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CAPITULO |
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS.
PRESENTACION:
El presente MANUAL, constituye un documento formal que compila las

diferentes funciones descripciones de puestos del trabajo municipal, es un
instrumento normativo de gestion institucional y dentro de él se enlistan las
funciones basicas de cada puesto de trabajo, formula los requisitos esenciales
exigibles y establece las relaciones internas del cargo.

Tiene como finalidad principal identificar de manera clara y sencilla /a
estructura organizacional de la Municipalidad de San Andrés Itzapa
Chimaltenango, a través de la definicion de sus puestos, funciones vy
atribuciones de cada Unidad y Direccion; asi como de los puestos o cargos que
lo conforman. De esta manera cada integrante de la Administracion Municipal
en cualquiera de sus Unidades y Direcciones ya sean administrativas u
operativas, podra conocer con certeza las funciones que le corresponde
ejecutar en relacion al puesto que ocupa. También se espera que este Manual
pueda ser utilizado como una herramienta eficaz para el desarrollo de
estrategias a través de las normas y tareas asignadas para cada puesto, aparte

de cumplir con su finalidad principal.
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1. Objetivos del Manual.

En el marco de referencia anterior los objetivos del presente Manual son los
siguientes:

1.1 General.

Contar con un Manual de Funciones y descripcion de Puestos para el ejercicio
de las competencias de la Municipalidad, con la finalidad de procurar el
desarrollo integral de las comunidades y la realizacion del bienestar de todas
las personas que habitan el Municipio.

1.2 Especificos.

a) Contar con un Manual que establezca en forma integrada y consistente la
organizacion apropiada para la administracion y funcionamiento de la
Municipalidad, de conformidad con las prioridades establecidas y la
capacidad disponible.

b) Establecer un instrumento que sirva a las autoridades, funcionarios o
funcionarias y personal de la Municipalidad, para que conozcan y refuercen
sus conocimientos sobre las funciones que les corresponde desempenar a
cada unidad organizativa y de servicio, de tal manera que se realicen las
actividades con el mejor aprovechamiento de los recursos, asi evitar el
incumplimiento de tareas por no estar definidas o por desconocimiento de
las mismas y se falte al objetivo primordial de estas instituciones que es
brindar el mejor servicio al usuario que demanda sus servicios.

c) Contribuir a la consolidacién de la carrera administrativa municipal e
incrementar las capacidades y competencias internas para captar y retener
los recursos humanos idoneos que atienden al usuario de los servicios
municipales.

d) Evitar los conflictos por razones de jurisdiccion y la dualidad en las
funciones administrativas.

e) Propiciar un ordenamiento logico, efectivo y eficaz de la estructura
organizacional de la Municipalidad a efecto que las funciones de las
dependencias, unidades técnicas y administrativas municipales propicien el
desarrollo en forma democratica, tomando en consideracion las
caracteristicas multiétnica, pluricultural y multilingte del pais.

f) Desconcentrar funciones operativas, técnicas y administrativas tanto
internamente de las alcaldias municipales como también desconcentrar a



Municipalidad
San Andres
Itzapa

las alcaldias indigenas funciones que vayan de acuerdo, con el
reconocimiento y respeto a sus propias formas de funcionamiento
administrativo, con base en su cultura y necesidades locales.

g) Promover una estructura administrativa que facilite la labor de la
Municipalidad en el proceso de descentralizacién y de gobierno municipal,
en un marco de respeto a los derechos ciudadanos, de género y la
implementacion de la carrera administrativa.

MISION.

Somos una institucion auténoma municipal que busca el desarrollo de la
poblacion itzapeca, para mejorar la calidad de vida y satisfacer las
necesidades basicas de la poblacion, garantizando el funcionamiento de

una forma segura mediante las prestaciones de servicio indispensables.

Poder incidir en la sociedad y en las politicas que busquen el desarrollo
humano, a través de las mejoras de los servicios basicos, salud, educacién
e infraestructura, fomentando la convivencia en una cultura de paz, armonia

y cooperacion entre los habitantes del Municipio de San Andrés Itzapa.
VISION.

Administrar los fondos publicos de manera eficiente y eficaz, con lealtad,
compromiso, responsabilidad, honradez y equidad, a través de gestiones
administrativas y de campo, logrando cubrir las necesidades de la
poblacion, con personal capacitado, trabajando en equipo y aplicando

valores que nos identifican como institucion.

VALORES INSTITUCIONALES
1. El COMPROMISO de la Municipalidad de San Andrés Itzapa es
colaborar con la poblacién itzapeca brindando oportunidades laborales

para que tengan un mejor estatus de vida tanto rural y urbano.
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. Trabajar con RESPONSABILIDAD por un mejor municipio demostrando
actitudes positivas y de cortesia por medio de sus funcionarios
municipales en cada departamento de la Municipalidad

. EXCELENCIA en el desarrollo de las funciones internas y externas.

. EFICACIA en la atencibn hacia la comunidad, atendiendo sus

necesidades prioritarias para un mejor desarrollo de su comunidad.

. EFICIENCIA. Para e logro de los resultados deseados con el minimo

posible de recurso.

. Innovar con RESPETO hacia la pluralidad cultural y religiosa las
actitudes de la comunidad en la practica de valores y la conservaciéon del

medio ambiente.

. Promover la EQUIDAD de género por medio de la implementacion del
recurso humano en las diferentes areas laborales dentro y fuera de la

Municipalidad.

. Reflejar un ambiente de CONFIANZA en las personas que visitan la

Municipalidad y sus diferentes areas y departamentos
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CAPITULO I
MARCO LEGAL DE LA ESTRUCTURA ORGANICA MUNICIPAL
1. Marco Legal.

El fundamento para la creacion de una estructura organica municipal se
encuentra en el articulo 35, inciso j) del Cédigo Municipal, donde se
establece que es competencia del Concejo Municipal “la creacién, supresion
o modificacién de sus dependencias, empresas y unidades de servicios
administrativos”.
Asimismo, el articulo 73, del mismo Cédigo indica que la forma de
establecimiento y prestacion de los servicios municipales seran prestados vy
administrados por:

a) La Municipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de

servicio y empresas publicas.
b) La mancomunidad de municipios segun regulaciones acordadas
conjuntamente.

c) Concesiones otorgadas.
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 solo hecho de
existir un puesto, objetivo y servicio especifico, crea, dentro de la estructura
organica una dependencia, como se describe en el presente Manual de
Funciones y Descripcion de Puestos.

2. Dependencias o0 wunidades para el cumplimiento de las
competencias municipales.
Las competencias del gobierno municipal a partir del contenido de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y del Cédigo Municipal,
Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala; se
agrupan en las materias y base legal siguientes:

2.1 En materia de organizacion de la administracion municipal.
Articulo 34, 35, 68, 81, 90, 93, 94, 95, 97, 161 del Codigo Municipal.

2.2 En materia de prestacion de servicios municipales.

Articulos 1, 2 y 253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;
articulos 103 y 104 del Codigo de Salud y articulos 68, 72 y 73 del Codigo
Municipal

2.3 En materia de servicios administrativos.
Articulos 139, 140y 141,
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2.4 En materia de administracion financiera.
Articulos 35, 97 y 98 del Cédigo Municipal;

2.5 En materia de finanzas municipales.
Articulo 99 y 100 del Codigo Municipal;

2.6 En materia de Planificacion y Ordenamiento Territorial.
Articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y
articulos 4, 22, 23, 35, 142 al 147 del Codigo Municipal).

2.7 En materia de planificacién y participacién ciudadana.
Articulos 17, 35, 60 al 66, 132 del Codigo Municipal.

2.8 En materia de respeto a la interculturalidad municipal y nacional.
Articulo 66 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 20, 21, 35
y 55 del Cédigo Municipal.

2.9 En materia de respeto a la organizacion municipal indigena.
Articulos 55, 56, 57 y 58 del Cédigo Municipal.

210 En materia de coordinacion interinstitucional y asociativismo
municipal.
Articulos 10, 49 y 50 del Cédigo Municipal.

2.11 En materia de ambiente y recursos naturales.

Articulo 97 de la Constitucion Politica de la Republica.

Articulos 1, 6, 7, 13, 26 y 28 de la Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio
Ambiente (D. 68-86) y su reglamento.

Articulo 8 Ley Forestal (D. 101-96).

Articulos 1, 61y 63 de la Ley de Areas Protegidas (D. 4-89)

Articulos 36 numeral 4 y 68 literal k) del Codigo Municipal.

2.12 En materia de la familia, la mujer, la nifiez y la adolescencia.

Articulo 47 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulos 36 numeral 9) y 96 Bis del Cédigo Municipal;

Articulos 2 y 5 de la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su
Reglamento; Articulo 4 de la Ley General de Descentralizacion;

Articulos 2 y 3 del Decreto 7-99 Ley de Dignificacion y Promocion Integral de la
Mujer; Codigo de la Nifiez y la Juventud. Decreto 78-1996.
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2.13 En materia de la descentralizacion.
Articulos 6 y 8 de la Ley General de Descentralizacion.

3. Normas de aplicacién general a la administracion de las entidades.

La Contraloria General de Cuentas emiti6 las Normas Generales y técnicas
de Control Interno Gubernamental, aprobadas por medio del Acuerdo Interno
No. A-039-2023 del Contralor General de Cuentas, de fecha 24 de mayo de
2023 y vigentes a partir del 26 de mayo del mismo afio.

Se refieren a los criterios técnicos y metodolégicos de control interno,
aplicables a las personas sujetas a control gubernamental y fiscalizacion de la
Contraloria General de cuentas, con un enfoque en la administracién de las
entidades y las buenas practicas, que fomenten la eficiencia, eficacia,
transparencia, equidad, pertinencia y sostenibilidad de la estructura
organizacional, la rendicién de cuentas y la ética en la ejecucién de funciones y
atribuciones de los servidores publicos y personas que reciban, administren o
recauden recursos publicos, asi mismo aquellas que hagan colectas publicas.

3.1 Filosofia de Control Interno.
Un efectivo control interno permite el alcance de objetivos institucionales, la
eficiencia y eficacia operativa, el cumplimiento normativo y la integridad de los
registros financieros; la maxima autoridad de la entidad, a través del equipo de
direccion, fortalecera sus procesos de acuerdo con las acciones siguientes:

3.1.1 Practicas Eticas y Valores.

Las practicas éticas deben tener un alcance transversal en todas las normas,
directrices y procedimientos de la entidad, acorde al disefio establecido en la
normativa aplicable.

La maxima autoridad y el equipo de direccion, son responsables de fomentar
un ambiente de control que incorpore practicas éticas en todos sus procesos y
el respeto por los valores de la entidad, en funcion del servicio que se presta a
la poblacion.

Las practicas éticas deben ser incluidas en los programas de capacitacion de la
entidad y evaluar su cumplimiento por parte de la maxima autoridad a través de
la unidad competente.

Las personas sujetas a fiscalizacion deben fomentar el respeto a los valores de
la entidad y practicas éticas en el ejercicio de sus competencias, funciones y
atribuciones, para lo cual se recomienda la implementacion de un Cédigo de
ética, con base en normativas constitucionales y en la Ley de Probidad y
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Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y su Reglamento, en
lo que sea aplicable u otros modelos normativos que reflejen practicas éticas.

3.1.2 Estructura de Control Interno.

La maxima autoridad tiene la responsabilidad, con base en las leyes y
normativas aplicables, de disenar estrategias y directrices, para implementar
una estructura efectiva de control interno, que promueva la eficiencia y eficacia
de las operaciones y permitan alcanzar los objetivos institucionales.

3.1.3 Fortalecer las Competencias de Control Interno.

La maxima autoridad y el equipo de direccion, desarrollaran directrices
enfocadas en fortalecer a los servidores publicos o personal correspondiente,
en las competencias de control interno promoviendo la capacitacion continua y
evaluacion de desempenio.

La unidad administrativa responsable de la capacitacién institucional, debe
disefiar un plan de capacitacion continua.

3.1.4 Definir Procesos de Supervision.

La maxima autoridad y equipo de direccidon de la entidad, deben establecer los
distintos niveles de supervision como una herramienta gerencial, para el
seguimiento y control de las operaciones que permitan identificar riesgos, toma
de decisiones para gestionarlos, aumentar la eficiencia, eficacia y calidad de
los procesos que incluyan:

a) Responsabilidad de supervisibn de la maxima autoridad, equipo de
direccidén y servidores publicos, asimismo toda aquella persona segun
aplique a la entidad.

b) Identificar los tipos de supervision en las operaciones de los procesos
definidos por la entidad.

c) Definir la periodicidad de las supervisiones de acuerdo con la naturaleza
y complejidad de las operaciones.

d) Como parte de los resultados de los procedimientos de supervision se
debe identificar oportunidades de mejoras en las diferentes areas o
procesos, que le permita a la entidad ser mas eficiente y eficaz al
cumplir con los objetivos.

3.1.5 Fortalecer la Unidad de Auditoria Interna —UDAI-
La entidad debe fortalecer la Unidad de Auditoria interna en los aspectos
siguientes:
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a) Aprobar el Plan Anual de Auditoria, -PAA- que permita evaluar
permanentemente el ambiente y estructura de control interno, en todos
los niveles y operaciones, para promover el mejoramiento continuo de
los mismos.

b) Asignacion presupuestaria, que le permita contar con una adecuada y
suficiente estructura organizacional, personal, capacitacion continua y
herramientas tecnolédgicas adecuadas.

c) Asegurar la autoridad para cumplir con su Plan Anual de Auditoria e
independencia de su linea de reporte hacia la maxima autoridad.

d) Acceso irrestricto a informacion, instalaciones y recursos de las
diferentes areas de la entidad.

e) Establecer lineas de comunicacion efectivas con el Auditor Interno.

f) Asegurarse que la UDAI no asuma actividades operativas,
administrativas, financieras y otras que comprometan su objetividad e
independencia.

g) Apoyar al Auditor Interno en aquellas actividades que se requieran de su
consultoria, basada en la experiencia, competencias de control interno y
cumplimiento a normativa correspondiente, sin asumir actividades de
gestion de los procesos.

h) Velar por el cumplimiento de las recomendaciones emitidas por la UDAI.

i) Asegurarse del cumplimiento de los requerimientos de perfil profesional
y competencias requeridos por la Contraloria General de Cuentas.

3.1.6 Rendicion de Cuentas.
La maxima autoridad de la entidad, a través de la unidad competente, debe
emitir normas y procedimientos, para una eficiente y oportuna rendicion de
cuentas, que abarque todos los niveles y ambitos de responsabilidad:

a) Cumplimiento de Rendiciéon de Cuentas.
La maxima autoridad, a través de la unidad competente, debe asegurar el
cumplimiento de los procesos de rendicidn de cuentas aplicables a todos los
servidores publicos y personas, sobre los resultados de la gestion y de los
recursos asignado. En el caso de incumplimiento, debe adoptar las medidas
correctivas y disciplinarias.

b) Rendicién de Cuentas del Alcance de Objetivos y Desempefio

Institucional.

La maxima autoridad y el equipo de direccion deben rendir cuentas durante el
ejercicio fiscal y al cierre del mismo, sobre el alcance de objetivos



Municipalidad
San Andres
Itzapa

institucionales, desempefio del Plan Operativo anual y Ejecucion
presupuestaria.

La maxima autoridad y equipo de direccion deben observar que, en la rendicion
de cuentas se logren los objetivos y desempefio de la entidad; asimismo se
informe el cumplimiento de las metas establecidas en el Plan Estratégico
Institucional.

El Manual de Funciones y Descripcion de Puestos, establece que la
Municipalidad mantendra una organizacion interna acorde a las exigencias de
la modernizacion del Estado, que le permita cumplir eficientemente sus
funciones, para satisfacer las necesidades de la ciudadania en general, como
beneficiaria directa de los servicios del Estado, tomando en cuenta la
participacion de la poblacién indigena y no indigena, en la gestion publica sin
discriminacion de género, cultura o condicion social y econémica.

Por consiguiente, es necesario dejar establecido en el presente Manual la
aplicacion de los principios y conceptos mas importantes para la
organizacion interna de la Municipalidad, siendo los siguientes:

a) Unidad de mando. Establece que cada servidor(a) publico municipal
debe ser responsable Unicamente ante la jefatura inmediata superior.

b) Delegacion de autoridad. En funcion de los objetivos y la naturaleza de
sus actividades, la maxima autoridad delegara en los distintos niveles de
mando, de manera que cada ejecutivo (a) asuma la responsabilidad en
el campo de su competencia y puedan tomar decisiones en los procesos
de operacién y cumplir las funciones que les sean asignadas con el
debido respeto y las relaciones laborales optimas en la unidad a su
cargo.

c) Asignacién de funciones y responsabilidades. Se refiere a que cada
puesto de trabajo debe establecerse en forma clara y por escrito, las
funciones y responsabilidades, de tal manera que cada servidor publico
municipal desemperie el puesto asignado de manera eficiente y eficaz,
conozca el rol que le corresponde dentro de la organizacion interna.

d) Lineas de comunicacion. Se estableceran y mantendran lineas
definidas y reciprocas de comunicacion en todos los niveles y entre las
diferentes unidades administrativas tanto internas como externas,
evitando la concentraciéon de informacion en una persona o unidad
administrativa para evitar al méximo la burocracia o la demora en los
tramites o servicios solicitados por los usuarios.
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e) Supervision. Los distintos niveles de supervision deben estar
establecidos de manera concreta segun la estructura organizacional y
administrativa de la Municipalidad o las caracteristicas del municipio,
debido a que debe darsele de manera gerencial el seguimiento y control
de las operaciones de los procesos que facilitan los servicios a los
usuarios e identificar riesgos y tomas decisiones administrativas que
permitan el desarrollo de las actividades laborales con base en los
objetivos y metas a corto y largo plazo.

f) Gerencia por excepcion. Cada nivel ejecutivo debera decidir sobre
asuntos que no se puedan resolver en los niveles inferiores, de tal
manera que su atencion se oriente al analisis y solucidon de asuntos de
trascendencia que beneficien a la institucion en su conjunto.

g) Gerencia por resultados. Este enfoque significa establecer objetivos y
metas que se apeguen a las necesidades y a los recursos que se
tengan, definir las politicas como guias de accion, preparar planes de
corto, mediano y largo plazo en concordancia con los conceptos
modernos del presupuesto por programas, asi como dirigir y motivar al
personal para ejecutar las operaciones y controlar los resultados de
acuerdo con el presupuesto especifico.

3.2 Responsabilidad por la jurisdiccidén y administracion descentralizada.
El Concejo Municipal como la maxima autoridad, es responsable por la
jurisdiccion que debe ejercer respecto de otras instituciones en el ambito de la
centralizacion normativa y descentralizacion operativa, para el cumplimiento de
las disposiciones emanadas por los entes rectores de los distintos sistemas.
Por consiguiente, establece mecanismos y procedimientos adecuados de
control, seguimiento e informacién, de operaciones descentralizadas bajo su
jurisdiccion, para que cumplan con las normas de control interno. (Normas
Generales de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Interno No. 039--2023
del Contralor General de Cuentas —CGC-.

3.3 Administracion del ente publico.

La administracion de la Municipalidad se debe basar en el proceso
administrativo (planificacion, organizacién, direccion, supervisién y
control), de tal manera que se puedan comprobar, evaluar y medir los
resultados, en el marco de un sistema integrado de informacién gerencial
apegado en un ciento por ciento a la transparencia al respeto de género y de
los derechos humanos en general.

En el marco del proceso administrativo el Concejo Municipal como la maxima
autoridad, es responsable de dar seguimiento a la ejecucién de las operaciones
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con base en los objetivos y metas incluidos en el Plan Operativo Anual (POA),
delegando a los distintos niveles gerenciales, para la consecucion de los
resultados planificados, aplicando mecanismos de control, seguimiento y
evaluacion.

3.4 Funcionamiento de la alta direccién.

Como apoyo en la toma de decisiones y conduccién de las operaciones de las
instituciones, debera existir el funcionamiento de Ila Alta Direccion,
independientemente de la forma que ésta se constituya.

El rol de la alta direccion instituida por el Concejo Municipal, comisiones del
Concejo Municipal, asi como la Alcaldia Municipal, es guiar y apoyar la
ejecucion y control de areas especificas con objetivos precisos que guarden
relacion con la vision y mision institucional.

3.5 Emision de informes.

Tanto el Concejo Municipal y sus respectivas comisiones, asi como el Alcalde
deben velar porque los informes internos y externos, se elaboren y presenten
en forma oportuna a quien corresponda.

Todo informe, tanto interno como externo, debe formar parte del sistema de
informacion gerencial que ayude a la toma de decisiones oportunas y guarden
relacion con las necesidades y los requerimientos de los diferentes niveles
ejecutivos institucionales y otras entidades.

3.6 Proceso de rendicion de cuentas.

El Concejo Municipal y Alcaldia Municipal, debe normar y velar porque la
rendicion de cuentas constituya un proceso ascendente, que abarque todos los
niveles y ambitos de responsabilidad y contribuya a rendir cuentas
publicamente.

Los y las responsables en cada nivel y ambito de la entidad, deben informar de
los resultados cualitativos y cuantitativos de su gestidon, ante su autoridad
inmediata superior. Con base en la informacion presentada por los
responsables, el Concejo Municipal como la maxima autoridad debe rendir
cuentas publicamente.

4. Dependencia Superior.

4.1 Estructura organizacional y delegacién de autoridad.
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La delegacion de autoridad se define en los niveles jerarquicos establecidos en
la clasificacion y agrupacion de actividades. La estructura organica municipal,
esta conformada en cuatro niveles jerarquicos, asi:

Nivel 1, Gobierno municipal o nivel superior.

El gobierno del Municipio le compete al Concejo Municipal; como ente
responsable el Alcalde, es la autoridad del 6rgano ejecutivo del gobierno
municipal.

El concepto Gobierno determina basicamente la accion de Gobernar; lo cual
obedece a la capacidad de administrar con equidad, dignidad, transparencia y
con el reconocimiento y apoyo de todas las personas que participan dentro de
la organizacion de los procesos municipales, en este caso.

El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual es responsable
de ejercer la autonomia del municipio. Se integra por el Alcalde, los Sindicos y
los Concejales, todos electos directa y popularmente en cada municipio de
conformidad con la ley de la materia. El Alcalde es el encargado de ejecutar y
dar seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos autorizados por
el Concejo Municipal; (articulo 9 del Cédigo Municipal).

Nivel 2, Nivel de funcionarios(as) municipales y asesoria.

A los(as) funcionarios(as) municipales les compete ejercer la autoridad de
segundo nivel, delegada por el gobierno del municipio y son encargados o
encargadas de velar por el fiel cumplimiento de las politicas de desarrollo y la
administracion de la municipalidad.

Nivel 3, Direcciones, coordinaciones o jefaturas.

Los departamentos o unidades son el tercer nivel de autoridad, estan
encargados de dirigir las actividades relacionadas con su departamento o
unidad y son responsables de operativizar las politicas que impulsa la
municipalidad.

Nivel 4, Puestos Administrativos/Operativos.
Se refiere a los puestos 0 que realizan las actividades operativas, tanto
administrativas como del campo.
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CAPITULO I
ESTRUCTURA ORGANICA MUNICIPAL DE ACUERDO CON LA LEGISLACION
VIGENTE Y NORMAS DE ENTES RECTORES.
DESCRIPCION DE DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

De conformidad con la estructura organica debidamente aprobada por el Concejo
Municipal, a continuacion se describen las dependencias de la estructura organica
municipal la cual se constituye de acuerdo a los requerimientos legales, explicados
en el capitulo anterior, para la prestacion de los servicios publicos municipales a las
necesidades prioritarias de la poblacion vulnerable del municipio como lo son las
mujeres, la nifiez, la juventud, poblacion adulta de mujeres y hombres y de la tercera
edad, asi como los pueblos indigenas y la promocion y gestion ambiental de los
recursos naturales del municipio, de acuerdo a las competencias municipales,
clasificando y agrupando las dependencias de acuerdo a las competencias
propias y atribuidas por delegacién y de acuerdo al tamafo, capacidad y recursos
de la misma (articulo 6 del Codigo Municipal).

CONCEJO MUNICIPAL.

El Concejo Municipal es el érgano colegiado superior de deliberacion y de decision
de los asuntos municipales cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente
responsables por la toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la
circunscripcion municipal. ElI gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal,
el cual es responsable de ejercer la autonomia del municipio. Se integra por el
Alcalde Municipal, Los Sindicos y los Concejales, todos electos directa y
popularmente en cada municipio de conformidad con la ley de la materia.

El Alcalde Municipal es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas,
planes, programas y proyectos autorizados por el Concejo Municipal.

INTEGRACION DEL CONCEJO MUNICIPAL.

El Concejo Municipal esta integrado por el Alcalde Municipal, Sindicos y Concejales
de acuerdo con el articulo 9 del Cédigo Municipal en el numero que establece el
articulo 206 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos de acuerdo a la poblacion
del Municipio. Todos electos en forma popular y directa.

¢, QUIENES PUEDEN OPTAR AL CARGO DE ALCALDE, CONCEJAL O
SINDICOS? (articulo 43 del Cédigo Municipal)

v' Los guatemaltecos de origen, vecinos inscritos en el distrito municipal.
v" Que estén en el goce de sus derechos politicos y

14



Municipalidad
San Andres
Itzapa

v" Que sepa leer y escribir.

NO PUEDEN SER MIEMBROS DE UN CONCEJO MUNICIPAL.

El inhabilitado judicialmente por sentencia firme o sujeto a prisidon preventiva;
El que tenga parte en contratos, concesiones o suministros con el Municipio;
El deudor por fianza o por reparos en el manejo de las cuentas municipales;
Por ejemplo, alguien que no tenga su finiquito otorgado por la Contraloria
General de Cuentas;

Cuando hay parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo
de afinidad entre los electos. Entre los cuatro primeros grados se encuentran
los hijos, padres, abuelos, nietos, primos, hermanos, hermanos de los
padres, hijos de los hermanos. En el caso de parentesco se tendra por electo
el que tenga el cargo de mayor jerarquia o la adjudicacion preferente, por
ejemplo: si son parientes el Alcalde y un Sindico o Concejal se tendra por
electo al Alcalde. Si son parientes el Concejal Primero y el concejal tercero,
se tendra por electo al Concejal Primero (articulo 45 del Cédigo Municipal).
La maxima autoridad del Municipio es el Concejo Municipal. Es el 6rgano superior,
de caracter colegiado de deliberacion y decision de los asuntos municipales
(articulo 9 del Cédigo Municipal). El término Concejo Municipal es equivalente al
término Corporacion Municipal utilizado en el articulo 255 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala.

AN NI NI

<

Sin embargo, el Alcalde Municipal es el jefe de la administracion municipal y de
todos los empleados. Todos los integrantes del Concejo Municipal tienen capacidad
de iniciativa, es decir de hacer propuestas para que sean conocidas y discutidas por
el Concejo.

En un 6rgano colegiado todos sus miembros tienen la misma calidad e igual poder
de decision. La unica diferencia en el caso de un Concejo Municipal es que, en caso
de empate, el Alcalde tiene doble voto, excepto las decisiones que necesitan las dos
terceras partes. Todo miembro del Concejo Municipal es responsable por las
decisiones que se toman en las sesiones salvo que en el acta correspondiente
quede constancia de su oposicion, mediante voto en contra, es decir que si alguien
no esta de acuerdo con la decisién debe seguir que se haga constar en el acta,

El Concejo Municipal es un 6rgano deliberante. Esto quiere decir que antes de
tomar una decision se debe discutir ampliamente.

Para que exista un municipio democratico, es fundamental que los Sindicos y
Concejales cumplan con su funcién de miembros del érgano del gobierno municipal.
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¢ COMO SE TOMAN LAS DECISIONES EN EL CONCEJO?

En la mayoria de los casos las decisiones se toman por mayoria absoluta. Es
decir, con el apoyo de la mitad mas uno de los miembros del Concejo. En caso de
empate en la votacién el Alcalde tendra doble voto o voto decisorio. Por ejemplo,
para el caso de San Andrés ltzapa que son ocho miembros bastaria con el voto
favorable de cinco de ellos (articulo 40 del Cédigo Municipal). Pero hay algunos
casos en los cuales se necesita el voto favorable de las dos terceras partes
(mayoria calificada) de los integrantes del Concejo; entre estos casos se puede
mencionar:

Podra acordar que la sesion se celebre a cabildo abierto, fijando en la
convocatoria, el lugar, dia y hora de la sesion. (art. 38)

Aumento del sueldo y gastos de representacion del Alcalde Municipal y de las
dietas por las sesiones del Concejo (art. 44).

La aceptacion de la renuncia del Alcalde o de Sindico o Concejal (art. 46).

La aprobacion de los estatutos de una mancomunidad (art. 51).

La convocatoria de una consulta a los vecinos sobre asuntos de especial
importancia (art. 63). Esta consulta se refiere a lo que anteriormente en la
legislacion se identificaba como cabildos abiertos.

El perddn o rebajas de multas y recargos por falta de pago de arbitrio, tasas y
contribuciones (art. 105).

Venta, permuta y arrendamiento de bienes del Municipio. (art. 108).
Aprobacion de préstamos internos y externos (art. 113).

Cuando las condiciones financieras de las municipalidades lo permitan, las
alcaldias comunitarias o auxiliares recibiran anualmente una asignacion
financiera del presupuesto municipal destinada estrictamente para gastos de
operacion y administracion. (art. 131 dltimo parrafo).

Aprobacién y modificacion del presupuesto (art. 133).

¢ CUALES SON LAS PRINCIPALES COMPETENCIAS DEL CONCEJO
MUNICIPAL?

El Concejo Municipal en su calidad de maxima autoridad del Municipio, tiene
numerosas competencias, que van desde aspectos administrativos hasta decisiones
sobre politicas. Estan contempladas en el articulo 35 del Cédigo Municipal.
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GESTION POLITICA:
Convocar a todos los sectores del Municipio para elaborar y discutir con ellos
las politicas publicas municipales y los planes de ordenamiento territorial y de
desarrollo urbano y rural del Municipio.
Preservar y promover el derecho de los vecinos a su identidad cultural, de

acuerdo a sus valores, idiomas, tradiciones y costumbres.

Aprobar los reglamentos, ordenanzas y acuerdos municipales, cuando estos
contienen normas de observancia general deben ser publicados en el Diario
Oficial.

Dar apoyo técnico a los Consejos Asesores de las Alcaldias Comunitarias, a
los 6rganos de coordinacion de los Concejos Comunitarios de Desarrollo y al
Concejo municipal de Desarrollo.

Aceptar la renuncia del Alcalde Municipal, Sindicos o Concejales, dando
aviso inmediato al Tribunal Supremo Electoral. Solamente ante el Concejo
Municipal pueden renunciar sus miembros.

Aprobar convenios de asociacidn o cooperacidn con otras municipalidades o
instituciones publicas y privadas, incluyendo las comunidades municipales.

GESTION ADMINISTRATIVA.
Crear, suprimir o modificar dependencias, empresas y unidades de la
administracion municipal, asi como organizar cuerpos étnicos, asesores Yy
consultivos.
Dar licencias temporales y aceptar excusas temporales de sus miembros
para no asistir a las sesiones.
Nombrar y remover, a propuesta del Alcalde Municipal, al Secretario
Municipal, Director de Administracion Financiera Integrada Municipal DAFIM,
Auditor Interno, Juez de Asuntos Municipales, Director de la Oficina de
Planificacion Municipal —-DMP-, Directora de la Oficina de la Mujer DMM, y
demas funcionarios que demande la modernizacion administrativa.

GESTION FINANCIERA:
Aprobar, controlar la ejecuciéon, ampliar, modificar, evaluar, liquidar el
presupuesto del Municipio.
Aprobar las tasas por servicios, las rentas de los bienes municipales y las
contribuciones por mejoras. Los arbitrios son propuestas al Organismo
Ejecutivo para que este los traslade al Congreso.
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Aprobar prestamos internos o externos y la emision de bonos, adjudicar la
contratacion de obras, bienes y servicios, cuando el monto de la negociacion
sobre pase de novecientos mil Q. 900,000.00 (articulo 9, numeral 6, inciso
b) de la Ley de Contrataciones del Estado).
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GESTION DE SERVICIOS:
Establecer, reglamentar y controlar los servicios publicos municipales.
Acordar la intervencion de los servicios municipales cuando son prestados en
forma deficiente o se dejan de prestar sin autorizacion.
Aprobar la delegacién o transferencia de competencias (por ejemplo, aceptar
el control de transito). En general, el Concejo Municipal tiene las
competencias que son propias o relacionadas con la autonomia municipal.
Cuando en una ley se dice que una atribucién o funcion corresponde a la
Municipalidad, debe entenderse que la autoridad a la que corresponde es el
Concejo Municipal.

¢ COMO FUNCIONA EL CONCEJO MUNICIPAL?
Por medio de sesiones. En las cuales se discuten y deciden los asuntos del
gobierno municipal. Aqui debemos tomar en cuenta que, se debe realizar por
lo menos una sesion ordinaria a la semana. Las reuniones deben ser
publicas, salvo excepciones muy especiales. Se pueden pagar dietas por
sesidn; pero en el caso del Alcalde Municipal y Secretario Municipal las
pueden cobrar solamente si tienen lugar en hora o en dia inhabil (articulo 38
del Cédigo Municipal).
Por medio de comisiones. En cuyo seno se elaboran, discuten y aprueban
los dictamenes sobre los asuntos que el Concejo Municipal le traslada. Hay
nueve (9) comisiones obligatorias. Pueden, ademas, crearse otras que se
consideren necesarias. Las comisiones se organizan en la primera sesion
ordinaria anual del Concejo Municipal. Un sindico a concejal puede participar
en varias comisiones.

¢(CUALES SON LAS COMISIONES QUE CONFORMAN EL CONCEJO DE
NATURALEZA OBLIGATORIA?

Segun el articulo 36 del Cédigo Municipal, las siguientes comisiones de Concejo
Municipal son obligatorias:

1.
2.

Educacién, educacion bilingue intercultural, cultura y deportes;
Salud y asistencia social,

3. Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda.
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Fomento econdmico, turismo, ambiente y recursos naturales;
Descentralizacion, fortalecimiento municipal y participacién ciudadana;

De finanzas;

De Probidad;

De los derechos humanos y de la paz;

De la familia, la mujer, la nifiez, la juventud, adulto mayor o cualquier otra
forma de proyeccion social; todas las municipalidades deben reconocer, del
monto de ingresos recibidos del situado constitucional un monto no menor del
0.5% para esta Comision, del Municipio respectivo.

El Concejo Municipal podra organizar otras comisiones ademas de las ya
establecidas.

SiNDICOS Y CONCELALES.

¢(CUALES SON LAS ATRIBUCIONES DE LOS CONCEJALES Y SINDICOS?

(Articulo 54 del Codigo Municipal)

Los sindicos y los concejales, como miembros del 6rgano de deliberacion y de
decision, tienen las siguientes atribuciones:

v

v

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

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

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

Integrar y desempeniar con prontitud y esmero las comisiones para las cuales
sean designados por el Alcalde o el Concejo Municipal,

Los Sindicos representar a la Municipalidad, ante los tribunales de justicia y
oficinas administrativas y, en tal concepto, tener el caracter de mandatarios
judiciales, debiendo ser autorizados expresamente por el Concejo Municipal
para el ejercicio de facultades especiales de conformidad con la ley. No
obstante, lo anterior el Concejo Municipal puede en caso determinados,
nombrar mandatarios especificos;

Fiscalizar la accion administrativa del Alcalde y exigir el cumplimiento de
acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal;
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v Interrogar al Alcalde sobre las medidas que hubiera 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.

Otra funcidon de los Sindicos (arto. 85 de la Ley Organica del Ministerio
Publico).

Los sindicos también pueden ser llamados para actuar como representantes del
Ministerio Publico en la aplicacion del criterio de oportunidad.
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1. ALCALDIA MUNICIPAL.

CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDE MUNICIPAL

AUDITORIA INTERNA

ASISTENTE DE ALCALDE

RECEPCIONISTA
MUNICIPAL

SECRETARIO MUNICIPAL

DIRECTOR DE LA
ADMINISTRACION

FINANCIERA INTEGRADA

DIRECCTOR MUNICIPAL
DE PLANIFICACION
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1.1 ALCALDE MUNICIPAL.
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Municipalidad
San Andres
Itzapa

TITULO DEL PUESTO: Alcalde Municipal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Alcaldia Municipal

AUTORIDAD SUPERIOR: Concejo Municipal

PERSONAL A CARGO: Directores/Jefes de Oficina y todos
los empleados municipales.

1.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Puesto ejecutivo, o cargo de autoridad electa de forma popular, a través del voto
mayoritario de los vecinos de su Municipio y que de conformidad en el articulo 52
del Cédigo Municipal, Decreto Numero 12-2002 preside y representa a la
Municipalidad, es el personero legal de la misma, Presidente del Consejo
Departamental de Desarrollo COMUDE, siendo responsable del cumplimiento de
las disposiciones y resoluciones tomadas por el Concejo Municipal y de propiciar
una efectiva administracion en la Municipalidad.

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g)

h)

FUNCIONES DEL PUESTO. (articulo 53 del Cédigo Municipal).

Dirigir y velar por la buena administracion municipal.

Ser el ente representante de la Municipalidad y el Municipio.

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

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

Dirigir, ejecutar y supervisar los servicios publicos y obras municipales.
Disponer gastos y limitar la autorizacién de la proyeccion de las obras, planes
y proyectos con el fin de rendir cuentas transparentes segun los
procedimientos legalmente establecido.

Desempefiar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la
Municipalidad; nombrar, sancionar y/o 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
sancién de sus funcionarios.

Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de premura.

Adoptar y guia bajo su responsabilidad en caso de catastrofe o desastres o
grave riesgo de los mismos, las medidas necesarias, dando cuenta inmediata
al pleno del Concejo Municipal.
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Sancionar las faltas por insubordinacion a su autoridad o por infraccion de las
ordenanzas municipales, salvo en los casos que tal facultad esté atribuida a
otros 6rganos.

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

m) Promover y apoyar, conforme al Cédigo Municipal y demas leyes aplicables,

n)

0)

P)

q)

la participacion y trabajo de, las asociaciones civiles y los comités de vecinos
que operen en su Municipio, debiendo informar al Concejo Municipal, cuando
eéste lo requiera.

Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al Concejo
Municipal y, una vez substanciados, rendir informe al pleno del Concejo
Municipal en la sesion 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 exceptuan los libros y registros
auxiliares a utilizarse en operaciones contables, que por ley corresponde
autorizar a la contraloria General de Cuentas.

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

Juramentar por ley a los concejales, sindicos y a los alcaldes comunitarios a
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 calendario
del mes de enero de cada afo.

Ser el enlace directo 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 demas atribuciones que sean inherentes al cargo segun las leyes
vigentes y aquellas que la legislacién del Estado asigne al Municipio y no
atribuya a otros érganos municipales.

RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.

Con el Concejo Municipal, para presentar la documentacion e informacion
pertinente de conformidad con la ley.
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Con el personal subalterno, para proporcionar lineamientos de trabajo,
supervisar las actividades desarrolladas y conocer el avance de trabajo.

Externas.

VL.

Con la Presidencia de la Republica de Guatemala y Ministerios.

Con los Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODES- y auxiliares.

Con el Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-.

Con el Consejo Departamental de Desarrollo -CODEDE-.

Congreso de la Republica de Guatemala.

Con la Contraloria General de Cuentas —CGC-.

Con Entidades Judiciales.

Con Instituciones privadas y organizaciones no gubernamentales.

Con los vecinos en general.

AUTORIDAD.

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

Para ejecutar la potestad de accion directa y resolver asuntos del Municipio
qgue no estan atribuidos a otra autoridad.

RESPONSABILIDADES.

Relacionadas al Puesto.

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 a una obligacion.

De ejecutar el gobierno municipal conforme las disposiciones del Concejo
Municipal.

Supervision.

VII.
[ ]
[ ]

A nivel de Directores/Jefes de oficina y todo el personal municipal.
REQUISITOS DEL PUESTO. (articulo 43 del Cédigo Municipal).
Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal;
Estar en el goce de sus derechos politicos;

Saber leer y escribir.

Nivel de Educacion.

Saber leer y escribir, sin embargo, el Alcalde Municipal tiene nivel
diversificado con estudios universitarios.

Diploma o Titulo.

No aplica de acuerdo con la ley; sin embargo, el Alcalde Municipal es Perito
Contador con pensum cerrado de auditoria.
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Conocimientos especiales.

No aplica de acuerdo con la ley; sin embargo, tiene conocimientos
relacionados a la administracién municipal.

Experiencia laboral.

No aplica; sin embargo, para el caso del sefior Alcalde Municipal tiene una
experiencia dentro del manejo de las finanzas publicas municipales de veinte
(20) afos.

Habilidades y destrezas.

Liderazgo;

Manejo de grupos, tanto de hombres como de mujeres;
Capacidad para crear consensos;

Capacidad de negociacién

Requisitos Legales.

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

Saber leer y escribir.

Constancia de Reclamacion transitoria —finiquito-.

Declaracion Jurada Patrimonial.

Antecedentes penales y policiacos.
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1.1 ASISTENTE DE ALCALDIiA MUNICIPAL.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Asistente del Alcalde Municipal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Alcaldia Municipal
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

. DESCRIPCION/NATURALEZA DEL PUESTO:
Organizar y manejar la agenda diaria del Alcalde Municipal, asi como el registro,
control y seguimiento de documentos internos y externos ingresados al despacho
municipal; atencion al publico y personal municipal que realiza gestiones ante el
despacho del Alcalde Municipal.
lll. FUNCIONES DEL PUESTO:
e Llevar la agenda del Alcalde Municipal en relacidon con el control de
audiencias, comisiones, invitaciones y demas actividades que se programen;
e Apoyar constantemente al Alcalde Municipal en las actividades
administrativas;
e Dar apoyo en la revision de documentos que respaldan los gastos (facturas,
ingresos a almaceén, etc.) antes de ser firmados por el Alcalde Municipal;
e Dar seguimiento de pedidos del Despacho Municipal (tanto interno como
externo);
e Revisar cualquier otro tipo de documento o papeleria previo a ser firmado por
el Alcalde Municipal;
e Apoyar y colaborar en las diversas actividades de la Alcaldia Municipal;
e Apoyo logistico;
e Realizar otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo o que le asigne el
Alcalde Municipal.
IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.
e Concejo Municipal/Alcalde Municipal, todas las dependencias de la
Municipalidad.
Externas.
e Cocodes, Codede, Comude, Instituciones privadas y publicas, vecinos en
general.

V. AUTORIDAD.
e Para coordinar con los Directores y Jefes de Oficina.
VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al Puesto.
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e Manejo de informacion confidencial y documentos legales.
Supervision.
e Cuando es delegada por parte del Alcalde Municipal.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteca;
e Preferentemente vecina del Municipio.
Nivel de Educacion:
e Titulo a nivel medio o diversificado, de preferencia con estudios
universitarios.
Titulo o Diploma.
e Bachiller en Ciencias y letras, maestra o carrera afin.
Conocimientos especiales.
e Redaccion, manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point).
Experiencia laboral:
¢ No indispensable; sin embargo, con mucho deseo de aprender.
Habilidades y destrezas.
e Capacidad para relacionarse,
e Capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales;
e Capacidad para analizar e interpretar documentos e informacion;
e Capacidad de redaccion;
e Organizacién de eventos;
e \ocacion de servicio.
Requisitos Municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamano cedula;
¢ Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Fotocopia de boleto de ornato (acorde al salario)
e Fotocopia de titulo;
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Una vez contratada.
e Certificacion del nombramiento;
e Copia de actualizacion de datos ante Contraloria General de Cuentas;
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:
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TITULO DEL PUESTO: Recepcionista Municipal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Alcaldia Municipal
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

DESCRIPCION/NATURALEZA DEL PUESTO:

Brindar la bienvenida, recibir, registrar, asistir y orientar a los vecinos del Municipio y
al publico en general que se acerque a la Municipalidad, con el objetivo de realizar
solicitudes, tramites administrativos o gestiones de competencia municipal.

IV.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Atender, dirigir y brindar informacién a los vecinos del Municipio y el publico
en general;

Recibir y orientar a los usuarios a las oficinas que corresponda su diligencia;
Coordinar la documentacion con la Asistente del Despacho Municipal;

Brindar apoyo a las diferentes dependencias de la Municipalidad que lo
requieran en cuanto a diligencias internas;

Atender la planta telefénica, dirigir las llamadas a las diferentes Oficinas,
brindar informacion y/o tomar el mensaje para re direccionar la informacion al
area que competa;

Recibir oficios de los despachos e instituciones exteriores y dirigirlas a la
Secretaria Municipal o a donde corresponda;

Verificar el ingreso de documentacion externa dirigida a las diferentes areas
de la Municipalidad;

Mantener ordenada, limpia y lista el area del café/agua para atencién al
usuario;

Hacer buen uso de los materiales, equipo y mobiliario asignado para el
desempeno de sus funciones.

Administracion de la sala de espera y atencion personalizada a los usuarios;
Apoyar y trabajar en equipo en las diversas actividades especiales
planificadas por el Alcalde Municipal o institucionales como dia de la Mujer,
de la madre, del padre, Fiestas patrias, Feria titular entre otras;

Apoyo logistico cuando se le solicite;

Realizar otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo o que le asigne el
Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.
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e Concejo Municipal/Alcalde Municipal, todas las dependencias de la
Municipalidad.
Externas.
¢ Representantes de Instituciones privadas y publicas, vecinos en general.
V. AUTORIDAD.
¢ No aplica.
VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al Puesto.
¢ Manejo de informacién confidencial y documentos legales.
Supervision.
¢ No aplica.
Vil. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteca;
e Preferentemente vecina del Municipio.
Nivel de Educacién:
e Titulo a nivel medio o diversificado, de preferencia con estudios
universitarios.
Titulo o Diploma.
e Bachiller en Ciencias y letras, maestra o carrera afin.
Conocimientos especiales.
e Redaccion, manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point).
Experiencia laboral:
¢ No indispensable; sin embargo, con mucho deseo de aprender y capacitarse.
Habilidades y destrezas.
e Capacidad para relacionarse,
e Capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales;
e Capacidad de redaccion;
e Vocacion de servicio.
Requisitos Municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamano cedula;
e Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Fotocopia de boleto de ornato (acorde al salario)
e Fotocopia de titulo;
¢ Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
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e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado (cuando aplique).
Una vez contratada.
e Certificacidn del nombramiento/copia del contrato;
e Copia de actualizacion de datos ante Contraloria General de Cuentas
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2. SECRETARIA MUNICIPAL

ALCALDE MUNICIPAL

SECRETARIO MUNICIPAL

OFICIALI

OFICIALI

ENCARGADA DE LA
OFICINA DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA
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2.1 SECRETARIO MUNICIPAL.

Municipalidad
San Andres
Itzapa

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Secretario Municipal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal
PERSONAL A CARGO: Oficiales

. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal y que a su vez
atendera los requerimientos del Alcalde Municipal, tiene bajo su responsabilidad la
atencion de las gestiones administrativas presentadas por los vecinos y que debe
ser resueltas por el Concejo Municipal o bien por el Alcalde Municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO: (articulo 84 del Cédigo Municipal)

a) Elaborar en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo
Municipal y autorizarlas con su firma, al ser aprobadas de conformidad con lo
dispuesto en el Codigo Municipal.

b) Certificar las actas y resoluciones del Alcalde y/o del Concejo Municipal.

c) Dirigir y ordenar los trabajos de la secretaria, bajo la dependencia inmediata
del Alcalde Municipal, cuidando que el personal cumpla sus obligaciones
legales.

d) Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal,
durante la primera quincena del mes de enero de cada afo, remitiendo
ejemplares de ella al organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y al
Consejo Municipal de Desarrollo COMUDE vy a los medios de comunicacion a
su alcance.

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

f) Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo
Municipal.

g) Recolectar, archivar y conservar todos los numeros del diario oficial.

h) Organizar, ordenar y mantener el archivo de la Municipalidad.

i) Desempenar cualquier otra funcion que le sea asignada por el Concejo
Municipal o por el Alcalde Municipal.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.

Con el Concejo Municipal, mediante su participacion en sesiones con
funciones de Secretario Municipal en el seguimiento de comisiones
asignadas.
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e Con el Alcalde Municipal, para recibir instrucciones, presentar informes,
proyectos y demas gestiones, asi como hacer consultas con personal de
Secretaria y publico general.

e Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades
subalternas en cuanto a la organizacion de funciones y administracion de
estas.

Externas.

e Con los Consejos de Desarrollo Comunitarios -COCODEs;

e Entidades gubernamentales y no gubernamentales;

e \ecinos en general.

V. AUTORIDAD:

e Sobre el personal de la Secretaria Municipal.

e Sobre las unidades ejecutoras y subalternas jerarquicamente bajo su
responsabilidad.

e Para distribuir el trabajo de Secretaria entre los oficiales.

VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.

e Por toda alteracion, omision, falsificacion o suplantacion cometida en las
certificaciones de las actas que se extienden y que se encuentren registradas
en los libros asignados y autorizados por el Alcalde Municipal, siempre que se
pruebe fehacientemente la falta.

Supervision.

e Sobre las oficiales a su cargo.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas Personales.

e Ser guatemalteco de origen;

e Ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos;

e Tener aptitud para el cargo.

Nivel de Educacion.
e Nivel medio, de preferencia con estudios universitarios en la carrera de
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales.
Titulo o diploma.
e Bachiller, Perito en Informatica o carrera afin.
Conocimientos especiales.

e Leyes del vigentes del Pais y especialmente relacionadas a la administracion

municipal, reglamentos vigentes.
Experiencia laboral.
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Minimo dos afnos como Oficial | de la Secretaria Municipal u oficina de
Recursos Humanos.

Habilidades y destrezas.

Experiencia en toma de decisiones;

Capacidad para relacionarse, crear consensos, coordinaciones y facilitar
didlogos;

Capacidad para establecer y mantener excelentes relaciones interpersonales
estratégicas;

Vocacién de servicio;

Trabajo en equipo;

Habilidad de analisis, negociacion y resolucion de conflictos.

Requisitos Municipales y legales.

Foto a color o blanco y negro tamafio cedula;
Hoja de vida; Fotocopia de DPI;

Fotocopia del boleto de ornato (acorde al salario);
Copia de titulo o certificacion de estudios;

Cartas de recomendacion;

Fotocopia de certificacion de nacimiento;
Antecedentes penales y policiacos;

RTU actualizado; Certificado de nacimiento.

Una vez contratado.

Fotocopia de actualizacion anual de datos ante Contraloria General de
Cuentas (después de ser nombrado);

Copia de actualizacion anual de datos ante la Contraloria General de
Cuentas.
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2.1 OFICIAL | DE LA SECRETARIA MUNICIPAL.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Oficial |

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
AUTORIDAD SUPERIOR: Secretario Municipal
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

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

lil. FUNCIONES DEL PUESTO:

e Redactar correspondencia de la Secretaria para la gestion de expedientes a
otras oficinas de la Municipalidad a bien a otras instituciones, entre las que se
encuentran ventas y traspasos de terrenos, exhumaciones y construcciones
en el cementerio, expedientes del mercado. Elaborar contratos varios.

e Gestionar la autorizacion y registro de matriculas de fierro.

e Elaborar actos y citaciones varias.

e Sustituir al Secretario Municipal, en su ausencia.

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

e Y, otras que les sean asignadas por su jefe inmediato.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.

e Con el Secretario Municipal para recibir instrucciones y presentar
documentos para su firma y sello.

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

Externas.

e \ecinos ltzapecos;

e COCODE's.

e Organizaciones relacionadas al puesto.

V. AUTORIDAD:

e Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal.

VI. RESPONSABILIDADES:

Relacionadas al puesto.
e Administrar los documentos e informacion cuidadosamente.
Supervision.



VII.
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De la oficial Il en ausencia del Secretario Municipal
REQUISITOS DEL PUESTO:

Caracteristicas personales.

Ser mayor de edad;
Preferentemente originario(a) del Municipio, indigena o no indigena;
Ser ciudadano en el gjercicio de sus derechos civiles;

Educacion.

Titulo a nivel medio.

Diploma o Titulo.

Maestra, Secretaria o carrera afin.

Conocimientos especiales.

Legislacion municipal, Reglamentos internos.

Experiencia.
Dos anos en puestos similares.
Habilidades y destrezas.

Experiencia en toma de decisiones;

Capacidad para relacionarse, crear consensos, coordinaciones y facilitar
dialogos.

Manejo de programas de Microsoft Office.

Capacidad para analizar e interpretar documentos e informacion.
Capacidad de redaccion;

Vocacion de servicio.

Requisitos Municipales y Legales.

Foto a color o blanco y negro tamano cedula;
Hoja de vida;

Fotocopia de DPI;

Fotocopia de Boleto de ornato (acorde al salario);
Fotocopia de titulo;

Cartas de recomendacion;

Constancias laborales;

Antecedentes penales y policiacos;

RTU actualizado;

Una vez contratada.

Acuerdo de Alcaldia/Nombramiento;
Fotocopia de Actualizacion Anual de datos ante Contraloria General de
Cuentas.
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2.2 OFICIAL Il DE SECRETARIA MUNICIPAL.
. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Oficial Il
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
AUTORIDAD SUPERIOR: Secretario Municipal
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, que le corresponde atender principalmente a los
interesados en gestionar asuntos relacionados con la extension de la supervivencia
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, desmembraciones, particién y
mediacién, asi como extender licencias varias.
M. FUNCIONES DEL PUESTO:
e Atender las solicitudes de desmembraciones, particiones, mediciones
requeridas por los interesados.
e Contemplar los formularios, a efecto de hacer constar la supervivencia del
Estado.
e Revisar y ordenar la correspondencia inherente a las gestiones que realiza,
tales como certificaciones y constancias.
e Extender licencias para actividad bailables, fiestas titulares, cantonales y de
la jurisdiccion.
e Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas.
e Y, otras que le sean asignados por su jefe inmediato.
IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
e Con el Secretario Municipal para recibir instrucciones y presentar
documentos para su firma y sello.
e Con el Alcalde Municipal para revision y firma de documentos requeridos por
los interesados.
Externas.
e Con el publico interesado del servicio prestado.
e Con notarios publicos.

V. AUTORIDAD:
e Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal y de la oficial
primero.
VL. RESPONSABILIDADES:

Relacionadas al puesto.
e Control y orden de documentos.
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Supervision.
e Ninguna
VII. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteca.
e Preferentemente originario(a) del Municipio;
e Ser ciudadano(a) en el ejercicio de sus derechos civiles.
Educacion.
e Titulo a nivel medio.
Diploma o Titulo.
e Maestra de Educacién Primaria o carrera afin.
Conocimientos especiales.
e Legislacion Municipal, Reglamentos internos, manejo de equipo de computo y
programas de Microsoft Office.
Experiencia.
e Minimo dos anos en puesto similar como Oficial de la Secretaria Municipal.
Habilidades y destrezas.
Persona responsable, creativa, dedicada y respetuosa a sus autoridades;
Capacidad para analizar e interpretar documentos e informacion;
Capacidad de redaccion;
e \ocacion de servicio.
Requisitos Municipales y Legales.
e Foto a color o blanco y negro tamafio cedula;
¢ Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Fotocopia de Boleto de ornato (acorde al salario);
e Fotocopia de titulo;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Una vez contratada.
e Acuerdo de Alcaldia/Nombramiento;
e Fotocopia de Actualizacion Anual de datos ante Contraloria General de
Cuentas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Encargada de la Oficina de acceso a
la informacién publica.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.

AUTORIDAD SUPERIOR: Secretario Municipal

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que le corresponde atender principalmente a los
interesados en gestionar solicitudes escritas en fisico y electronicas, asi como
verbales relacionadas con los documentos que se emiten en la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Recibir y tramitar las solicitudes de informacién publica municipal.

Orientar a los interesados en la formulacion de solicitudes de informacion
Publica Municipal. Proporcionar para su consulta, la informacién publica
razonandola.

Expedir copia simple o certificada de la informacion publica municipal
solicitada siempre y cuando se encuentre en los archivos respectivos.
Unidad de Acceso a la Informacién Publica Manual de Puestos y
Funciones.

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que
contengan la informacion publica a su cargo de acuerdo a la legislacion de
la materia.

Las demas obligaciones que sefiale la ley (decreto 57-2008).

Y otras que se le asigne.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
e Con el Alcalde Municipal, Directores/jefes de oficina, personal municipal.
Externas.
e Vecinos Itzapecos, Procuraduria de los Derechos Humanos y otras
instituciones relacionadas al cargo.
AUTORIDAD.
e Para compartir la informacion municipal.
V. RESPONSABILIDADES:

Relacionadas al puesto.

Compartir de forma rapida la informacion municipal a los solicitantes tal
como lo establece la ley de la materia.

Supervision.
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e No aplica a su puesto.
VI. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteca.
e Preferentemente originario(a) del Municipio;
e Ser ciudadano(a) en el ejercicio de sus derechos civiles.
Educacion.
e Titulo a nivel diversificado.
Diploma o Titulo.
e Maestra de Educacion Preprimaria o carrera afin.
Conocimientos especiales.
e Legislacion Municipal, (especialmente el Decreto 57-2008):
¢ Reglamentos internos, manejo de equipo de computo y programas de
Microsoft Office.
Experiencia.
e Preferentemente dos afios en puesto similar; si no tuviera experiencia, debe
mostrar el interés de capacitarse y aprender las tareas asignadas.
Habilidades y destrezas.
e Persona responsable, creativa, dedicada y respetuosa a sus autoridades;
e Capacidad para analizar e interpretar documentos e informacion;
e Trabajo en equipo;
e Vocacion de servicio.
Requisitos Municipales y Legales.
e Foto a color o blanco y negro tamafo cedula;
¢ Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Fotocopia de Boleto de ornato (acorde al salario);
e Fotocopia de titulo;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Una vez contratada.
e Acuerdo de Alcaldia/Nombramiento;
e Fotocopia de Actualizacién Anual de datos ante Contraloria General de
Cuentas.
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3. DIRECCION MUNICIPAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL -DAFIM-

ALCALDE MUNICIPAL

DIRECTOR DE LA
DAFIM/TESORERIA

ENCARGADO (A) DE
PRESUPUESTO

ENCARGADO (A) DE
PLANILLAS

ENCARGADO (A) DE
CONTABILIDAD

AUXLIAR DE
CONTABILIDAD

AUXLIAR DE COMPRAS

ENCARGADO (A) DE
COMPRAS

ENCARGADO (A) DE
INVENTARIOS

ENCARGADO (A) DE IUSI

GUARDA ALMACEN

COBRADOR (A)
MUNICIPAL

ENCARGADA DE
RECEPTORIA

COBRADOR (A)
NOTIFICADOR (A) MUN.

COBRADOR (A) DEL
BARNO MERCADO MUN.

ADMINISTRADOR (A) DEL
PARQUE ECOLOGICO
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3.1DIRECTOR DE LA DIRECCION DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL/TESORERO MUNICIPAL.
l. IDENTIFI CACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Director de la Direccion
Administracion Financiera Integrada
Municipal —-DAFIM-.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de la  Administracion
Financiera Integrada Municipal -
DAFIM-.

AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal

PERSONAL A CARGO: Encargado del presupuesto,
Encargado de Contabilidad,

Encargado de Compras, Personal de
apoyo técnico.

Il. DESCRIPCION O NATURALEZA DEL PUESTO: (arto. 97 del Cédigo

Municipal).

Para efectos de cumplir y hacer cumplir todo lo relativo al régimen juridico financiero
del Municipio, la recaudacién y administracién de los ingresos municipales, la
gestion de financiamiento, la ejecucion presupuestaria y control de los bienes
comunales y patrimoniales del Municipio, cada municipalidad debera contar con la
Administracion Financiera Integrada Municipal, la que organizara acorde a la
complejidad de su organizacidn municipal. Dicha unidad debera contar como
minimo con las areas de tesoreria, contabilidad y presupuesto. Las funciones de
cada una de dichas areas seran normadas en el reglamento interno
correspondiente.

M. FUNCIONES DEL PUESTO: (Arto. 98 del Coédigo Municipal)

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

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

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

e Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la
Municipalidad y preparar los informes analiticos correspondientes;

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

e Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos
del Municipio y proponer las medidas que sean necesarias;

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

e Efectuar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y
gastos del Municipio y proponer las medidas que sean necesarias;

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

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

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

e Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en
coordinacion con el catastro municipal.

e Informar al Alcalde Municipal y a la Direccion Municipal de Planificacién DMP
sobre los cambios de los objetos y sujetos de la tributacion;

e Administrar la deuda publica municipal;

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

e Elaborar y presentar la informacion financiera que por Ley le corresponde; vy,

e Desempenar cualquier otra funcién a atribucion que le sea asignada por la
ley, por el Alcalde Municipal o Concejo Municipal en materia financiera.

Adicionales.

e Planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente
de las unidades o puestos de trabajo relacionados a la gestion
presupuestaria, contable y financiera, apoyando la gestion administrativa-
financiera de las diferentes dependencias municipales;
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Revisar que se registren las diversas etapas de la ejecucion presupuestaria
del ingreso y gasto, asi como el seguimiento de la ejecucion fisica;

Analizar y enviar para consideracion del Alcalde Municipal los estados
financieros que permitan conocer y evaluar la politica financiera. Asi como los
resultados de la gestion presupuestaria, de caja y patrimonial;

Elaborar en coordinacion con la Direccidon Municipal de Planificacion, la
programacioén y formulacion del presupuesto, la programacién de la ejecucion
presupuestaria, y con los responsables de cada unidad, la evaluacion de la
gestidén presupuestaria;

Asistir al Alcalde Municipal, para que sea asesorado por las comisiones de
finanzas y probidad y funcionarios municipales, con sujecion a las normas
presupuestarias contenidas en la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, el Cédigo Municipal y la Ley Organica del Presupuesto formule el
proyecto de presupuesto en coordinacion con las politicas publicas vigentes,
y en la primer semana del mes de octubre de cada afo, lo someta a
consideracion del Concejo Municipal de conformidad a lo establecido en el
articulo 131 del Cédigo Municipal;

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

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

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

Presentar la informacion mensual (cuando aplique) sobre el detalle de los
prestamos vigentes y el saldo de la deuda contratada que estable el articulo
115 del Cédigo Municipal,

Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas
de administracién financiera y aplicar las normas y procedimientos que
emanen de estos;

Coordinar con el Ministerio de Finanzas Publicas, Instituto de Fomento
Municipal y la Asociacién Nacional de Municipalidades, los planes de
capacitacion correspondientes para la aplicacion del Cédigo Municipal, leyes
conexas Y lo relacionado con el SIAF-MUNI;

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes en coordinacion
con el catastro municipal;
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e 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 informacién que debera registrarse en el Sistema;

e Todas las funciones de la Tesoreria establecidas en el MAFIM.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.
e Con el Concejo Municipal para hacer propuestas e informes;
e Con el Alcalde Municipal para recibir lineamientos de trabajo;
e Con el personal municipal bajo su cargo y las areas para proporcionar y
obtener informacion relacionadas con las actividades de la oficina;
e Con las comisiones de finanzas y Probidad del Concejo Municipal.
Externas.

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

AUTORIDAD:

e Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo;

e Para proponer estrategias en pro de las finanzas municipales;

e Para firmar cheques previa verificacion de disponibilidad de fondos vy
legalidad de gastos;

e Para distribuir las actividades dentro del personal asignado.

VI. RESPONSABILIDADES:

Relacionadas al puesto.

e De incluir los planes, programas y proyectos acordados por el Concejo
Municipal y la Direcciéon Municipal de Planificacion —-DMP-en el presupuesto
anual de su ejecucion;

e De presentar los informes indicados en sus atribuciones;

e De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo
de la unidad;

e De efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales;

e 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.

Supervision.
e Sobre el personal de la Direccion.

45



Municipalidad
San Andres
Itzapa

VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco;
e Ser ciudadano en el gjercicio de sus derechos civiles y politicos;
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Nivel de educacién.

e Nivel diversificado de preferencia con estudios universitarios.
Diploma o Titulo.

e Perito Contador o carrera afin.
Conocimientos especiales.

e Manejo de los sistemas SICOIN GL, SIAF MUNI y otros emitidos por el ente
rector;

e Estar actualizado en leyes relacionadas a finanzas municipales.

¢ Plan de Prestaciones del Empleado Municipal; v,

e Otras relacionadas con la administracion financiera.

Experiencia laboral.

e Por lo menos cuatro (4) afios en puesto similar, Encargado de Presupuesto o

de Contabilidad.
Habilidades y destrezas.

e Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren las finanzas
municipales en el uso de equipo de oficina, computadora, calculadora,
manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point);

e Buenas relaciones interpersonales para recibir y ejecutar instrucciones
inherentes al cargo;

Requisitos municipales y legales.

e Foto a color o blanco y negro tamafo cedula;

e Hoja de vida;

e Fotocopia de DPI;

e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);

e Copia de titulo;

e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;

e Cartas de recomendacion

e Constancias laborales;

¢ Antecedentes penales y policiacos;

e RTU actualizado.

Una vez contratado.
e Copia del Nombramiento;
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas;

46



Copia de la Declaracion patrimonial;
Cuentadancia.

Municipalidad
San Andreés
Itzapa

47



Itzapa

DMP

El presente organigrama fue aprobado por el Concejo Municipal en fecha 16 de julio

de 2025.

Municipalidad
San Andreés

AREA DE PRESUPUESTO

CONCEJO MUNICIPAL

DAFIM

ENCARGADA DE
PRESUPUESTO

COPEP

COMPRAS
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3.2 ENCARGADO (A) DE PRESUPUESTO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de Presupuesto

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccibn de la  Administraciéon
Financiera Integrada Municipal -
DAFIM-.

AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Direccion de

Administracion Financiera Integrada
Municipal, -DAFIM-.

PERSONAL A CARGO: Auxiliares.

NATURALEZA DEL PUESTO:

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

FUNCIONES DEL PUESTO: (de acuerdo con MAFIM).
Disenar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos
internos, que permitan aplicar la técnica presupuestaria, en las fases de
planificacion, formulacién, presentacion, aprobacién, ejecucion, seguimiento,
evaluacion, liquidacién y rendicion del presupuesto municipal,
Evaluar la aplicacién de las normas, sistemas y procedimientos para la
elaboracion del anteproyecto y proyecto de presupuesto y la programacién de
la ejecucion;
Participar en la elaboracién de la politica presupuestaria y financiera, que
proponga la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal a las
autoridades municipales;
Elaborar en coordinacion con la Direccién Municipal de Planificacion, el
anteproyecto y proyecto de presupuesto municipal, la programacién de la
ejecucion presupuestaria de inversion fisica y con los responsables de cada
programa, la evaluacion de la gestion presupuestaria;
Elaborar las propuestas de escenarios presupuestarios de ingresos y gastos
para someterlos a analisis de las autoridades municipales
Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica
presupuestaria especifica aprobada por los Gobiernos Locales;
Realizar la programaciéon de los ingresos de acuerdo a las metas de
recaudacion establecidas;
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Elaborar la programacion de los gastos conforme las estimaciones de
ejecucion fisica, presentada por las unidades administrativas
correspondientes y responsables de programas;

Asesorar a las dependencias, unidades administrativas municipales y
responsables de los programas en la elaboracion de sus propuestas de
gastos para ser consideras en el anteproyecto y proyecto de presupuesto;
Analizar y ajustar en conjunto con el Director Financiero, de acuerdo a la
politica presupuestaria municipal, las propuestas de gastos enviadas por las
dependencias, unidades administrativas municipales y responsables de
programas;

Realizar la apertura o asignacion del presupuesto en el Sistema aprobado por
la Autoridad Superior;

Proponer normas técnicas complementarias a las establecidas en la
legislacion nacional vigente en materia presupuestaria, aplicable a los
Gobiernos Locales;

Coordinar con el Area de Tesoreria la programacion de la ejecucion financiera
del presupuesto;

Analizar, registrar, validar y someter a consideracién del Director Financiero
las solicitudes de modificaciones vy transferencias presupuestarias
presentadas por las dependencias, unidades administrativas municipales y
responsables de programas;

Registrar en el SIAF vigente (para el caso de la Municipalidad SICOIN GL),
las solicitudes de modificaciones y transferencias al presupuesto;

Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias
y unidades administrativas municipales;

Evaluar la ejecucion del presupuesto, en cuanto a la aplicacion de la
legislacidon nacional vigente, en materia presupuestaria y las Normas Internas
de los Gobiernos Locales;

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

Elaborar y someter a consideracién de las autoridades municipales la
informacion periddica sobre la ejecucidn de ingresos;

Llevar estadisticas de los proyectos multianuales que se ejecutan, a fin de
asegurar su financiamiento en los respectivos presupuestos;
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e Utilizar la metodologia de indicadores financieros que proporciona el
Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccién de Asistencia a la
Administracion Financiera Municipal (DAFIM) como herramientas para el
analisis del comportamiento de la ejecucion presupuestaria de ingresos vy
egresos;

e Presentar informes a cada mes a la Autoridad Superior sobre la ejecucion
presupuestaria de ingresos y egresos y a otras entidades que lo requieran
segun la normativa legal vigente;

e Desempenar cualquier otra funcion o atribucion que le sea asignada por Ley
o Autoridad Superior en materia presupuestaria.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.

e Con el Director de la DAFIM para recibir lineamientos de trabajo;

e Con COPEP

e Con el personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y
obtener informacion relacionada con las actividades presupuestarias de la

unidad.
Externas.
e Comisién de Finanzas Publicas y Moneda del Congreso de la Republica de
Guatemala;

e Presidencia de la Comisién de Transparencia y Probidad del Congreso de la
Republica de Guatemala;

e Con la Contraloria General de Cuentas —CGC;

e Direccidon Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

e SEGEPLAN;

e Delegacion Departamental de Chimaltenango de la Contraloria General de
Cuentas -CGC-

V. AUTORIDAD:

e Para realizar, proponer modificaciones y actualizaciones presupuestarias
municipales con la aprobacién del Concejo Municipal.

VL. RESPONSABILIDADES:

Relacionadas al puesto.

e De proponer normas que optimicen las actividades de la unidad del
presupuesto.

e De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

e De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo
de la unidad del presupuesto.
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VIl. REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO.
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteca;
e Preferentemente originario(a) del Municipio;
e Ser ciudadana en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
Educacion.
e De nivel diversificado.
Diploma o Titulo.
e Perito contador o carrera afin, de preferencia con estudios universitarios.
Conocimientos especiales.
e Manejar los sistemas SICOIN Y SIAF MUNI y otros utilizados por el ente
rector.
e Manejo de programas de Microsoft office;
e Manejo de leyes municipales, principalmente las relacionadas a la
administracion financiera.
Experiencia laboral.
e Por lo menos cuatro (4) afios en puesto similar.
Habilidades y destrezas.
e Capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.
e Capacidad para analizar e interpretar documentos e informacion.
e \ocacion de servicio.
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamafio cedula;
¢ Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de titulo;
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Una vez contratada.
e Copia o certificacion del nombramiento;
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de Contabilidad.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccibn de la  Administraciéon
Financiera Integrada Municipal -
DAFIM-.

AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Direccion de

Administracion Financiera Integrada
Municipal, -DAFIM-.

PERSONAL A CARGO: Auxiliar de Contabilidad.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico, cuya responsabilidad es llevar el control de las operaciones
contables que se generan como resultado de la gestidén y ejecucién presupuestaria y
de operaciones de regularizaciéon, que permiten los Estados Financieros; para
elaborar informes sobre la situacion financiera municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO: (De acuerdo con el MAFIM).
Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucion, de conformidad
con el sistema financiero y los lineamientos emitidos por la Direccion de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas como 6rgano
rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental.
Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas
de los estados contables financieros a producir por los Gobiernos Locales,
conforme a su naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos
de informacién, de acuerdo a las normas de Contabilidad Integrada
Gubernamental.
Aplicar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la
Direccion de Contabilidad del Estado, adecuados a la naturaleza juridica,
caracteristicas operativas y requerimientos de informacion de los Gobiernos
Locales;
Coordinar, verificar, controlar y resguardar la documentaciéon de respaldo
relacionada a las operaciones de origen presupuestario y extrapresupuestario
de ingresos y gastos;
Validar y aprobar en el SIAF vigente, la ejecucion presupuestaria de ingresos
y gastos a partir del registro del devengado;
Realizar la conciliacion oportuna de todas las cuentas bancarias que se
utilizan en los Gobiernos Locales;
Efectuar el analisis e interpretacion de los Estados Financieros y elaborar los
informes para la toma de decisiones de la Autoridad Superior;
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Elaborar informes periddicos de analisis financiero tomando como referencia
la metodologia de indicadores financieros que proporciona el Ministerio de
Finanzas Publicas a través de la Direccidn de Asistencia a la Administracion
Financiera Municipal;

Verificar peridodicamente la informacion contable registrada en el SIAF
vigente, que permita conocer en tiempo real la gestion presupuestaria, de
caja y patrimonial, asi como los resultados operativos, econdémicos y
financieros;

Mantener actualizado el libro de inventario de bienes muebles e inmuebles,
asi como el de bienes fungibles y el archivo con su respectiva documentacién
de respaldo;

Coordinar el envio mensual de los reportes de “Caja Consolidada” y Caja de
movimiento diario a la Contraloria General de cuentas para cumplir con el
proceso de rendicion de cuentas;

Realizar el proceso de verificacion y registro de las operaciones contables de
regularizacién previo al cierre contable;

Realizar el proceso de cierre contable, la generacion de los Estados
Financieros y reportes auxiliares en los tiempos establecidos en la legislacion
nacional vigente;

Velar por la integridad de la informacion financiera registrada en el SIAF
vigente, oportunidad de los registros y la razonabilidad de las cifras
presentadas;

Preparar y presentar informes analiticos a la Autoridad Superior y a las
entidades que lo requieran de acuerdo con la normativa legal vigente;
Desempefiar cual otra funcion o atribucion que le sea asignada por Ley o
Autoridad Superior en materia contable.

Entre otras funciones.

Pago de sueldos a través de transferencias a los colaboradores;
Pago de impuestos y retenciones: ISR, timbre y fianza;

Pago de IGSS y operacion del sistema en lo relacionado a la planilla;
Pago de PPEM;

Ingreso de cierres de caja en Tesoreria (SICOIN);

Ingreso recibos 31B en SICOIN;

Calculo de indemnizacion y prestaciones;

Elaboracion de finiquitos laborales;

Elaboracion de certificaciones empleados;
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Archivar los cheques emitidos mensualmente (Colocar sello y conseguir

firmas de la Comision de Finanzas);

Registro de intereses;

Conciliaciones bancarias;

Integraciones cuentas de EF;

Pago a proveedores y otros pagos: entrega de cheques y transferencias.
RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.

Con jefe inmediato superior para recibir instrucciones;
Con el Alcalde Municipal, Comision de Finanzas y demas colaboradores.

Externas.

VL.

Con el Ministerio de Finanzas Publicas;

Con el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS;

Con el Plan de Prestaciones del empleado Municipal;

Con personeros de Banrural;

Con la Contraloria General de Cuentas —CGC.
AUTORIDAD.

Para realizar, proponer modificaciones y actualizaciones contables.
RESPONSABILIDADES:

Relacionadas al puesto.

Que los pagos de rentas consignadas estén al dia.

Supervision.

VIl.

Receptoria. En cuanto a los cuadres de cierres de caja;
Fondo Rotativo, Verificacion que los documentos lleven firmas y sellos
respectivos;
Gastos: Revision de documentos con sus respectivas firmas, sellos y
documentos de respaldo.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Caracteristicas personales.

Ser guatemalteca.
Preferentemente originario(a) del Municipio;
Ser ciudadana en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

Educacion.

A nivel diversificado.

Diploma o titulo.

Perito Contadora o carrera afin.

Conocimientos especiales.
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e En el uso de equipo de oficina, computadora, calculadora, manejo de
programas informaticos (Word, Excel, Power Point) buenas relaciones
interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

e Manejo de los sistemas contables, SICOIN;

e De los reglamentos, ordenanzas y disposiciones emitidas por el Concejo
Municipal, Cédigo Municipal y otras leyes relacionadas con su trabajo.

Experiencia laboral.

e Preferentemente de dos afos en puesto similar o como asistente de

auditoria.
Habilidades y destrezas.

e Para mantener relaciones interpersonales con compaferos (as) de trabajo,
asi como beneficiarios (as) de servicios publicos municipales;

e Vocacion del servicio.

Requisitos municipales y legales.

e Foto a color o blanco y negro tamafio cedula;

e Hoja de vida;

e Fotocopia de DPI;

e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);

e Copia de titulo;

e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;

e Cartas de recomendacion;

e Constancias laborales;

¢ Antecedentes penales y policiacos;

e RTU actualizado;

Al ser contratada.

e Certificacion del nombramiento y toma de posesion;

e Copia de la constancia de altas y bajas ante Contraloria General de Cuentas;

e Constancia transitoria de inexistencia de reclamacion de cargos de la CGC.
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3.3.1 AUXILIAR DE CONTABILIDAD.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Contabilidad.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccibn de la  Administraciéon
Financiera Integrada Municipal -
DAFIM-.

AUTORIDAD SUPERIOR: Encargada de Contabilidad.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo en cual apoya y colabora al jefe inmediato en la
realizacion de las operaciones del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) tanto
de egresos como de ingresos derivados del funcionamiento general de la
Municipalidad.

M. FUNCIONES DEL PUESTO:

e Integracion de la cuenta 1241 en coordinacion con DMP;

e Apoyo al encargado del inventario cuando lo requiera;

e Apoyo en las conciliaciones bancarias;

e Apoyo en las compras tanto de fondo rotativo como de orden de compra;

e Otras actividades asignadas por el sefior Alcalde Municipal.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.

e Con el DAFIM;

e Con la encargada de contabilidad y compafieros de la DAFIM,;

e Con todo el personal municipal
Externas.

e Vecinos, proveedores, diferentes grupos religiosos.

V. AUTORIDAD:

e Ninguna.

VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.

e La custodia del efectivo y su buena administracion.
Supervision.

e Sobre el Auxiliar de Contabilidad.

VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.

e Ser guatemalteco.

e Preferentemente originario(a) del Municipio;
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e Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
Educacion.
¢ Nivel Diversificado.
Diploma o Titulo.
e Perito Contador o carrera afin.
Conocimientos especiales.
e El manejo del sistema SICOIN GL y GUATECOMPRAS.
Experiencia laboral.
e De preferencia un afio en puesto similar; si no tuviera la experiencia debe
mostrar interés en capacitarse y aprender las tareas en la practica.
Habilidades Y Destrezas.
e Para mantener relaciones interpersonales con compaferos (as) de trabajo,
asi como beneficiarios (as) de servicios publicos municipales.
e Tener iniciativa, ser innovador.
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamaro cedula;
e Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de titulo confrontado de ambos lados (si aplica al puesto);
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Al ser contratado.
e Certificacion del primer nombramiento;
e Cedula de notificacidon del contenido del traslado de Personal,
e Constancia del Sistema de Registro de Altas, Ascensos y Bajas de la
Administracion publica de la CGC;
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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3.4 ENCARGADO(A) DE PLANILLAS
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO:

Encargado(a) de Planillas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion de la Administracion
Financiera Integrada Municipal -
DAFIM-.

AUTORIDAD SUPERIOR:

Director de la Direccion de
Administracion Financiera Integrada
Municipal, -DAFIM-.

PERSONAL A CARGO:

Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto técnico, cuya responsabilidad es llevar el control de las planillas, el

registro en el Sistema SICOIN GL, apoyo a Encargado de Contabilidad y DAFIM.

[l FUNCIONES DEL PUESTO:
Las funciones basicas que se deben desarrollar para el logro y cumplimiento de las

metas y objetivos trazados son las siguientes:

a) Elaboracion de nominas y planillas para el pago de sueldos, salarios,

honorarios y dietas.

b) Mantener actualizada la base de datos del personal en el SICOIN GL.

c) Ejecutar retenciones judiciales y otras similares dentro de las néminas y

planillas correspondientes. (cuando aplique).
d) Ejecutar retenciones: ISR, timbre y fianza.

e) Efectuar retenciones del IGSS y del Plan de Prestaciones del Empleado

Municipal.

f) Desempefar cualquier funcidbn que sea asignada por su jefe inmediato

superior o Alcalde Municipal dentro del marco de la ley.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.
v' Con el DAFIM.
Con el personal de la DAFIM.

v
v
v" Con todo el personal municipal.
v

V. AUTORIDAD.
Ninguna.

VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.

Con la Encargada de Recursos Humanos.

Con Alcalde Municipal, Comision de Finanzas y demas colaboradores.
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v De la custodia de los documentos y discrecion en el manejo de la
informacion.
Supervision.
v" No aplica al puesto.
VIl.  REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco (a).
e Preferentemente originario(a) del Municipio;
e Ciudadano (a) en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
Educacion.
¢ Nivel Diversificado.
Diploma o Titulo.

e Perito Contador o carrera afin.
Conocimientos especiales.

e El manejo del sistema SICOIN GL, WORD, EXCEL.
e (Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cédigo de Trabajo, Cdodigo
Tributario.
e Otras Leyes y reglamentos emitidos por el Ministerio de Finanzas Publicas.
Experiencia laboral.
e De preferencia un afo en puesto similar; si no tuviera la experiencia debe
mostrar interés en capacitarse y aprender las tareas en la practica.
Habilidades y Destrezas.
e Para mantener relaciones interpersonales con compaferos (as) de trabajo,
asi como beneficiarios (as) de servicios publicos municipales.
e Teneriniciativa, ser innovador(a).
Requisitos municipales y legales.
¢ Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de titulo confrontado de ambos lados (si aplica al puesto);
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion
e Constancias laborales; (si ha laborado con anterioridad).
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Al ser contratado(a).
e Constancia del Sistema de Registro de Altas, Ascensos y Bajas de la
Administracion publica de la CGC;
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3.5 ENCARGADO (A) DE INVENTARIOS.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de Inventarios.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccibn de la  Administraciéon
Financiera Integrada Municipal -
DAFIM-.

AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Direccion de

Administracion Financiera Integrada
Municipal, -DAFIM-.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.
| NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto técnico, cuya responsabilidad es apoyar los procedimientos
establecidos en el sistema contable municipal para el manejo de inventarios.
M. FUNCIONES DEL PUESTO:
e Actualizar el inventario;
e Elaborar y actualizar las tarjetas de responsabilidad;
e Manejar las tarjetas de los bienes fungibles;
e Dar de baja a los bienes ferrosos, cuando estén en desuso;
e Otra asignada por su jefe inmediato superior.
V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
e Con su jefe inmediato para recibir instrucciones.
e Con todos los Directores/Jefes de Oficina y personal municipal para la
actualizacion de las tarjetas de responsabilidad;
e Con el Auditor Interno.
Externas.
e Con instituciones de apoyo (cuando donan algun bien a la Municipalidad)
V. AUTORIDAD.
e No aplica al puesto.
VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.
e Tener actualizado el inventario municipal.
Supervision.
¢ No aplica a su puesto.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco.
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e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Educacion.
e Nivel diversificado.
Diploma o Titulo.
e Perito Contador con orientacién en computacion o carrera afin.
Conocimientos especiales.
e En el manejo del sistema SICOIN;
e En el uso de equipo de oficina computador, calculadora, manejo de
programas informaticos (Word, Excel, Power Point);
e De los reglamentos, ordenanzas y disposiciones emitidas por el Concejo
Municipal, Cédigo Municipal y otras leyes relacionadas con su trabajo.
Experiencia laboral.
e De preferencia un ano en puesto similar; si no tuviera experiencia debe
mostrar deseo de aprender las tareas y capacitarse.
Habilidades Y Destrezas.
e Para mantener relaciones interpersonales con compaferos (as) de trabajo;
Buena disposicidn para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.
Requisitos legales.
e Foto a color o blanco y negro tamafio cedula;
¢ Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de titulo confrontado de ambos lados (si aplica al puesto);
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Al ser contratado.
e Copia de Nombramiento.
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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3.6 ENCARGADO (A) DE COMPRAS.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de Compras

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de la  Administracion
Financiera Integrada Municipal -
DAFIM-.

AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Direccion de

Administracion Financiera Integrada
Municipal, -DAFIM-.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

DESCRIPCION O NATURALEZA DEL PUESTO:

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

V.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Responsable de la adquisicion de bienes, materiales, suministros y servicios
que requiera la Municipalidad para su administracion y funcionamiento;
Velar por ser la unica encargada que podra efectuar compras, salvo que
exista aprobacién de autoridad Administrativa Superior;
Recibir todas las solicitudes de materiales, insumos, mobiliario, equipo y
demas bienes que necesite la Municipalidad para su buen funcionamiento;
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;
Velar que los solicitantes o interesados llenen el formulario de
solicitud/entrega de bienes, conteniendo la firma del solicitante y su jefe
inmediato;
Verificar que las solicitudes de adquisicidon estén codificadas por la
Encargada de Presupuesto;
Otras asignadas por el Jefe Inmediato Superior.

RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.

Con el Director DAFIM.
Con Directores y Jefes de Oficina;
Con todo el Personal Municipal.
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Externas.
e Con Proveedores
V. AUTORIDAD:
e Sobre auxiliar de compras.
VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.
e Manejar de forma transparente las compras y adquisiciones municipales.
Supervision.
¢ No aplica a su puesto.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteca.
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Educacion.
e Anivel diversificado, de preferencia con estudios universitarios.
Diploma o Titulo.
e Bachiller en computacion o carrera afin.
Conocimientos especiales.
e En el manejo del sistema SICOIN;
e En el uso de computadora, calculadora, manejo de programas informaticos
(Word, Excel, Power Point);
e De los reglamentos, ordenanzas y disposiciones emitidas por el Concejo
Municipal, Cédigo Municipal y otras leyes relacionadas con su trabajo.
Experiencia laboral.
e Preferentemente dos afios en puestos similares o relacionados a los
negocios.
Habilidades y destrezas.
e Para mantener relaciones interpersonales con compaferos (as) de trabajo,
asi como beneficiarios (as) de servicios publicos municipales.
e Buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones
inherentes al cargo.
e Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el tesorero.
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamafo cedula;
Hoja de vida;
Fotocopia de DPI;
Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
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e Copia de titulo;
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion
¢ Constancias laborales;
e RTU actualizado.
e Antecedentes penales y policiacos;
Al ser contratada.
e Certificacion de nombramiento y toma de posesion;
¢ Copia de constancia de altas ante la Contraloria General de Cuentas;
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Compras

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccibn de la  Administraciéon
Financiera Integrada Municipal -
DAFIM-.

AUTORIDAD SUPERIOR: Encargada de Compras

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que se encuentra ubicado dentro de la Direccion
Administrativa Financiera Integrada Municipal —-DAFIM- bajo la coordinacion de la
Encargada de Compras, cuyo objetivo es apoyar en los procesos de adquisicion en
la Municipalidad.

V.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Revisar todas las solicitudes de materiales, insumos, mobiliario, equipo y
demas bienes que necesite la Municipalidad para su buen funcionamiento
Realizar los procedimientos legales para realizar las compras, previa
autorizacion;
Apoyar en los procesos de Compra Directa, Cotizacion y Licitacion;
Apoyar a la Encargada para que los solicitantes o interesados llenen el
formulario de solicitud/entrega de bienes, conteniendo la firma del solicitante
y su jefe inmediato;
Apoyar para que las solicitudes de adquisicion estén codificadas por la
Encargada de Presupuesto;
Publica facturas;
Otras asignadas por el Jefe Inmediato Superior.

RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.

Con el Director DAFIM.
Con Directores y Jefes de Oficina;
Con todo el Personal Municipal.

Externas.

V.

VL.

Con Proveedores
AUTORIDAD:

No aplica al puesto.
RESPONSABILIDADES:

Relacionadas al puesto.

67



Municipalidad
San Andres
Itzapa

e Manejar con responsabilidad la informacidén generada en las adquisiciones.
Supervision.
¢ No aplica a su puesto.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco(a).
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Educacion:
e Anivel Diversificado.
Diploma o Titulo.
e Perito Contador o carrera afin, con estudios universitarios.
Conocimientos especiales.
e En el manejo del sistema SICOIN;
e En el uso de equipo de oficina computador, calculadora, manejo de
programas informaticos (Word, Excel, Power Point);
e De los reglamentos, ordenanzas y disposiciones emitidas por el Concejo
Municipal, Cédigo Municipal y otras leyes relacionadas con su trabajo.
Experiencia laboral.
e Preferentemente dos afios en puesto similar.
Habilidades y destrezas.
e Para mantener relaciones interpersonales con comparieros (as) de trabajo;
e Buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones
inherentes al cargo.
e Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el tesorero.
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamafo cedula;
e Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de titulo;
¢ Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Al ser contratado(a):
e Cedula de notificacién del nombramiento;
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3.7 GUARDA ALMACEN.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Guarda Almaceén.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de la  Administracion
Financiera Integrada Municipal -
DAFIM-.

AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Direccibn de

Administracion Financiera Integrada
Municipal, -DAFIM-.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

| DESCRIPCION O NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que se encuentra ubicado dentro de la Unidad de
Administracion Municipal, bajo la coordinacion y supervision del DAFIM, cuyo
objetivo es el resguardo de los bienes o insumos adquiridos a traveés de la Unidad
de Compras Municipal.

M. FUNCIONES DEL PUESTO:

e Recibir, organizar y entregar bienes y/o articulos de consumo que sean
solicitados por las diferentes unidades o areas de la Municipalidad.

e Llevar el control de los bienes y suministros recibidos por los proveedores y
las salidas de los mismos hacia las unidades requirentes.

e Llevar un registro de inventario que permita conocer la unidad de compras la
existencia de materiales y suministros, para evitar la compra innecesaria de
los mismos;

e Registro de almacén por medio de tarjetas Kardex;

e Otras actividades asignadas por el jefe inmediato superior.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.

e Con el Director DAFIM.

e Con las oficinas de la Municipalidad.

Externas.

e \ecinos y lideres comunitarios.

V. AUTORIDAD:

¢ Ninguna.

VL. RESPONSABILIDADES:

Relacionadas al puesto.

e Velar por el resguardo de los bienes y suministros almacenados.

e Hacer entrega de los bienes y suministros adquiridos a las areas que lo
solicitan.
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Supervision.
¢ No aplica a su puesto.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco;
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Educacion.
e Nivel diversificado.
Diploma o Titulo.
e Perito Contador o carrera afin.
Conocimientos especiales.
e En el manejo del sistema SICOIN;
e En el uso de equipo de oficina computador, calculadora, manejo de
programas informaticos (Word, Excel, Power Point);
e De los reglamentos, ordenanzas y disposiciones emitidas por el Concejo
Municipal, Cédigo Municipal y otras leyes relacionadas con su trabajo.
Experiencia laboral.
o Preferentemente dos afos en puestos similares; en caso no tuviera debe
mostrar el interés por capacitarse y aprender las tareas asignadas.
Habilidades y destrezas.
e Para mantener relaciones interpersonales con comparieros (as) de trabajo;
e Buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones
inherentes al cargo;
e Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el tesorero
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamafo cedula;
e Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de titulo;
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion
e Constancias laborales;
¢ Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Al ser contratado.
e Copia del nombramiento;
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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3.8 ENCARGADO (A) DE IUSI.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de IUSI

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccibn de la  Administraciéon
Financiera Integrada Municipal -
DAFIM-.

AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Direccion de

Administracion Financiera Integrada
Municipal, -DAFIM-.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.
| NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo que se encuentra ubicado dentro de la Unidad de
Administracion Municipal, bajo la coordinacion y supervision del DAFIM, cuyo
objetivo es el resguardo de los bienes o insumos adquiridos a traveés de la Unidad
de Compras Municipal.

M. FUNCIONES DEL PUESTO:

e Revision de los avisos notariales;

e Realizar traspasos;

e Dar valores unitarios;

e Llegar a acuerdos relacionados al valor de los terrenos;

¢ Requerimientos de informacion del Ministerio Publico relacionados a bienes

inmuebles;

e Funciones como miembro suplente de la Junta de Cotizacion y Licitacion.
Funciones de catastro.

e Gestionar la inscripcidon de la modificacion segun aviso notarial;

e Determinar el cobro del IUSI;

e Determinar el numero catastral.

e Otros asignados por el Jefe Inmediato Superior.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.

e Con el Director DAFIM.

e Con las oficinas de la Municipalidad.
Externas.

e Contribuyentes del IUSI.

V. AUTORIDAD:

¢ Ninguna.

VI. RESPONSABILIDADES:
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Relacionadas al puesto.
e Inscripciones del IUSI, traspasos y llegar a los acuerdos del valor de la
propiedad.
Supervisién. No aplica a su puesto.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteca.
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Educacion.
e Nivel diversificado con estudios universitarios.
Diploma o Titulo.
e Perito Contador con orientacién en computacién o carrera afin.
Conocimientos especiales.
¢ Manejo del sistema SERVICIOS GL;
e Conocimiento de Windows y Office.
Experiencia laboral.
e Preferentemente dos afos en puestos similares; si no tuviera, con mucho
deseo de capacitarse y aprender las tareas asignadas.
Habilidades y destrezas.
e Para mantener relaciones interpersonales con comparieros (as) de trabajo;
e Buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones
inherentes al cargo;
e Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el DAFIM.
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamafio cedula;
¢ Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de titulo:
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Al ser contratado (a).
e Cedula de notificacion del contenido del nombramiento y toma de posesién
e Copia de la constancia de recepcion de altas ante la Contraloria General de
Cuentas;



Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.

Municipalidad
San Andreés
iItzapa
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3.9 ENCARGADO (A) DE RECEPTORIA.

Municipalidad
San Andres
Itzapa

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de Receptoria

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccibn de la  Administraciéon
Financiera Integrada Municipal -
DAFIM-.

AUTORIDAD SUPERIOR Director de la Direccion de

Administracion Financiera Integrada
Municipal, -DAFIM-.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que se encuentra ubicado dentro de la Unidad de
Administracion Municipal, bajo la coordinaciéon y supervision del DAFIM, cuyo
objetivo es la recaudacion de arbitrios y tasas de los contribuyentes.

V.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Aperturas y hacer cierre diario de la caja receptora;
Ingreso de recibos de cobradores ambulantes;
Ingreso de recibos de forma 31B;
Recaudar los diferentes ingresos que percibe la Municipalidad en concepto
de arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras de aportes y otros;
Extender a los contribuyentes los comprobantes autorizados por la
Contraloria General de Cuentas;
Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema
bancario los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos;
Trasladar al area de contabilidad la documentacion de soporte de los
ingresos percibidos que permita elaborar las operaciones contables
correspondientes;
Llevar el control de los recibos y/o facturas correspondientes autorizados por
las dependencias de fiscalizacién y de recaudacion;

Otros asignados por el Director.
RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.

Con el Director DAFIM y demas personal de la DAFIM.

Externas.

V.

Con todos los contribuyentes y vecinos Itzapecos.
AUTORIDAD:
Ninguna.
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VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.
e De presentar los informes indicados de sus funciones;
e De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a su
cargo
Supervision.
e No aplica a su puesto.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco(a).
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Educacion.
¢ Nivel Diversificado.
Diploma o Titulo.
e Maestra de educacién primaria o carrera afin, de preferencia con estudios
universitarios.
Conocimientos especiales.
e Manejo de los sistemas SICOIN;
e Conocimiento de Windows y Office.
Experiencia laboral.
e Preferentemente dos afios de experiencia en puesto similar.
Habilidades y destrezas.
e Para mantener relaciones interpersonales con compafieros (as) de trabajo;
e Buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones
inherentes al cargo;
e Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el DAFIM.
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamano cedula;
¢ Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
¢ Copia de titulo:
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Al ser contratado (a).
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e Cedula de notificacion del contenido del nombramiento y toma de posesion

e Copia de la constancia de recepcién de altas ante la Contraloria General de
Cuentas;

e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.

e Declaracion Jurada Patrimonial.
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3.10 COBRADOR (A) MUNICIPAL.

Municipalidad
San Andres
Itzapa

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Cobrador (a) Municipal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccibn de la Administracion
Financiera Integrada Municipal -
DAFIM-.

AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Direccibn de

Administracion Financiera Integrada
Municipal, -DAFIM-.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il.
Es un
tasas

NATURALEZA DEL PUESTO:
puesto operativo que realiza actividades relacionadas con el cobro de las
municipales y otros ingresos que fueran indicados, asi como apoyo a la

recaudacion en cuanto la entrega de notas de cobro.

V.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Realizar los cobros a los usuarios de los servicios de la Municipalidad;
Entregar a todos los usuarios de servicios de la Municipalidad sus respectivos
recibos por cada pago realizado;
Registro en el sistema de los recibos 31-B utilizados;
Realizar el corte de los ingresos y hacer el reporte respectivo a su Jefe (a)
Inmediato Superior;
Presentar un informe mensual y anual de los ingresos de la Municipalidad;
Informar a la Receptora de los usuarios de servicio u otros ingresos que se
niegan constantemente a realizar los pagos al dia y que son recurrentes en el
atraso en sus pagos.

RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.

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

Externas.

V.

VL.

Vecinos usuarios de los servicios municipales.
AUTORIDAD:

Ninguna.
RESPONSABILIDADES:

Relacionadas al puesto.

Manejar con responsabilidad lo recaudado.

Supervision.

VII.

No aplica.
REQUISITOS DEL PUESTO:
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Caracteristicas personales.

Ser guatemalteco(a).
Preferentemente originario(a) del Municipio.

Educacion.

A nivel Primario.

Diploma o Titulo.

Certificado de primaria.

Conocimientos especiales.

Manejo de dinero.

Experiencia laboral.

Preferentemente de un afo; si no tuviera debe mostrar interés en capacitarse
y aprender las tareas asignadas.

Habilidades y destrezas.

Para mantener relaciones interpersonales con companeros (as) de trabajo;
Buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones
inherentes al cargo;

Habilidad numérica;

Vocacién de servicio.

Requisitos Municipales y legales.

Foto a color o blanco y negro tamafio cedula;

Hoja de vida;

Fotocopia de DPI;

Copia de Boleto de Ornato (acorde a tabla de salarios);
Copia de titulo;

Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;

Cartas de recomendacion;

Constancias laborales;

No tener antecedentes penales y policiacos;

RTU actualizado;

Al ser contratado (a).

Contrato segun renglon asignado y fianza correspondiente;
Copia de actualizacién de datos ante Contraloria General de Cuentas.
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3.11 COBRADOR (A) DEL BANO MERCADO MUNICIPAL.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Cobrador (a) del bafio mercado
municipal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de la  Administracion
Financiera Integrada Municipal -
DAFIM-.

AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Direccion de
Administracion Financiera Integrada
Municipal, -DAFIM-.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo que realiza los cobros a los usuarios de los servicios de la
Municipalidad, entregar a todos los usuarios sus respectivos recibos por cada pago
realizado.
M. FUNCIONES DEL PUESTO:
e Entregar en tesoreria municipal los recibos para el registro en el sistema de
los recibos 31B utilizados;
e Entregar a todos los usuarios de servicios de la Municipalidad sus respectivos
recibos por cada pago realizado;
e Realizar el corte de los ingresos y hacer el reporte respectivo a su Jefe (a)
Inmediato Superior de forma permanente conforme existencia de talonarios.
e Atender el servicio con esmero;
e Otras actividades asignadas por el jefe inmediato superior.
V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
e Con su jefe inmediato superior, con el personal de la DAFIM.
Externas.
e Vecinos usuarios de los servicios municipales.
V. AUTORIDAD:
¢ Ninguna.
VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.
e Manejar con responsabilidad lo recaudado.
Supervision.
e No aplica al puesto.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
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Ser guatemalteco(a).

Municipalidad
San Andres
Itzapa

Preferentemente originario(a) del Municipio.

Educacion.

Saber leer y escribir.

Diploma o Titulo.

No aplica.

Conocimientos especiales.

Manejo cuidadoso del efectivo.

Experiencia laboral.

No necesaria, pero con deseos de aprender las funciones.

Habilidades y destrezas.

Para mantener relaciones interpersonales con compaferos (as) de trabajo;
Buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones
inherentes al cargo;

Requisitos Municipales y legales.

Foto a color o blanco y negro tamafio cedula;

Hoja de vida;

Fotocopia de DPI;

Copia de Boleto de Ornato (acorde a tabla de salarios);
Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;

Cartas de recomendacion;

Constancias laborales;

No tener antecedentes penales y policiacos;

Al ser contratado (a).

Copia o certificaciéon del nombramiento;

Declaracion Jurada patrimonial,

Copia de actualizacién de datos ante Contraloria General de Cuentas;

Copia del sistema de registro de altas, ascensos y bajas de la Administracion
publica de la CGC.
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3.12 COBRADOR (A) NOTIFICADOR(A) MUNICIPAL.

Municipalidad
San Andres
Itzapa

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO:

Cobrador (a) Notificador(a) Municipal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccibn de la  Administraciéon
Financiera Integrada Municipal -
DAFIM-.

AUTORIDAD SUPERIOR:

Director de la Direccion de
Administracion Financiera Integrada
Municipal, -DAFIM-.

PERSONAL A CARGO:

Ninguno.

Es un puesto operativo que realiza los cobros ambulantes en las colonias a usuarios
de los servicios de la Municipalidad, entregar a todos los usuarios sus respectivos

NATURALEZA DEL PUESTO:

recibos por cada pago realizado.

V.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Realiza el cobro ambulante de los servicios municipales en las colonias;

Entrega en tesoreria municipal los recibos para el registro en el sistema de

los recibos 31B utilizados;
Entrega a todos
notificaciones respectivas;

Realizar el corte de los ingresos y hacer el reporte respectivo a su Jefe (a)
Inmediato Superior de forma permanente conforme existencia de talonarios

cuando aplique.
Atender el servicio con esmero;

los usuarios de servicios de

Otras actividades asignadas por el jefe inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.
Con su jefe inmediato superior, con el personal de la DAFIM.
Externas.
Vecinos usuarios de los servicios municipales.

V.

VL.

AUTORIDAD:
Ninguna.
RESPONSABILIDADES:

Relacionadas al puesto.
Manejar con responsabilidad lo recaudado.
Supervision.

VII.

No aplica al puesto.
REQUISITOS DEL PUESTO:

la Municipalidad sus
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Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco(a).
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Educacion.
e Saber leer y escribir.
Diploma o Titulo.
¢ No aplica.
Conocimientos especiales.
e Manejo cuidadoso del efectivo y de los talonarios de recibos.
Experiencia laboral.
e No necesaria, pero con deseos de capacitarse y aprender las funciones.
Habilidades y destrezas.
e Para mantener relaciones interpersonales con compafieros (as) de trabajo;
e Buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones
inherentes al cargo;
Requisitos Municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamafio cedula;
e Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a tabla de salarios);
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
¢ No tener antecedentes penales y policiacos;
Al ser contratado (a).
e Copia o certificacion del nombramiento;
e Declaracion Jurada patrimonial;
e Copia de actualizacion de datos ante Contraloria General de Cuentas;
e Copia del sistema de registro de altas, ascensos y bajas de la Administracion
publica de la CGC.
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3.13 ADMINISTRADOR (A) DEL PARQUE ECOLOGICO MUNICIPAL “LOS
ENCINOS”
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Administrador (a) del Parque
Ecoldgico Municipal “Los encinos”

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracién
Financiera Integrada Municipal -
DAFIM-

AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Direccion de
Administracion Financiera Integrada
Municipal, -DAFIM-.

PERSONAL A CARGO: Auxiliar.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, cuya responsabilidad es velar por la administracion y
atencion a los visitantes del Parque Ecologico Municipal “Los Encinos”
M. FUNCIONES DEL PUESTO:
e Dar la bienvenida a los visitantes del Parque;
e Vigilar la limpieza del sendero, bafios y el area comun;
e Efectuar los cobros de ingreso, tanto de adultos, nifos y grupos;
e Administracion y control de recibos 31B y brazaletes;
e Coordinar las diferentes actividades con el apoyo de la UGAM,;
e Mantener comunicacion con el Instituto Guatemalteco de Turismo INGUAT;
e Otras funciones asignadas por su jefe inmediato o Alcalde Municipal.
V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
e Con su jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consultas.
Externas.
e Con los visitantes del sendero y publico en general.
V. AUTORIDAD:
¢ Ninguna.
VL. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.
e Atencién con esmero al visitante.
Herramientas asignadas.
¢ Ninguna.
Supervision.
e Revisar que el sendero esté limpio.
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VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.

e Ser guatemalteco(a);

e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Educacion.

¢ Anivel medio.
Diploma o Titulo.

e Maestra de preprimaria o similar.
Conocimientos especiales.

e Cursos de reposteria, manualidades y decoracion.
Experiencia laboral.

¢ No aplica, pero debe tener deseos de aprender.
Habilidades y destrezas.

e Para manejar grupos de 25 hasta 50 personas, entre niflos y adultos.
Requisitos municipales y legales.

e Foto a color o blanco y negro tamaro cedula;

e Hoja de vida;

e Fotocopia de DPI;

e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);

e Copia de titulo;

e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;

e Cartas de recomendacion;

e Constancias laborales;

¢ Antecedentes penales y policiacos;
Al ser contratado (a).

e Contrato segun renglon presupuestario y fianza respectiva.

e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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Municipalidad
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Itzapa

4. OFICINA DE RECURSOS HUMANOS -ORH-

ALCALDE MUNICIPAL

ENCARGADO (A) OFICINA
RECURSOS HUMANOS

OFICIAL | DE RECURSOS
HUMANOS

ENCARGADO (A) DE
COMUNICACION

ENCARGADO (A) DE
INFORMATICA.

ASISTENTE DE RECURSOS
HUMANOS

CONSERJE MUNICIPAL

AUXILIAR DE LIMPIEZA
EDIFICIO MUNICIPAL
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4.1 ENCARGADO (A) OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Municipalidad
San Andres
Itzapa

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) Oficina de Recursos
Humanos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal
PERSONAL A CARGO: Personal a su cargo.
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo donde llevan a cabo las gestiones de evaluacion del
desempefio y promover la capacitacion de los trabajadores y grupos de apoyo a
través del establecimiento de mecanismos para el bienestar de todo el personal.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Planificar, programar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las
actividades relacionadas con la naturaleza de su unidad.
Promover el desarrollo de esfuerzos de capacitacion a su personal por lo
menos una vez por semestre.
Hacer propuestas al Alcalde Municipal, a su requerimiento o por propia
iniciativa, de los mecanismos técnicos y objetivos para promocion del
personal y de esa manera fortalecer la carrera administrativa municipal.
Dar acompafiamiento en la elaboracion, aplicacion, actualizacion vy
seguimiento de instrumentos administrativos como Manual de Organizacion y
Funciones, Descripcidn de Puestos, Normas y Procedimientos, Reglamento
Interno de Trabajo, entre otros. Llevar a cabo evaluaciones psicoldgicas, de
conocimientos y experiencia con la finalidad de medir la capacidad de
aspirantes a ocupar puestos dentro de la Municipalidad, previo a su
contratacion.
Tramitar y registrar los diferentes movimientos del personal (hnombramiento,
contrato, sanciones, licencias, vacaciones, permisos, bajas, reanudacién de
labores, suspensiones, reconocimientos, etc.).
Promover el bienestar social de los trabajadores, cooperando en la solucion
de sus problemas personales y laborales. Promover la capacitacion, asi como
llevar un control sobre el reclutamiento, seleccién y evaluacion del personal.
Elaborar actas de sanciones y apercibimientos a los empleados municipales.
Integrar, controlar y actualizar los expedientes de cada uno de los empleados
municipales.
Desempefiar cualquier otra funcidon que le sea asignada por Ley, a través de
nombramiento o por el Alcalde Municipal, relacionada con la naturaleza del
puesto.
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e Operacidn de usuario del IGSS para afiliar, inscribir, dar de alta, baja,
suspensiones del Recurso Humano.
IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
e Con el Alcalde Municipal.
e Con Directores/Coordinadores o jefes de Oficina.
e Personal a su cargo.
e Todo el personal municipal.
Externas.
e Contraloria General de Cuentas, CGC;
e Registro General de Adquisiciones del Estado, RGAE;
¢ Inspeccion de trabajo;
e Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-;
¢ Plan de Prestaciones del Empleado Municipal;
e INTECAP, ANAM y otras entidades de capacitacion;

e \Vecinos.
V. AUTORIDAD:

e La ejerce sobre todo el Recurso Humano Municipal.
VL. RESPONSABILIDADES:

Relacionadas al puesto.
e Supervision de desempefio y cumplimiento de funcionarios, empleados y de
todo el personal administrativo y operativo municipal.
Supervision.
e La ejerce sobre todo el Recurso Humano Municipal.
VII. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteca.
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
e Ser ciudadano(a) en el ejercicio de sus derechos civiles.
Educacion.
e Titulo a nivel medio, preferentemente con estudios universitarios
Diploma o Titulo.
e De maestra, Perito Contador o carrera afin.
Conocimientos especiales.
e En calculos de liquidaciones laborales y evaluaciones aplicadas a los
aspirantes.
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e Sobre el Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Ley de Servicio Civil,
Cddigo de Trabajo, Manuales y Reglamentos internos.
Experiencia.
e Dos anos en puestos similares.
Habilidades y destrezas.

e Creatividad, disciplina, iniciativa, integridad, auto organizacion, buenas
relaciones humanas, adaptabilidad, planificacién y organizacion, analisis y
resolucion de problemas, comunicacion escrita y oral y trabajo en equipo.

Requisitos Municipales y legales.

e Foto a color o blanco y negro tamafio cedula;

e Hoja de vida;

e Fotocopia de DPI;

e Fotocopia del boleto de ornato (acorde al salario);

e Fotocopia de titulo

e Fotocopia de diplomas o acreditaciones;

e Cartas de recomendacion;

e Constancias laborales;

e Antecedentes penales y policiacos;

e RTU actualizado;

e Constancia transitoria de Reclamacion de Cargos —finiquito-;

Una vez contratada.
e Fotocopia del Acuerdo de Alcaldia/Nombramiento;
e Copia de Actualizacién anual de datos ante Contraloria General de Cuentas.
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4.2 OFICIAL | OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Oficial | Oficina de Recursos
Humanos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado(a) de Ila Oficina de
Recursos Humanos.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, responsable de apoyar las actividades politicas y
funciones del Recurso Humano.

FUNCIONES DEL PUESTO: (Apoyar los procesos de la Oficina)
Planificar, programar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las
actividades relacionadas con la naturaleza de su unidad.

Promover el desarrollo de esfuerzos de capacitacion a su personal por lo
menos una vez por semestre.

Hacer propuestas al Alcalde Municipal, a su requerimiento o por propia
iniciativa, de los mecanismos técnicos y objetivos para promocién del
personal y de esa manera fortalecer la carrera administrativa municipal.
Dar acompafiamiento en la elaboracion, aplicacion, actualizacién y
seguimiento de instrumentos administrativos como Manual de
Organizacion y Funciones, Descripcion de Puestos, Normas vy
Procedimientos, Reglamento Interno de Trabajo, entre otros. Llevar a
cabo evaluaciones psicologicas, de conocimientos y experiencia con la
finalidad de medir la capacidad de aspirantes a ocupar puestos dentro de
la Municipalidad, previo a su contratacion.

Tramitar y registrar los diferentes movimientos del personal
(nombramiento, contrato, sanciones, licencias, vacaciones, permisos,
bajas, reanudacion de labores, suspensiones, reconocimientos, etc.).
Promover el bienestar social de los trabajadores, cooperando en la
solucién de sus problemas personales y laborales. Promover la
capacitacion, asi como llevar un control sobre el reclutamiento, seleccion
y evaluacion del personal.

Elaborar actas de sanciones y apercibimientos a los empleados
municipales.

Integrar, controlar y actualizar los expedientes de cada uno de los
empleados municipales.
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e Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por Ley, a través
de nombramiento o por el Alcalde Municipal, relacionada con la naturaleza
del puesto.

e Operacidon de usuario del IGSS para afiliar, inscribir, dar de alta, baja,
suspensiones del Recurso Humano. RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.

e Con la Coordinadora de Recursos Humanos, Directores, Jefes, Encargados y

personal Municipal.
Externas.

e \ecinos ltzapecos.

IV. AUTORIDAD.

e Ninguna.

V. RESPONSABILIDADES:

Relacionadas al puesto.

e Apoyar a la Coordinadora en la supervisién de desempefo y cumplimiento de
funcionarios, empleados y de todo el personal administrativo y operativo
municipal.

Supervision.
e Al Recurso Humano en ausencia de la Coordinadora.
VI. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco(a).
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Educacion.
e Titulo a nivel diversificado.
Diploma o Titulo.
e Bachiller en Ciencias y Letras con orientacién en computacién o carrera afin.
Conocimientos especiales.
e Manejo de programas de Microsoft.
Experiencia Laboral.

e Minimo un ano en el area; si no tuviera debe mostrar interés en capacitarse y

aprender el trabajo.
Habilidades y destrezas.
Facilidad de palabra;
Discreta;
Empatica;
Proactiva;
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Creativa, e innovadora,;
Capacidad de redaccién de informes;
Capacidad de trabajo en equipo;

Requisitos municipales y legales.

Fotocopia de DPI;

Antecedentes penales y policiacos.

Foto a color o blanco y negro tamano cedula;
Hoja de vida;

Fotocopia de DPI;

Fotocopia del boleto de ornato (acorde al salario);
Fotocopia de titulo

Fotocopia de diplomas o acreditaciones;
Cartas de recomendacion;

Constancias laborales;

Antecedentes penales y policiacos;

RTU actualizado.

Una vez contratado (a).

Fotocopia del contrato;

Copia de Actualizacion anual de datos ante Contraloria General de Cuentas.
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4.3 ENCARGADO (A) DE COMUNICACION SOCIAL.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de Comunicacion
Social.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos.

AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado(a) de Ila Oficina de
Recursos Humanos.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, responsable de comunicar las actividades, logros,
resultados, politicas y funciones de la Municipalidad a través de los medios de
comunicacion internos y externos.

M. FUNCIONES DEL PUESTO:

e Apoyar a eventos municipales y comunitarios, brindando seguimiento para
evidenciar las mejoras y proyectos realizados en el Municipio.

e Gestionar acciones de Comunicacion, Promocion, y Marketing planificadas;

e Comunicar y atender a los usuarios de grupos, comunidades, foros, etc.

¢ Monitorear conversaciones online y participar activamente en ellas;

e Mantener contacto con los medios de comunicacion;

e Crear contenidos escritos de forma apropiada para los canales que gestiona
(blogs, redes sociales) para comunicar de una manera adecuada los servicios
de la Municipalidad. Eduardo.

e Otras que le sean asignadas en forma directa por el Alcalde Municipal.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.
e Con el Alcalde Municipal, Directores y jefes de Oficina.
Externas.

e Vecinos Itzapecos, COCODE’s, COMUDE y medios de comunicacién en
general.

V. AUTORIDAD.

e Ninguna.

VL. RESPONSABILIDADES:

Relacionadas al puesto.

e Mantener informados a los vecinos ltzapecos de todos los proyectos

municipales, asi como las actividades desarrolladas por el Alcalde Municipal.
Supervision.
e No aplica al puesto.
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VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.

e Ser guatemalteco(a).

e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Educacion.

e Titulo a nivel diversificado.
Diploma o Titulo.

e Bachiller en disefio grafico, marketing o carrera afin.
Conocimientos especiales.

e Manejo de equipo de fotografia.
Experiencia Laboral.

e Minimo un afio en el area.
Habilidades y destrezas.

e Comunicador nato;

e Empatico;

e Proactivo;

e Creativo, original e innovador;

e Capacidad de redaccion de contenidos;

e Capacidad de trabajo en equipo;

e Capacidad de detectar usuarios insatisfechos y criticas.
Requisitos municipales y legales.

e Fotocopia de DPI;

¢ Antecedentes penales y policiacos.

e Foto a color o blanco y negro tamano cedula;

e Hoja de vida;

e Fotocopia de DPI;

e Fotocopia del boleto de ornato (acorde al salario);

e Fotocopia de titulo

e Fotocopia de diplomas o acreditaciones;

e Cartas de recomendacion;

e Constancias laborales;

e Antecedentes penales y policiacos;

e RTU actualizado.
Una vez contratado.

e Fotocopia del Acuerdo de Alcaldia/Nombramiento;

e Copia de Actualizacion anual de datos ante Contraloria General de Cuentas.
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4.4 ENCARGADO (A) DE INFORMATICA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de Informatica.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Recursos Humanos

AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado(a) de Ila Oficina de
Recursos Humanos.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico creado con la finalidad de dar soporte a todo el equipo de
coOmputo asignado a las diferentes oficinas municipales, optimizando su
funcionamiento y prolongando la vida util.

IV.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Velar porque el equipo de cédmputo funcione a la perfeccion para brindarle un
mejor servicio a la comunidad;
Realizar visitas rutinarias y constantes en cada oficina para verificar que todo
esté funcionando a la perfeccion;
Supervisar constantemente el servicio de internet, los puntos de red y el
hardware y software de cada computadora;
Registro de datos en el reloj biométrico de personal de nuevo ingreso para el
control de horarios;
Impresion de reporte mensual del horario del personal a través del reloj
biométrico;
Instalacién de equipo de sonido y visual para las diferentes actividades que
asi lo requieran;
Evaluar tecnologias que puedan implementarse con el fin de apoyar la
gestion municipal;
Otras actividades asignadas por el jefe inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.

Con Directores, jefes de oficina y todo el personal municipal.

Externas.

V.

VL.

Vecinos ltzapecos;
AUTORIDAD:

Ninguna.
RESPONSABILIDADES:

Relacionadas al puesto.

Mantener el equipo de computo en éptimas condiciones.
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Supervision.

e La ejerce sobre el funcionamiento del hardware y software de las

computadoras municipales.

VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.

e Ser guatemalteco.

e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Educacion.

¢ Nivel diversificado, de preferencia con estudios universitarios.
Diploma o Titulo.

e Bachiller Industrial, Perito en Informatica y Computacién o carrera afin.
Conocimientos especiales.

e De Office, Windows y programas relacionados al software;

¢ Instalacién de todo tipo de software, ofimatica.

¢ Mantenimiento preventivo y correctivo del hardware.

Experiencia.
e Experiencia de cinco afos en puestos similares o como profesor en
computacion.

Habilidades y destrezas.

e Creatividad, disciplina, iniciativa, integridad, auto organizacion, buenas
relaciones humanas, planificacion y organizacion, orientacion hacia el logro,
analisis y resolucién de problemas técnicos, comunicacion escrita y oral,
trabajo en equipo.

Requisitos Municipales y legales.

e Foto a color o blanco y negro tamafo cedula;

e Hoja de vida;

e Fotocopia de DPI;

e Fotocopia de boleto de ornato; (acorde a sus ingresos)

e Fotocopia de titulo;

e Fotocopia de diplomas o acreditaciones obtenidas;

e Cartas de recomendacion;

e Constancias laborales;

e Antecedentes penales y policiacos.

Una vez contratado.
e Contrato con su respectiva fianza;
e Fotocopia de Actualizacién de Datos ante Contraloria General de Cuentas.

96



Municipalidad
San Andres
Itzapa

4.5 ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Asistente de Recursos Humanos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Recursos Humanos

AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado(a) de la Oficina de
Recursos Humanos.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo dentro de la estructura municipal, que depende de la
Oficina de Recursos Humanos, pero asignada a la oficina de Sindicos,
principalmente para control y evacuacién de expedientes que tienen relacion con
acciones relacionadas a eficientar la administraciéon para mejorar el servicio a los
vecinos en base a las facultades que le otorgan las leyes relacionadas al ramo

M. FUNCIONES DEL PUESTO:

e Organizar y Controlar la agenda, el ingreso y salida de los documentos y
correspondencia de la oficina de Sindicos;

e Desempefiar con prontitud y esmero las comisiones que le sean
encomendadas por el Alcalde Municipal.

e Llevar control de los expedientes que tengan relacién con las funciones
ejecutadas por los Sindicos durante el desarrollo de sus funciones;

e Elaborar informes que los sindicos pueden presentar al Concejo Municipal
relacionados con las actividades ejecutadas.

e Elaborar y entregar dictamenes de acuerdo a las comisiones integradas por
los senores sindicos;

e Darle seguimiento a las solicitudes de los vecinos que competen a las
funciones que realizan los sindicos.

V. RELACIONES DE TRABAJO.

Internas.

e Sindicos, Juzgado de Asuntos Municipales, Secretaria, Receptoria,
Electricista Municipal, Departamento de Agua, Encargado de Infraestructura,
Policias Municipales.

Externas.

e \ecinos itzapecos;

¢ Instituciones relacionadas al puesto.

V. AUTORIDAD.

e No aplica a su puesto.

VI. RESPONSABILIDADES:

Relacionadas al puesto.
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e Redactar informes, oficios, constancias, atender llamadas telefénicas, recibir

y atender a vecinos.

Supervision.

¢ No aplica al puesto.

. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.

e Ser guatemalteco (a).

e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Nivel de educacién.

e Anivel Diversificado
Diploma o Titulo.

e Titulo de maestra o carrera afin.
Conocimientos especiales.

e Manejo de programas de Microsoft Office.
Experiencia laboral.

e De preferencia dos afios de experiencia.
Habilidades y destrezas.

e Trabajo en equipo;

e Buenas relaciones humanas;

e Vocacion de servicio.
Requisitos municipales y legales.

e Foto a color o blanco y negro tamano cedula;

e Hoja de vida;

e Fotocopia de DPI;

e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);

e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;

e Cartas de recomendacion;

e Constancias laborales;

e Antecedentes penales y policiacos;

e RTU actualizado;

e Certificacion del RENAS —Registro Nacional de Agresores Sexuales-.
Al ser contratado.

e Copia del contrato segun rengldn presupuestario y fianza respectiva.

e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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4.6 CONSERJE MUNICIPAL.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO:

Conserje Municipal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Oficina de Recursos Humanos

AUTORIDAD SUPERIOR:

Encargado(a) de Ila Oficina de
Recursos Humanos.

PERSONAL A CARGO:

Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo que le corresponde mantener limpias las instalaciones y

equipo de la Municipalidad.
M. FUNCIONES DEL PUESTO:

e Efectuar diariamente las labores de limpieza en las oficinas y bafios que

estan al servicio de los funcionarios y empleados municipales;
e Efectuar la limpieza del mobiliario y equipo de las oficinas;
e Depositar la basura en los lugares designados para el efecto;

e Colocar depdsitos en las oficinas donde existe atencién al publico, para que

los usuarios depositen en ella la basura;

e Informar a la Encargada de RRHH, sobre cualquier anomalia o irregularidad

que se desarrolle en el interior del edificio;
e Realizar otras funciones relacionadas con el servicio.

V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.

e Con todo el personal municipal.
Externas.

e Vecinos.
V. AUTORIDAD:
e Ninguna.

VL. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.

¢ Mantener limpias las instalaciones.
Supervision.

e No aplica.

VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.

e Ser guatemalteco(a);

e Preferentemente originario(a) del Municipio.

Educacion.
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e Saber leery escribir.
Diploma o Titulo.

¢ No aplica.
Conocimientos especiales.
e No aplica.

Experiencia Laboral.
¢ No indispensable.
Habilidades y destrezas.
e Atender amablemente al personal;
e Realizar sus labores a tiempo.
Requisitos Municipales y Legales.
e Foto a color o blanco y negro tamafo cedula.
Hoja de vida;
Fotocopia de DPI;
e Antecedentes penales y policiacos;
Una vez contratada.
e Contrato de acuerdo al renglén presupuestario y Fianza

e Actualizacion anual de datos ante Contraloria General de Cuentas.
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4.7 AUXILIAR DE LIMPIEZA EDIFICIO MUNICIPAL.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO:

Auxiliar de limpieza edificio municipal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Oficina de Recursos Humanos

AUTORIDAD SUPERIOR:

Encargado(a) de Ila Oficina de
Recursos Humanos.

PERSONAL A CARGO:

Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo que le corresponde mantener limpias las instalaciones del

edificio de la Municipalidad.
M. FUNCIONES DEL PUESTO:

e Efectuar diariamente las labores de limpieza en las oficinas y bafios que

estan al servicio de los funcionarios y empleados municipales;
e Efectuar la limpieza del mobiliario y equipo de las oficinas;
e Depositar la basura en los lugares designados para el efecto;

e Colocar depdsitos en las oficinas donde existe atencién al publico, para que

los usuarios depositen en ella la basura;

e Informar a la Encargada de RRHH, sobre cualquier anomalia o irregularidad

que se desarrolle en el interior del edificio;
e Realizar otras funciones relacionadas con el servicio.

V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.

e Con todo el personal municipal.
Externas.

e Vecinos.
V. AUTORIDAD:
e Ninguna.

VL. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.

¢ Mantener limpias las instalaciones.
Supervision.

e No aplica.

VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.

e Ser guatemalteco(a);

e Preferentemente originario(a) del Municipio.

Educacion.
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e Saber leery escribir.
Diploma o Titulo.

¢ No aplica.
Conocimientos especiales.
e No aplica.

Experiencia Laboral.
¢ No indispensable.
Habilidades y destrezas.
e Atender amablemente al personal;
e Realizar sus labores a tiempo.
Requisitos Municipales y Legales.
e Foto a color o blanco y negro tamafo cedula.
Hoja de vida;
Fotocopia de DPI;
e Antecedentes penales y policiacos;
Una vez contratada.
e Contrato de acuerdo al renglén presupuestario y Fianza

e Actualizacion anual de datos ante Contraloria General de Cuentas.

102



Municipalidad
San Andreés
Itzapa

5. DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION —DMP-

ALCALDE MUNICIPAL

DIRECTOR DE LA
DIRECCION MUNICIPAL DE
PLANIFICACION -DMP-

TECNICO | DE LA DMP

TECNICO Il DE LA DMP

TECNICO Il DE LA DMP

SECRETARIA DE DMP

TECNICO DIBUJANTE DE LA
DMP

ENCARGADO (A) OFICINA
DE CATASTRO
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5.1 DIRECTOR DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION —DMP-
. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Director de la Direccién Municipal de
Planificacion, -DMP-.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion —
DMP-
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal
PERSONAL A CARGO: Oficiales auxiliares de la DMP.
Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Coordina y consolida los diagndsticos, planes, programas y proyectos de desarrollo
del Municipio; es responsable de producir la informacién precisa y de calidad
requerida para la formulacion y gestion de las Politicas Publicas Municipales.
(articulo 95 del Cédigo Municipal).

Es un puesto de asesoria y asistencia técnica a la Alcaldia Municipal, Concejo
Municipal, Consejos 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, direccion, coordinacién, supervisioén y
evaluacion de las actividades de la Oficina. También tiene bajo su responsabilidad el
control de los proyectos ejecutados por administracion municipal.

M. FUNCIONES DEL PUESTO:

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

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

e Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del Municipio,
incluyendo la informacioén geografica de ordenamiento territorial y de recursos
naturales;

e Mantener actualizado al registro de necesidades identificadas y priorizadas y
de los planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad,
negociacion y ejecucion;

e Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva
con que cuenta cada centro poblado; asi como de la cobertura de los
servicios publicos de los que gozan estos;

e Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con las
entidades de desarrollo publicas y privadas;
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Suministrar la informacion que le sea requerida por las autoridades
municipales u otros interesados con base a los registros existentes;
Mantener actualizado el catastro municipal.

Adicionales.

Coordinar planes de desarrollo integrales municipales incluyentes, equitativos
y respetuosos de la cultura de los pueblos locales, asi como formular los
planes operativos anuales;

Impulsar la formulacion de proyectos mediante sus fases de idea, perfiles,
estudios de pre-inversién y factibilidad, para el desarrollo del Municipio, a
partir de consultas referentes a necesidades sentidas y prioridades;

Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con las
entidades de desarrollo publicas y privadas, asi como suministrarles la
informacion del Municipio y de la Municipalidad que requieran para tomar
decisiones conjuntas;

Crear y cultivar relaciones de informacion y comunicacion para el desarrollo
con los diferentes organismos gubernamentales, no gubernamentales,
intermunicipales, privados o internacionales, interesados en generar inversion
para proyectos de orden prioritario en beneficio del Municipio, asi como con
los diferentes sectores de la poblacion para promover su participacion y la
auditoria social;

Brindar asesoria en cuanto a los proyectos solicitados por la poblacion, asi
como dar apoyo a la Oficina de Servicios Publicos Municipales —OSPM-
especialmente en lo que concierne a los servicios basicos, asi como
asistencia técnica al Concejo Municipal, la Alcaldia Municipal, al consejo
Municipal de Desarrollo -COMUDE-, en cuanto a los procesos de desarrollo
integral del Municipio;

Elaborar el Plan Estratégico Institucional, PEI; Plan Operativo Multianual —
POM- y el Plan Operativo Anual —-POA- para darle seguimiento y finalidad a
los proyectos solicitados por los COCODE's;

Proporcionar el apoyo técnico al Director de la DAFIM en la formulacion del
anteproyecto de Presupuesto de la Municipalidad;

Coordinar los asuntos de la Direccidn Municipal de Planificacién, con
representantes del Sector Publico, privado u otras organizaciones existentes
en el Municipio, departamento, region o en el ambito nacional cuando sea
procedente;

Elaborar informes mensuales de avance de las actividades realizadas por su
Direccion y presentarlos al Alcalde Municipal;
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e Conformar y mantener actualizado un banco de datos del Municipio, asi como
de perfiles de proyectos con base en las necesidades prioritarias;

e Realizar las demas actividades de su competencia cuando sea necesario o lo
indique el Alcalde.

IV. RELACIONES DEL PUESTO:
Internas.

e Con el Concejo Municipal a través del Alcalde Municipal para promover
lineamientos de trabajo, proponer soluciones y presentarles los informes que
sean necesarios en cuanto a la asesoria y asistencia técnica;

e Con el resto del personal de la DMP, empleados administrativos y personal
por operacion, para coordinar, proponer, planificar, etc., las diferentes
actividades que llevara a cabo dicha Direccion.

e Con la DAFIM y/o Tesoreria y Secretaria Municipal para proporcionar y
obtener informacidn relacionada con las actividades de la DMP;

Externas.

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

e 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;

e Con SEGEPLAN, Contraloria General de Cuentas y Contratistas.

V. AUTORIDAD:

e Esta autoridad le faculta para distribuir, exigir y supervisar el cumplimiento de

funciones al personal a su cargo.
VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.

e De presentar los informes indicados en sus funciones;

e De Conformar y actualizar el banco de datos, banco de proyectos y la
elaboracién de perfiles.

Supervision.

e Alos oficiales y personal de la Direccién.
VII. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.

e Ser guatemalteco (a) de origen;

e Preferentemente originario(a) del Municipio;
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e Ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos.
Educacion.
e Titulo de nivel medio, de preferencia con estudios universitarios en
arquitectura.
Diploma o Titulo.
e Bachiller o carrera afin.
Conocimientos especiales.

e Manejo de programas dibujo (AutoCAD, minicad, vector, Ménica, Photoshop,
Corel Draw, Artview, GPS, Topografia) Office 2003 para el manejo de horas
electronicas como minimo.

Experiencia laboral.

o Preferentemente de dos afos en puesto similares, o como oficial de la

Direccion Municipal de Planificacién.
Habilidades y destrezas.

e Manejo y desenvolvimiento de grupos: hombres, mujeres y nifios;

o Establecer y mantener relaciones interpersonales;

e Analizar e interpretar documentos e informacion técnica; para desarrollar con
eficiencia la actividad de investigacion, para redactar y manejo de relaciones
publicas.

Requisitos municipales y legales.

e Foto a color o blanco y negro tamafio cedula;
e Hoja de vida; Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de titulo; Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion; Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
e Certificado de nacimiento.
Una vez contratado.
e Copia del nombramiento;
e Constancia de alta ante la Contraloria General de Cuentas;
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas;
e Constancia Transitoria de inexistencia de reclamacion de cargos;
e Copia de la Declaracion Patrimonial.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Técnico | de la Direccién Municipal de
Planificacion

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion —
DMP-

AUTORIDAD SUPERIOR: Director Municipal de Planificacion —
DMP-

PERSONAL A CARGO: Sobre los oficiales de la DMP en
ausencia del Director.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que tiene como funcion principal, apoyar al Director de
la DMP en la planificacion, disefio, elaboracion y la ejecucién de los proyectos
municipales

FUNCIONES DEL PUESTO:

Llevar registro y control de proyectos de obras a ejecutar;

Suministrar la Informaciéon que me sea requerida por las autoridades
municipales u otros interesados con base a los registros existentes;
Conformacién de expedientes de Proyectos de CODEDE;

Conformacién y elaboracién de documentos respectivos en proyectos de
inversion social;

Cartas de Invitacion para recepcién de plicas;

Elaboracion de Dictamenes Técnicos, Juridicos y de Factibilidad para
publicacién de proyectos en Guatecompras;

Constancia de Disefio y Supervision de proyectos municipales;

Generar los procesos de identificacion y procesos de cotizaciéon y
licitacion a través del portal Guatecompras;

Creacioén de proyectos de compra directa, cotizacion vy licitacion en
Guatecompras;

Seguimiento en las diferentes fases de Guatecompras para los proyectos;
Publicacion de Documentos Adicionales en Guatecompras;

Elaboracion de Bases para los proyectos;

Elaboracion de oficios para acuerdos de requeridos de alcaldia;

Fichas Técnicas de Proyectos;

Manipulacion y facilitacion de documentos en expedientes archivados;
Elaborar respuesta a través de oficios, circulares y otros documentos de la
DMP;
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Elaboracion de Actas de Inicio de las obras;

Manipulacion y Facilitacion de Hojas movibles de Contraloria General de
Cuentas;

Visitas de Proyectos en donde seran ejecutado en acomparnamiento de la
Unidad Técnica Departamental;

Dar seguimiento a los procesos de los proyectos ante el Consejo
Departamental de Desarrollo;

Reconocimiento de areas de donde se ejecutara la planificacion
juntamente con el planificador asignado;

Gestiones ante Secretaria General de Planificacion Chimaltenango,
Consejo Departamental de Desarrollo, Contraloria General de Cuentas y
otras entidades;

Apoyo a Otras Oficinas cuando se requiera;

Reprogramaciones Financieras en SICOIN GL;

Gestionar desembolsos ante el Consejo Departamental de Desarrollo para
el pago de proyectos;

Estimaciones de Pago en SICOIN GL;

Registro de contratos en SICOIN GL;

Orientar los proyectos a financiarse con fondos del gobierno central de
conformidad con los del Sistema Nacional de Inversién Publica - SNIP —y
Sistema SICOIN GL;

Reprogramaciones De Cartera de Proyectos SNIP;

Registro de Proyectos al SNIP e ingreso de documentacién, asi como
también la formulacion de Solicitud de Financiamiento de los proyectos
por administracion y de CODEDE;

Seguimiento de los proyectos, Informes de avances fisicos y financieros;
Recepcion de Documentos en SNIP;

Evaluacion de Proyectos de Gobierno Local en SNIP;

Atender a los vecinos y otras dependencias de la Municipalidad en
aspectos relacionados con la DMP;

Apoyar a los Consejos Comunitarios de Desarrollo en la identificacién y
priorizacion de necesidades y a la busqueda de soluciones, de
conformidad con lo senalado en el Cédigo Municipal, Ley de los Consejos
de Desarrollo Urbano y Rural y otras leyes.

RELACIONES DE TRABAJO.
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e Con el Director de la Direccion Municipal de Planificacion, para recibir
ordenes e instrucciones sobre las labores propias de su puesto.
e Con el personal de la Direccion Municipal de Planificacion y demas
companeros de trabajo.
e Con demas personal de la Municipalidad y sus dependencias.
Externas.
e Vecinos ltzapecos, COCODE's, COMUDE, SEGEPLAN, CODEDE y medios
de comunicacién en general.
V. AUTORIDAD:
e Sobre los Oficiales de la DMP en ausencia del Director.
VL. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al Puesto.
e Guatecompras;
e SNIP;
e SICOIN GL.
Supervision.
e La ejerce sobre el personal de la DMP en ausencia del Director.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco(a).
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Educacion.
e Anivel Diversificado.
Diploma o Titulo.
e Bachiller en Ciencias y Letras con orientacion en computacion o carera afin.
Conocimientos especiales.
e Gestidn municipal,
e Formulacién y evaluacion de proyectos de inversion publica;
e Ingreso de proyecto al Sistema Nacional de Inversion Publica —SNIP-
e Otros reglamentos y disposiciones legales que requiera el puesto.
Experiencia.
¢ Minima dos afios relacionados al puesto.
Habilidades y destrezas.
e Capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales;
e Habilidad de hablar en publico;
e Vocacion de servicio.
Requisitos municipales y legales.
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e Foto a color o blanco y negro tamafo cedula;
e Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de titulo;
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
Una vez contratado(a).
e Certificacion del nombramiento y toma de posesion;
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas;
e Constancia Transitoria de inexistencia de reclamacion de cargos de la CGC;
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5.3 TECNICO Il DE LA DMP.
L. DENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Técnico Il de la Direccion Municipal de
Planificacion.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion —
DMP-
AUTORIDAD SUPERIOR: Director Municipal de Planificacion —
DMP-
PERSONAL A CARGO: Ninguno.
Il NATURALEZA DEL PUESTO:
Apoyar la planificacion, disefio, elaboracién y la ejecucién de los proyectos
municipales.

M. FUNCIONES DEL PUESTO:
e Redactar informe de las gestiones de los proyectos segun sus necesidades.
e Mantener actualizados los formularios para la validez del proyecto.
e Realizar la ficha técnica de los antecedentes, proyeccion y vision de la
planificacion.
V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
e Con el Alcalde Municipal, Director de la DMP, Personal de la DMP.
Externas.
e Contraloria General de Cuentas, SEGEPLAN, Contratistas, COCODE’s y
vecinos ltzapecos.
V. AUTORIDAD:
¢ No aplica a su puesto.
VL. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.
e De realizar el trabajo de su puesto con prontitud.
Supervision.
e No aplica a su puesto.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteca;
e Preferentemente originario(a) del Municipio;
Educacion.
e Anivel diversificado.
Diploma o Titulo.
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e Bachiller en computacién con orientacion comercial o carrera afin.
Conocimientos especiales.
e Leyes municipales vigentes, otros reglamentos y disposiciones legales que
requiera el puesto.
Experiencia.
e Minima dos anos, relacionada con los procesos de planificacion y ejecucién
de proyectos.
Habilidades y destrezas.
e Capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales;
e Trabajo en equipo;
e Vocacion de servicio.
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamario cedula;
e Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de titulo;
¢ Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion
e Constancias laborales;
¢ Antecedentes penales y policiacos;
Una vez contratada.
e Contrato bajo el renglén correspondiente y fianza
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas
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5.4 TECNICO Ill DE LA DMP.
L. DENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Técnico lll de la Direccion Municipal
de Planificacion.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion —
DMP-
AUTORIDAD SUPERIOR: Director Municipal de Planificacion —
DMP-
PERSONAL A CARGO: Ninguno.
Il NATURALEZA DEL PUESTO:
Apoyar la planificacion, disefio, elaboracién y la ejecucién de los proyectos
municipales.

M. FUNCIONES DEL PUESTO:
e Realizar levantados topograficos de diferentes proyectos;
e Encargado de Sistema Guatecompras (Operador de base, subir toda la
documentacion como un concurso);
e Realiza perfiles; (visita del lugar, antecedentes, estudio de mercado y
posibles soluciones).
e Brindar apoyo para conformar expedientes;
e Tramitar avales (educacion y ambiente);
e Algunas funciones asignadas por el jefe inmediato.
IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
e Con el Alcalde Municipal, Director de la DMP, Personal de la DMP, Encargada
de compras DAFIM y Secretario Municipal.
Externas.
e Contraloria General de Cuentas, SEGEPLAN, CODEDE, Ministerio de
Ambiente Y Ministerio de Educacion.
V. AUTORIDAD:
¢ No aplica a su puesto.
VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.
e De realizar el trabajo de su puesto con prontitud.
Supervision.
¢ No aplica a su puesto.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
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e Ser guatemalteco;

e Preferentemente originario(a) del Municipio;
Educacion.

e Anivel diversificado.
Diploma o Titulo.

e Bachiller en Dibujo Técnico o carrera afin.
Conocimientos especiales.

e Leyes municipales vigentes, otros reglamentos y disposiciones legales que
requiera el puesto; Sistema de Guatecompras, AUTOCAD para la elaboracién
de planos

Experiencia.

e Minima dos anos, relacionada con los procesos de planificacion y ejecuciéon

de proyectos.
Habilidades y destrezas.

e Capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales;

e Trabajo en equipo;

e Vocacion de servicio.

Requisitos municipales y legales.

e Foto a color o blanco y negro tamano cedula o reconocimiento facial,

e Hoja de vida;

e Fotocopia de DPI;

e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);

e Copia de titulo;

e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;

e Cartas de recomendacion

e Constancias laborales;

e Antecedentes penales y policiacos;

Una vez contratada.
e Contrato bajo el renglén correspondiente y fianza
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas
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5.5 SECRETARIA DE DMP.

Municipalidad
San Andres
Itzapa

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Secretaria de DMP.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion —
DMP-

AUTORIDAD SUPERIOR: Director Municipal de Planificacion.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Apoyar los procesos de trabajo en coordinacion con los oficiales de la Direccion.

V.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Apoyar en la elaboracion de planos;
Revision y modificacién de presupuestos de los diferentes proyectos que se
ejecuten;
Planificacion de proyectos;
Apoyo en supervisar los proyectos en ejecucion para verificar su avance;
Tramite de avales (ambiente, caminos, salud, educacion, etc.);
Elaborar los formularios de Evaluacién Ambiental Inicial Tipo C, para su
aprobacion ante el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales y su
respectiva Resolucion Ambiental;
SIPROCODE;
Llenado del formulario de Analisis Gestion de Riesgo-AGRIP, para los
proyectos de Inversién Publica;
Boleta de evaluacién de campo;
Evaluacion de Riesgo y Amenazas;
Seguimiento a solicitudes de COCODES;
Acompafamiento a Epesistas;
Asistir al director de la DMP en las funciones que se me asigne.
RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.

Con el Director de la DMP y compafieros de la Direccion.

Externas.

V.

VL.

Con COCODE's y vecinos en general.
AUTORIDAD.

Ninguna.
RESPONSABILIDADES:

Relacionadas al puesto.

Desarrollar sus funciones con prontitud y esmero.
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Supervision.
e No aplica al puesto.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco.
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Educacion.
e Anivel diversificado.
Diploma o Titulo.
e Bachiller Industrial o carrera afin.
Conocimientos especiales.
e Manejo de programas como AutoCAD, Revit, Sketchup, Topografia.
Experiencia.
¢ Minimo dos afnos en puestos similares.
Habilidades y destrezas.
e Capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales;
e Vocacion de servicio;
e Trabajo en equipo;
e Creatividad y proactivo.
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamafo cedula;
e Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de titulo:
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
Una vez contratado.
e Copia de Contrato segun renglon presupuestario y fianza;
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas;
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5.6TECNICO DIBUJANTE DE LA DMP.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO O CARGO:

TITULO DEL PUESTO: Técnico dibujante de la Direccion
Municipal de Planificacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion —
DMP-

AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Direccién Municipal de
Planificacion.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto técnico definido para dibujar y elaborar planos y toda clase de formularios,
formatos, trabajos de rotulacién, bocetos, perfiles y graficas que sean necesarias
para el buen funcionamiento técnico administrativo de la Municipalidad.

lil. FUNCIONES DEL PUESTO:

e Dibujar y disefar todo lo concerniente a planos de proyectos y/o
construcciones que se le solicite, formatos, trabajos de rotulacién, bocetos,
perfiles y graficas que sean necesarias.

e Disefar todo lo concerniente a planos de proyectos y/construcciones que se
le solicite.

e Realizar visitas técnicas a los lugares donde se haran dichas construcciones.

e Realizar levantamiento de dibujos con base a las libretas de topografia.

e Y otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.
e Con el Director de la DMP y companeros de la Direccion.
Externas.
e Con COCODE's y vecinos en general.
V. AUTORIDAD.
¢ Ninguna.
VL. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.

e Desarrollar sus funciones con prontitud y esmero.
Supervisién. No aplica al puesto.

VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.

e Ser guatemalteca;

e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Educacion.
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e Anivel diversificado.
Diploma o Titulo.
e Bachiller en dibujo técnico o carrera afin.
Conocimientos especiales.
e Leyes municipales vigentes, normas de construccidén y programas de
computacion relacionados al dibujo.
Experiencia.
¢ Minimo un ano en puestos similar.
Habilidades y destrezas.
e Capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales;
e \ocacion de servicio.
Requisitos legales.
e Foto a color o blanco y negro tamario cedula;
e Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de titulo;
¢ Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion
e Constancias laborales;
¢ Antecedentes penales y policiacos;
Una vez contratada.
e Contrato segun renglén presupuestario y fianza correspondiente;
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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5.7 ENCARGADO(A) OFICINA DE CATASTRO.

Municipalidad
San Andres
Itzapa

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Encargado(a) de la Oficina de
Catastro.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion —
DMP-

AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Direccién Municipal de
Planificacion.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico y administrativo al que corresponde llevar el registro y control
de informacién relacionada con la posesion de la tierra, mediciones, traspasos,
hipotecas, etc.; asi como emitir las certificaciones que le sean requeridas por parte
de los interesados.

V.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Elaborar indices de terrenos;
Coordinar con el Técnico de Planificacion, mediciones topografias o con
GPS, para efectos cartograficos;
Elaborar informes para el Alcalde Municipal cuando lo requiera;
Preparar y presentar anualmente en el mes de diciembre de cada afio, la
memoria de labores;
Promover y elaborar las iniciativas derivadas de los planes de ordenamiento
territorial para concretarlas mediante planes de desarrollo, convenios
institucionales, gestion de asistencia técnica y de colaboracion financiera,
declaratoria de areas protegidas, limites municipales, politica de manejo de
recursos hidricos;
Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones municipales y leyes
vigentes relacionadas con el trabajo de la Oficina;
Realizar las inspecciones y mediciones de los inmuebles para la colocacion
de la nomenclatura;
Y otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.

Con el Director de la DMP y compafieros de la Direccion.

Externas.

Con Instituto Nacional de Estadistica, INE;
Con Instituto Geografico Nacional, IGN;
Con vecinos en general.
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V. AUTORIDAD.
e Ninguna.
VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.
¢ Mantener actualizado el catastro municipal.
Supervision.
¢ No aplica al puesto.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco;
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Educacion.
e Anivel diversificado.
Diploma o Titulo.
e Bachiller en dibujo técnico o carrera afin.
Conocimientos especiales.
e Leyes municipales vigentes, especificamente relacionadas al catastro
municipal y ordenamiento territorial.
Experiencia.
e Minimo un afno en puestos similar; en caso no tuviera, debe mostrar interés
en capacitarse y aprender las tareas.
Habilidades y destrezas.
e Capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales;
e \ocacion de servicio.
Requisitos legales.
e Foto a color o blanco y negro tamafio cedula;
e Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de titulo;
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
Una vez contratada.
e Contrato segun renglon presupuestario y fianza correspondiente;
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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6. POLICIA MUNICIPAL ITZAPA.

ALCALDE MUNICIPAL

ENCARGADO DE LA
[ POLICIA MUNICIPAL
ITZAPA

POLICIA
—| MUNICIPAL/SEGURIDAD
INTEGRAL

ENCARGADO DE
CAMARAS Y MONITOREO
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6.1ENCARGADO DE LA POLICIA MUNICIPAL ITZAPA.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Encargado de la Policia Municipal
Itzapa.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal

AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal.

PERSONAL A CARGO: Agente de la Policia Municipal,

Seguridad integral, Encargado de
monitoreo de camaras, Encargado del
cementerio y Encargado del salon.

| NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo y a la vez operativo, cuya funcién es dirigir,
coordinar, organizar y supervisar a la Policia Municipal, elaborando,
desarrollando e implementando planes operativos para promover y resguardar la
seguridad de la poblacién, en coordinacién con instituciones estatales
competentes.

M. FUNCIONES DEL PUESTO:

e Los dias martes y domingos asigna al personal para apoyo a las actividades
del mercado y dar seguridad al perimetro;

e De 700 a 8.00 y de 11.30 a 13.00 horas asigna al personal a la Escuela de
Parvulos, colegio San José, colegio mis pequefios hermanos, Escuela Chay
Balan, Colegio Liceo Cientifico ubicado en las canchas.

e Dar seguridad a las actividades, deportivas, religiosas programadas por la
Municipalidad o por otras entidades;

e Acompafiamiento a los sepelios;

e Dar seguridad al personal de mantenimientos de calles y carreteras;

e Dar apoyo cuando suceden deslaves en el libramiento;

e Dar apoyo cuando hay percance vial entre los Aposentos y Parramos y la ruta
de ltzapa a Parramos donde estan ubicadas las fabricas;

e Entrega de notas a diferentes comunidades cuando hay citaciones.

e Inspeccionar la presentacion, conducta y cumplimiento de las atribuciones de
los agentes de la Policia Municipal de Transito.

e Dar instrucciones a sus subalternos, para que se mantengan el orden y
disciplina en las vias de transito vehicular.

e Gestionar capacitacion para el personal de la Policia Municipal, para servir
con mayor eficiencia.

e \elar por el mantenimiento y conservacion del equipo de trabajo.

e Realizar actividades que le sean requeridas por sus superiores.
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e Mantener el orden, la seguridad del transito peatonal y vehicular.

e \elar por la sefalizacidén de las vias en transito peatonal y vehicular para que
se cumpla la seguridad fisica de la poblacion con énfasis en proteccion a la
ninez, juventud, mujer pueblos indigenas, asi como adultos y adultas
mayores;

e Aplicar las multas respectivas cuando sea delegada la funciéon de la Policia
Municipal de Transito, por parte del Ministerio de Gobernacién;

e Otras funciones que sean asignadas por el Alcalde Municipal.

V. RELACIONES DEL PUESTO:

Internas.

e Con el sefior Alcalde Municipal para recibir instrucciones, hacer consultas, a
la supervisidn de sus actividades y proporcionar informaticen que le sea
requerida.

e con sus compafieros de trabajo, para apoyarlos en el desarrollo de las
actividades asignadas.

Externas.

e Con la Policia Nacional Civil.

e Con Juzgado de Paz;

e Maestros y estudiantes;

e Con el publico en general.

AUTORIDAD:

e Para la direccion del cuerpo de policias municipales, elementos de seguridad
integral, encargado de monitoreo de camaras, encargado del salon

VI. RESPONSABILIDADES:

Relacionadas al puesto.
e Apoyar a la administracién municipal y los vecinos ltzapecos en el tema de
seguridad.

Supervision.

e La ejerce sobre todo el personal a su cargo.

VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.

e Ser guatemalteco;

e Preferentemente originario y originaria del Municipio;
Educacion.

¢ Nivel diversificado.
Diploma o Titulo.

e Bachiller en Ciencias y Letras o carrera afin.
Conocimientos especiales.
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e Leyes municipales vigentes, Ley de Transito y Reglamentos Internos.
e Preparacion en la academia de la policia municipal de transito en todo lo
relacionado a la ley y Reglamento de Transito.
Experiencia.
e De preferencia haber desempefiado cargos similares o haber prestado en
afnos anteriores.
Habilidades y destrezas.
e Mantener la jerarquia vertical.
¢ Habilidad de relacionarse con el personal y vecinos;
e Saber transmitir las 6rdenes.
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamano cedula;
e Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de titulo;
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales; (la empresa ya no existe)
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Una vez contratado.
e Contrato segun renglon presupuestario y fianza correspondiente;
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas
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6.2 POLICIA MUNICIPAL ITZAPA/SEGURIDAD INTEGRAL.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Policia Municipal/Seguridad Integral
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal

AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado de la Policia Municipal.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Ejecutar las ordenanzas municipales y garantizar el orden y vigilancia del perimetro

municipal, sus dependencias y areas estratégicas del Municipio.
M. FUNCIONES DEL PUESTO:
e Brindar seguridad vial y en los establecimientos educativos;
e Entrega de notas a diferentes entidades;
e Regulacion de vehiculos del area urbana;
e Control de parqueos municipales;
e Apoyo en el cobro de piso de plaza del mercado;
e Control del ingreso de camiones con productos.

e Y, todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.

e Con el Encargado de la Policia Municipal;

e Con la Jueza de Asuntos Municipales;

e Con personal municipal de otras Unidades.
Externas.

e Con la Policia Nacional Civil;

e Con juzgado de Paz;

e Con auxiliares comunitarios;

e \ecinos en general.

AUTORIDAD.

e Ninguna.

VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.

e Salvaguardar la integridad de los peatones.
Supervision.

¢ Ninguna.

VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.

e Ser guatemalteco.
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e Preferentemente originario y originaria del Municipio;
Educacion.

e Nivel Primario.
Diploma o Titulo.

e Certificacion de estudios de primaria.
Conocimientos especiales.

e (Caodigo Municipal, Ley y Reglamento de Transito; Reglamento Interno.

e Preparacion en la academia de la policia municipal de transito en todo lo
relacionado a la ley y Reglamento de Transito.

Experiencia.

e Preferentemente un afo en puestos similares, si no tuviera experiencia debe
mostrar interés por capacitarse en la academia y aprender sus tareas en la
practica.

Habilidades y destrezas.
Saber recibir instrucciones de parte del jefe inmediato superior;
Vocacion de servicio a los vecinos;
Organizado;
Disciplinado;
e Con mucha iniciativa.
Requisitos municipales y legales.

e Foto a color o blanco y negro tamafo cedula;

e Hoja de vida;

e Fotocopia de DPI;

e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);

e Copia de titulo confrontado de ambos lados (si aplica al puesto);

e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;

e Cartas de recomendacion

e Constancias laborales;

e Antecedentes penales y policiacos;

e RTU actualizado;

Una vez contratado.
e Contrato segun renglon asignado con fianza correspondiente;
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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6.3 ENCARGADO DE CAMARAS Y MONITOREO.

Municipalidad
San Andres
Itzapa

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Encargado de camaras y monitoreo.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal

AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado de la Policia Municipal.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Ejecutar las ordenanzas municipales y garantizar el orden y vigilancia del perimetro
municipal, principalmente a través del monitoreo y vigilancia de las camaras.

Iv.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Monitoreo de camaras en horario de 8.00 a 18.30;
Trasladar informacion al Ministerio Publico cuando sea requerido, autorizado
por la Autoridad Administrativa Superior;
Revision del funcionamiento del transformador de camaras;
Monitoreo de camaras del mercado;
Supervision de las camaras en los siguientes lugares: 1) la cuarta capilla, 2)
la barranca honda, 3) a un costado del salén municipal, 4) frente a Banrural,
5) frente al Palacio Municipal, 6) parqueo municipal, 7) frente a la bodegona,
8) frente al poste de hierro, 9) en la plazuela, 10) en la cuchilla, 11) camino a
Colonia Colinas y 12) donde estan los depdsitos por Canton San Cristébal.
13) dentro del edificio Municipal y mercado.
Otras que sean asignadas por el Jefe Inmediato Superior.

RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.

Con el Encargado de la Policia Municipal;
Con la Jueza de Asuntos Municipales;
Con personal municipal de otras Unidades.

Externas.

VL.

Con la Policia Nacional Civil;

Con juzgado de Paz;

Con el Ministerio Publico;

Vecinos en general.
AUTORIDAD.

Ninguna.
RESPONSABILIDADES:

Relacionadas al puesto.

Mantener el funcionamiento de las camaras en éptimas condiciones.
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Supervision.
e Ninguna.
Vil. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco.
e Preferentemente originario y originaria del Municipio;
Educacion.
e Secundaria.
Diploma o Titulo.
e De tercero basico.
Conocimientos especiales.
e Limpieza y mantenimiento de camaras de vigilancia.
Experiencia.
¢ Presentemente dos ainos en puestos similares; en caso no tuviera debe tener
la disposicion de capacitarse y aprender sus tareas.
Habilidades y destrezas.
e Habilidad para seguir instrucciones;
e Habilidad de negociacion;
e Vocacion de servicio.
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamano cedula;
¢ Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion
e Constancias laborales;
¢ Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Una vez contratado.
e Contrato segun rengléon asignado y fianza correspondiente;
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas;
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7. OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Y ADULTO MAYOR.

ALCALDE MUNICIPAL

ENCARGADA DE LA
OFICINA MUNICIPAL DE
DISCAPACIDAD

AUXILIAR DE LA OFICINA
DEL ADULTO MAYOR
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7.1ENCARGADA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A PERSONAS
CON DISCAPACIDAD Y ADULTO MAYOR.
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Municipalidad
San Andres
Itzapa

TITULO DEL PUESTO: Encargada de la Oficina Municipal de
Atencion a personas con
Discapacidad y Adulto Mayor.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Municipal de Atencion a
Personas con Discapacidad y Adulto
Mayor

AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal

PERSONAL A CARGO: Auxiliar de la Oficina del Adulto
Mayor.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que coordina, controla, ejerce supervision de los
diferentes proyectos, programas y actividades que se realicen en la institucion y sus
programas relacionados a las personas con discapacidad y adulto mayor.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Programa de Prevencion para el adulto mayor;
Programa de bienestar social;
Promover los servicios gratuitos, publicos y permanentes;
Disminuir indices de vulneracion de derechos del adulto mayor vy
discapacidad;
Apoyar gestiones con las instituciones del Estado con el fin de lograr el
mejoramiento real de su situacion de vida del adulto mayor y de las personas
con discapacidad;
Continuar la labor realizada, evaluando sus fortalezas y debilidades con el fin
de lograr la respuesta integral asertiva;
Elabora actas de sobrevivencia y declaracion jurada de la Ley del Programa
de Aporte Econdémico del Adulto Mayor y autorizarlas por delegacion de
Alcaldia Municipal;
Presenta y revisa los informes de avances o finalizacién de las terapias de
CERMAS, para dar a conocer los resultados o avances;
Elaboracion de referencias a usuarios con discapacidad para el Centro de
CERMAS;
Atencion a personas con discapacidad y adulto mayor;
Brindar talleres y sensibilizacion a través de capacitaciones a empleados
municipales y padres de familia de las y los nifios con discapacidad;
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e Gestionar insumos basicos como: viveres, sillas de ruedas, bastones,
pafiales entre otros.
V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
¢ Alcalde Municipal,
e Directores y jefes de Oficina.
Externas.
e \ecinos ltzapecos con discapacidad;
e COCODE’S;
e COMUDE;
e Medios de comunicacion en general;
¢ Instituciones departamentales;
¢ Personas Adulto Mayor;
Identidades de Gobierno
AUTORIDAD.
e Sobre el Auxiliar de la Oficina del adulto mayor.
VL. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.
e Del control de los documentos, expedientes y archivo de los mismos;
e Presentar informes mensuales y cuatrimestrales de las actividades realzadas
en la oficina OMD;
e De talleres y capacitacion que se realizara con la poblacion durante el
presente ano;

e E| buen uso de los recursos asignados a la Oficina.
Supervision.

¢ Visitas Domiciliarias a las familias que tienen nifios con Discapacidad, sobre
las necesidades como sillas de ruedas, las buenas las Practicas de
alimentacion e higiene;

e Monitoreo a las familias beneficiadas del buen uso del aporte econémico que
se les brinda por medio de la Secretaria de Bienestar Social;

e Monitoreo al Adulto Mayor beneficiado por el aporte econdmico que se les
brinda por medio del Misterio de Trabajo;

¢ Monitoreo en el centro de CERMAS para verificar las terapias que reciben los
usuarios de Discapacidad;

e Monitoreo de las terapias domiciliares que reciben los usuarios referidos a
CERMAS.

VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
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Caracteristicas personales.

e Ser guatemalteca:

e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Educacion.

¢ Nivel diversificado, de preferencia con estudios universitarios.
Diploma o Titulo.

e Maestra de educacioén primaria o carrera afin.
Conocimientos especiales.

e Planificacién;

e Gestion;

e Informe Social,
Experiencia Laboral.

e Preferentemente dos afios en puesto similar o como maestra.
Habilidades y destrezas.

¢ Buenas Relaciones Interpersonales;

e Adaptabilidad;

e Trabajo en Equipo;

e Liderazgo;

e Motivacion;

e Empatia;

e Coordinacion;

e Conocimiento y manejo de los programas Word, Excel, Power Point.
Requisitos municipales y legales.

e Foto a color o blanco y negro tamafo cedula;

¢ Hoja de vida;

e Fotocopia de DPI;

e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);

e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;

e Cartas de recomendacion;

e Constancias laborales;

¢ Antecedentes penales y policiacos;

e RTU actualizado;
Al ser contratada.

e Copia del contrato segun rengldn presupuestario y fianza respectiva.

e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas
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7.2 AUXILIAR DE LA OFICINA DEL ADULTO MAYOR.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de la oficina del Adulto Mayor.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Municipal de Atencién a
Personas con Discapacidad y Adulto
Mayor.

AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal y Encargada de la

oficina Municipal de Atenciébn a
personas con Discapacidad y Adulto
Mayor.

PERSONAL A CARGO: Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto administrativo cuya funcién principal es apoyar a las actividades a la
Encargada de la Oficina.

M. FUNCIONES DEL PUESTO:

e Apoyar gestiones con las instituciones del Estado con el fin de lograr el
mejoramiento real de su situacion de vida del adulto mayor y de las personas
con discapacidad;

e Continuar la labor realizada, evaluando sus fortalezas y debilidades con el fin
de lograr la respuesta integral asertiva;

e Elabora actas de sobrevivencia y declaracion jurada de la Ley del Programa
de Aporte Economico del Adulto Mayor y autorizarlas por delegacion de
Alcaldia Municipal;

e Elaboracion de referencias a usuarios con discapacidad para el Centro de
CERMAS;

e Atencién a personas dentro del programa del adulto mayor.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.
e Encargada de Oficina.
Externas.

e Personas Adulto Mayor

V. AUTORIDAD.

e Ninguna

VI. RESPONSABILIDADES:

e Del control de los documentos, expedientes y archivo de los mismos;

e El buen uso de los recursos asignados a la Oficina.

Supervision.
¢ No aplica al puesto.
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VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Relacionadas al puesto.

e Del control de los documentos, expedientes y archivo de los mismos;

e Presentar informes mensuales y cuatrimestrales de las actividades realzadas
en la oficina OMD;

e De talleres y capacitacion que se realizara con la poblacién durante el
presente ano;

e E| buen uso de los recursos asignados a la Oficina.

Supervision.
e Visitas Domiciliarias a las familias que tienen nifios con Discapacidad, sobre
las necesidades como sillas de ruedas, las buenas las Practicas de
alimentacion e higiene;
e Monitoreo a las familias beneficiadas del buen uso del aporte econémico que
se les brinda por medio de la Secretaria de Bienestar Social;
e Monitoreo al Adulto Mayor beneficiado por el aporte econdmico que se les
brinda por medio del Misterio de Trabajo;
e Monitoreo en el centro de CERMAS para verificar las terapias que reciben los
usuarios de Discapacidad;
e Monitoreo de las terapias domiciliares que reciben los usuarios referidos a
CERMAS.
VIIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.

e Ser guatemalteco:

e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Educacion.

¢ Nivel medio.
Diploma o Titulo.

e Bachiller en ciencias y letras por madurez o carrera afin.
Conocimientos especiales.

e Planificacion;

e Conocimiento y manejo de los programas Word, Excel, Power.
Experiencia Laboral.

e Preferentemente dos afos en puesto similar u otras funciones dentro de la
Municipalidad.

Habilidades y destrezas.

¢ Buenas Relaciones Interpersonales;

¢ Responsabilidad;
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e Trabajo en Equipo;
¢ Motivacion;
e Empatia.
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamafo cedula;
e Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Al ser contratado.
e Copia del contrato segun renglon presupuestario y fianza respectiva.
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas
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8. JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES -JAM-

ALCALDE MUNICIPAL

JUEZ(A) DE ASUNTOS
MUNICIPALES
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8.1JUEZ(A) DE ASUNTOS MUNICIPALES.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Juez (a) de Asuntos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Juzgado de Asuntos Municipales
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico administrativo creado para asegurar el cumplimiento de las
ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones legales relacionadas con el
régimen municipal. Es un funcionario publico municipal, que puede ser nombrado
y removido por el Concejo Municipal conforme lo estipula el articulo 163 del
Cddigo Municipal.

M. AMBITO DE SU COMPETENCIA. (articulo 165 del Cédigo Municipal)

e Conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue. De todos aquellos asuntos en que
se afecten las buenas costumbres, el ornato y limpieza de las poblaciones, el
medio ambiente, la salud, los servicios publicos municipales y los servicios
publicos en general, cuando el conocimiento de tales materias no esté
atribuido al Alcalde, el Concejo Municipal dentro del ambito de su aplicacion,
de conformidad con las leyes del pais, las ordenanzas, reglamentos y demas
disposiciones municipales.

e En caso de que las transgresiones administrativas concurran con hechos
punibles, el(la) juez(a) de asuntos municipales tendra, ademas, la obligacion
de certificar lo conducente al Ministerio Publico, si se trate de un delito
flagrante, dar parte inmediata a las autoridades de la Policia Nacional Civil,
siendo responsable de conformidad con la ley, por su omision. Al proceder en
estos casos tomara debidamente en cuenta el derecho consuetudinario
correspondiente y de ser necesario, se hara asesorar de un experto en esa
materia.

e De las diligencias voluntarias de titulacion supletoria, con el solo objeto de
practicar las pruebas que la ley especifica asigna al Alcalde Municipal,
remitiendo inmediatamente el expediente al Concejo Municipal para su
conocimiento y, en su caso aprobacion. El(la) Juez(a) Municipal cuidara que
estas diligencias no se violen arbitrariamente las normas consuetudinarias
cuya aplicacién corresponde a tomar en cuenta.

e De todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le traslade el
Alcalde Municipal o el Concejo Municipal, en que de intervenir la
Municipalidad por mandato legal o le sea requerido informe, opinion o
dictamen.
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De los asuntos en que una obra nueva cause dafo publico o que se trate de
obra peligrosa para los habitantes y el publico procediendo, segun la materia,
conforme a la ley y normas del derecho consuetudinario correspondiente
debiendo tomar las medidas preventivas que el caso amerite.

De las infracciones a la ley y reglamentos de transito, cuando la
Municipalidad ejerza la administracion del mismo en su circunscripcion
territorial y no tenga el municipio, juzgado de asuntos municipales de transito.
De las infracciones de las leyes y los 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.

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

En todos los asuntos de los que el(la) Juez(a) de Asuntos Municipales
conozca, debera tomar y ejecutar las medidas e imponer las sanciones que
procedan, segun el caso.

Adicionales.

V.

Conocer y resolver y ejecutar, asuntos en que se afecten las buenas
costumbres, el Ornato y Limpieza de la poblacién, medio ambiente, salud, los
servicios publicos municipales, cuando el conocimiento de tales materias no
este atribuido al Alcalde, Concejo Municipal, dentro del ambito de su
aplicacion.
En caso de trasgresiones administrativas concurran con hechos punibles el
Juez de Asuntos municipales tendra la obligacion de certificar lo conducente
al Ministerio Publico
Remitir a los tribunales ordinarios las denuncias y partes del fuero comun que
sean conocidas por él(ella) y que por virtud de la materia expuesta no sean
de su competencia.
Rendir toda la informaciéon que le sea solicitada por el Alcalde Municipal o
Autoridad competente.
Velar por que se cumplan las leyes, acuerdos, ordenanzas, disposiciones y
reglamentos municipales, instruyendo el procedimiento administrativo
respectivo cuando sea necesario.
Asesorar al Alcalde Municipal en los expedientes que sean susceptibles de
promover juicio econdmico-coactivo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.
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e Con el Alcalde Municipal en asuntos relacionados con el cumplimiento de sus
funciones internas, propias de la Municipalidad.

e Con Directores y jefes de Oficina;

e Personal Municipal.

Externas.

e Con el Juez de Paz local, el Ministerio Publico y la Policia Nacional Civil
cuando las transgresiones administrativas concurran con hechos punibles.

e Con la policia Municipal en el cumplimiento de asuntos competencia de juez.

e Con otros funcionarios municipales y autoridades locales o departamentales
cuando proceda.

V. AUTORIDAD.

e Sobre personal no aplica; sin embargo, tiene autoridad para dar seguimiento
a los Reglamentos aprobados por el Concejo Municipal.

VI. RESPONSABILIDADES:

Relacionadas al puesto.

e Del cumplimiento de sus funciones de conformidad con lo establecido en la
Constitucion Policia de la Republica de Guatemala, las leyes ordinarias y, en
general de velar por que se mantenga el Estado de derecho.

e De la custodia, conservacion y uso de los muebles, equipo, expedientes y
documentos relacionados con su cargo.

VIl. REQUISITOS DEL PUESTO: (articulo 164 del Cédigo Municipal)

Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco (a) de origen.
e Preferentemente originario(a) del Municipio;
Educacion.
e Nivel Universitario.
Diploma o Titulo.
e Poseer titulo de Licenciado(a) en Ciencias Juridicas y Sociales.
Conocimientos especiales.

e Conocimientos en leyes (Cddigo Procesal civil, Codigo Civil, Codigo de
Trabajo; Normas y Disposiciones Municipales (Codigo Municipal, Acuerdos
Municipales).

Experiencia laboral.
e Cuatro afios en puesto similar.
Habilidades y destrezas.
e Capacidad de redaccion;
e Conocimiento de toda la reglamentacién de servicios;
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Conocimiento de ordenanzas y dictamenes del Concejo Municipal,

Municipalidad
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Itzapa

Adaptabilidad, planificacién y organizacion;
Orientacion hacia el logro;

Analisis de problemas;

Comunicacion escrita y oral;

Trabajo en equipo;

Buenas relaciones humanas;

Sentido de urgencia,

Vocacioén de servicio.

Requisitos municipales y legales.

Foto a color o blanco y negro tamano cedula;
Hoja de vida;

Fotocopia de DPI;

Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
Copia de titulo;

Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
Cartas de recomendacion;

Constancias laborales;

Antecedentes penales y policiacos;

RTU actualizado;

Colegiado activo.

Al ser contratado(a).

Copia del nombramiento

Copia de actualizacién de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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9. OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS.

ALCALDE MUNICIPAL

ENCARGADO DE LA
——| OFICINA DE SERVICIOS
PUBLICOS

—| OFICIAL | DE SERVICIOS

PUBLICOS
| ENCARGADODE LA | FONTANEROS
OFICINA DE AGUA MUNICIPALES
| ENCARGADO DE | ALBANILES | AY:I?B'?A,\:(I-I;EESSDE
ALBANILES MUNICIPALES MUNICIPALES

ENCARGADO DEL
CEMENTERIO

| |ENCARGADO DEL SALON
MUNICIPAL.

OPERADOR MAQUINA
RETROEXCAVADORA
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9.1 ENCARGADO DE LA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS.

Municipalidad
San Andres
Itzapa

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO:

Encargado de la Oficina de Servicios
Publicos Municipales.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Oficina de Servicios Publicos

Municipales, -OSPM-

AUTORIDAD SUPERIOR:

Alcalde Municipal

PERSONAL A CARGO:

Oficiales de las distintas areas.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, responsable
municipales se presten a la poblacion en cantidad y calidad suficientes. Tiene como
objetivo hacer que los mismos cumplan con su funcion de mejorar las condiciones
de vida de la poblacién.

V.

FUNCIONES DEL PUESTO:

de velar porque los servicios publicos

Supervisar temas de agua, alcantarillado;

coordinar y apoyar en las actividades del mantenimiento de calles, a la
UGAM, y transporte de planilleros y a otras unidades municipales;

Supervisar constantemente el funcionamiento de los servicios municipales,
mediante la revision de informes vy visitas a los lugares donde se prestan.
Presentar al Alcalde Municipal informes verbales de avance del avance del
trabajo en las reuniones semanales de directores.

Conocer los reglamentos municipales aplicables a los servicios publicos;
Presentar a la Secretaria Municipal en el mes de diciembre de cada afo, la

memoria anual de labores;

Otras actividades designadas por el sefior Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.
Con el Alcalde Municipal para recibir instrucciones;

VL.

Con personal a su cargo;

Personal Municipal de otras Unidades/Oficinas.
Externas.

Con los vecinos del Municipio;
AUTORIDAD:

Intermedia en linea vertical inmediata inferior al Alcalde Municipal
Esta autoridad le faculta para exigir distribuir, supervisar y exigir el
cumplimiento las funciones a la persona a su cargo.

RESPONSABILIDADES:
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Relacionadas al puesto.
e Mantener funcionando los sistemas de agua en los horarios y dias
correspondientes;
e Sobre el personal a su cargo.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco;
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Nivel de Educacién.
e Poseer titulo de educacién media, de preferencia con cursos universitarios.
Diploma o Titulo.
e Perito Contador o carrera afin.
Conocimientos especiales.
e Relacionados a la prestacion de los servicios publicos asignados a la Oficina.
Experiencia laboral.
e En la operacion y mantenimiento de servicios publicos.
Habilidades y destrezas.
e Poseer habilidades y destrezas para manejar grupos de trabajo e iniciativa
para tomar decisiones oportunas.
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamafio cedula;
e Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Al ser contratado.
e Copia del nombramiento;
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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9.20FICIAL | DE LA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Oficial 1 de la Oficina de Servicios
Publicos Municipales.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de  Servicios  Publicos
Municipales, -OSPM-

AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado de la Oficina de Servicios
Publicos.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, responsable de apoyar al Encargado de la Oficina de
Servicios en elaborar documentacion, archivar y llevar a cabo todas las actividades
de la oficina.
M. FUNCIONES DEL PUESTO:
e Atender con amabilidad a los vecinos;
e Recibir papelerias respecto a las areas trabajadas en servicios publicos;
e Gestionar las papelerias al departamento que correspondan,;
e Dar seguimiento a las solicitudes de los vecinos;
e Coordinar y ejecutar dichas solicitudes;
e Coordinar a los elementos de las areas de trabajo pertenecientes a servicios
publicos;
e Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.
IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
e Con el Encargado de Servicios Publicos para recibir instrucciones;
e Personal Municipal de otras Unidades/Oficinas.
Externas.
e Con los vecinos del Municipio;
V. AUTORIDAD:
e No aplica a su puesto.
VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.
e Atender con esmero a los usuarios (as).
Supervision.
e No aplica a su puesto.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
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e Ser guatemalteca;
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Nivel de Educacion.
e Poseer titulo de educacion media, de preferencia con cursos universitarios.
Diploma o Titulo.
e Secretaria o carrera afin.
Conocimientos especiales.
e Relacionados a la prestacion de los servicios publicos asignados a la Oficina;
e Manejo de paquetes de Office.
Experiencia laboral.
o Preferentemente de un afo; en caso no tuviera debe mostrar interés por
capacitarse y aprender el trabajo de forma practica.
Habilidades y destrezas.
e Poseer habilidades y destrezas para atender a los vecinos (as)
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamario cedula;
¢ Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Al ser contratado.
e Copia del nombramiento o contrato;
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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9.3 ENCARGADO DE LA OFICINA DE AGUA.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Encargado de la Oficina de Agua.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de  Servicios  Publicos
Municipales, -OSPM-

AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado de Servicios Publicos.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es la oficina responsable de brindar a los vecinos el servicio de agua potable;
ademas de gestionar métodos de mejoramiento para la eficiencia del mismo y asi
brindar un excelente servicio a la poblacion
lil. FUNCIONES DEL PUESTO:
e Dar tramite a solicitudes o reclamos, para brindar un mejor servicio a cada
uno de ellos;
e Cumplir con otras instrucciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.
V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
e Con el Encargado de Servicios Publicos para recibir instrucciones;
e Con sus compafieros de trabajo.
Externas.
e Con los vecinos del Municipio para la prestacion del servicio.
V. AUTORIDAD:
e Ninguna
VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.
e De realizar un efectivo trabajo
Supervision.
e Ninguna.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco;
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Nivel de Educacion.
e Poseer titulo de nivel diversificado, de preferencia con estudios universitarios.
Diploma o Titulo.
e Perito en mecanica automotriz o carrera afin.
Conocimientos especiales.
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e Tener conocimiento de leyes relacionadas con su area de trabajo, en
programas de computacion.
Experiencia laboral.
¢ En la operacidn y mantenimiento de servicios publicos.
Habilidades y destrezas.

e Capacidad de resolver conflictos, de negociacion, buenas relaciones
interpersonales, amabilidad, iniciativa, autor organizacion, disciplina, sentido
de urgencia y responsabilidad.

Requisitos municipales y legales.

e Foto a color o blanco y negro tamafio cedula;

¢ Hoja de vida;

e Fotocopia de DPI;

e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);

e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;

e Cartas de recomendacion;

e Constancias laborales;

e Antecedentes penales y policiacos;

e RTU actualizado;

Al ser contratado.
e Contrato segun renglén presupuestario y fianza respectiva.
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Fontanero Municipal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de  Servicios  Publicos
Municipales, -OSPM-

AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado de Servicios Publicos.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo el cual le corresponde velar por la continuidad en la
presentacion de los servicios de agua potable y alcantarilado a través del
mantenimiento preventivo y correctivo de los diferentes componentes de los
sistemas de agua.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Velar por el buen funcionamiento del sistema de agua potable vy
alcantarillado;
Realizar recorridos diarios en las rutas establecidas, para detectar fugas o
desperfectos en las lineas de conduccion y distribucion, asi como en las
conexiones domiciliares;
Dar aviso a los (as) propietarios (as) de vivienda cuando se observe
desperdicio de agua potable y reportarlo al administrador (a) de la Oficina
Municipal para que se realicen las notificaciones que corresponda;
Inspeccionar los tanques para verificar que no existen desperfectos;
Efectuar las conexiones y suspensiones que le orden el administrador (a) de
la Oficina;
Realizar la limpieza de cajas de registro del alcantarillado cuando ocurran
rebalses;
Colaborar con la limpieza del tanque de distribucion;
Informar al Encargado de la oficina cualquier situacion de emergencia para
gue se tomen las medidas correctivas pertinentes;
Reportar a su jefe (a) inmediato (a) superior toda instalacién efectuada sin
llenar los requisitos establecidos en el reglamento de administracion de los
servicios de agua y alcantarillado, asi como todo medidor que tenga roto el
marchamo, muestre sefiales de haber sido averiado o esté funcionando
deficientemente;
Llevar a cabo reparaciones de tuberias en las lineas de conduccion y
distribucion de agua potable y reparaciones menores en los tanques de
captacion y distribucion;
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e Llevar a cabo las reparaciones en los diferentes componentes del sistema de
alcantarillado;
e Instalar tuberias en proyectos nuevos, con instrucciones del administrado (a)
de la Oficina;
e Solicitar a su jefe (a) inmediato (a) superior los materiales e insumos
necesarios para el desempefo de su trabajo;
e Realizar cualquier otra tarea inherente al puesto que se le sea requerida por
parte del Encargado (a) de la Oficina.
V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
e Con el Encargado de Servicios Publicos para recibir instrucciones;
e Con sus comparieros de trabajo.
Externas.
e Con los vecinos del Municipio para la prestacion del servicio;
e Con personal del Instituto de Fomento Municipal INFOM.
V. AUTORIDAD:
e Ninguna
VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.
e Brindar un servicio eficiente de agua potable en el sector asignado.
Supervision.
e Sobre personal ninguna, pero si sobre el servicio.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco;
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Nivel de Educacion.
¢ Nivel primario, saber leer y escribir
Diploma o Titulo.
¢ No aplica.
Conocimientos especiales.
¢ Manejo de herramientas para realizar su trabajo.
Experiencia laboral.
e En la operacidon y mantenimiento de servicios publicos.
Habilidades y destrezas.
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e Buenas relaciones interpersonales, amabilidad, iniciativa, auto organizacion,
disciplina, sentido de urgencia y responsabilidad, capacidad para recibir y
ejecutar ordenes.

Requisitos municipales y legales.

e Foto a color o blanco y negro tamafio cedula;

¢ Hoja de vida;

e Fotocopia de DPI;

e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);

e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas (cuando aplique);

e Cartas de recomendacion;

e Constancias laborales;

e Antecedentes penales y policiacos;

e RTU actualizado;

Al ser contratado.

e Contrato segun renglon presupuestario y fianza respectiva;

e Copia de nombramiento (cuando aplique);

e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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9.4ENCARGADO DE ALBANILES.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Encargado de albaiiiles.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos.

AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado de la Oficina de Servicios
Publicos.

PERSONAL A CARGO: Albafiles.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, cuya responsabilidad es coordinar, planificar y velar porque
los empleados de campo cumplan con sus funciones y se lleven a cabo los trabajos
municipales de la mejor manera.

lil. FUNCIONES DEL PUESTO:

e Cuidado y mantenimiento de los drenajes y servicios de agua del area
urbana;

e Supervision de albaiiles;

e Supervision de obras y proyectos;

e Realizar inspecciones para drenaje y servicio de agua potable;

e Otras funciones que sean asignadas por el jefe inmediato superior.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.

e Con el Alcalde Municipal para planificar, coordinar y evaluar el desempefio y
el logro de los objetivos de la Oficina de Servicios Publicos y para recibir
instrucciones, presentar informes, proyectos y demas gestiones internas de
su competencia e informar sobre la aplicacibn de normas y reglamentos
emitidos.

Externas.
e Con los vecinos ltzapecos.
V. AUTORIDAD:
e Sobre el personal a su cargo.
VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.

e Realizar el trabajo de forma eficiente.
Supervision.

e Sobre el personal a su cargo.

VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.

e Ser guatemalteco (a) de origen.
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Preferentemente originario(a) del Municipio.

Nivel de Educacion.

Poseer titulo de educacién media.

Diploma o Titulo.

Maestro de educaciéon primaria o carrera afin.

Conocimientos especiales.

Relacionados a la prestacion de los servicios publicos asignados a la Oficina.

Experiencia laboral.

En la operacién y mantenimiento de servicios publicos.

Habilidades y destrezas.

Poseer habilidades y destrezas para manejar grupos de trabajo e iniciativa
para tomar decisiones oportunas.

Requisitos municipales y legales.

Foto a color o blanco y negro tamafno cedula;

Hoja de vida;

Fotocopia de DPI;

Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;

Cartas de recomendacion;

Constancias laborales;

Antecedentes penales y policiacos;

RTU actualizado;

Al ser contratado.

Copia del contrato segun renglén presupuestario y fianza respectiva;
Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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9.4.1 ALBANIL MUNICIPAL.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Albafil Municipal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos.
AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado de albaiiiles.
PERSONAL A CARGO: Ayudante de Albafiil.

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal donde la actividad
principal consiste en reparacion de drenajes, tragantes, zanjeo y otros trabajos de
reparacion que sean necesarios.

V.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Realizar actividades de mantenimiento de infraestructura municipal,
Dirigir pequefias obras municipales, supervisado por su jefe inmediato
superior;
Reparaciones a edificios y centros de servicios recreativos municipales;
Reparacion y mantenimiento al sistema de drenajes de aguas servidas y
pluviales;
Apoyar las actividades de albanileria y mano de obra en los eventos
culturales, sociales y deportivos organizados por la Municipalidad;
Velar por el buen uso de las herramientas asignadas;
Desempefiar cualquier funcién que sea atribuida por su inmediato superior o
Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.

Con su jefe inmediato y con todo el personal.

Externas.

V.

VL.

Con vecinos Itzapecos.
AUTORIDAD:

Ninguna.
RESPONSABILIDADES:

Relacionadas al puesto.

De realizar su trabajo de la forma mas eficiente.

Supervision.

VII.

Ninguna.
REQUISITOS DEL PUESTO:

Caracteristicas personales.

Ser guatemalteco (a) de origen.
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e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Nivel de Educacién.
e Saber leer y escribir.
Diploma o Titulo.
e Certificado de primaria.
Conocimientos especiales.
e Relacionados a la prestacion de los servicios publicos asignados a la Oficina.
Experiencia laboral.
e En la operacion y mantenimiento de servicios publicos.
Habilidades y destrezas.
e Para recibir instrucciones y cumplirlas;
e Saber utilizar la herramienta que se le entrega para realizar sus labores;
e Buenas relaciones interpersonales.
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamafo cedula;
e Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Al ser contratado.
e Copia del contrato segun rengldn presupuestario y fianza respectiva.
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas
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9.4.2 AYUDANTE DE ALBANIL.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Ayudante de albaifiil.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos.
AUTORIDAD SUPERIOR: Albanil.

PERSONAL A CARGO: Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal cuya funcion principal es

apoyar al albanil en las diferentes actividades.
M. FUNCIONES DEL PUESTO:

e Asistir y apoyar al albanil en los trabajos a realizar;

e Hacer las mezclas respectivas;
e Acarreo de materiales;

e Apoyar en otras tareas asignadas por el albafiil.

V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.

e Con su jefe inmediato y con otros ayudantes.
Externas.

e Con vecinos ltzapecos.

V. AUTORIDAD:

e Ninguna.

VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.

e De realizar su trabajo de la forma mas eficiente.

Herramientas asignadas.

¢ Herramientas de trabajo.
Supervision.

e Ninguna.

VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.

e Ser guatemalteco:

e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Nivel de Educacion.

e Saber leery escribir.
Diploma o Titulo.

e Certificado de primaria.
Conocimientos especiales.
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e Manejo de las herramientas.
Experiencia laboral.
e En la operacion y mantenimiento de servicios publicos.
Habilidades y destrezas.
e Para recibir instrucciones y cumplirlas;
e Saber utilizar la herramienta que se le entrega para realizar sus labores;
e Buenas relaciones interpersonales.
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamario cedula;
¢ Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
¢ Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Al ser contratado.
e Copia del contrato segun renglon presupuestario y fianza respectiva.
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas
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9.5 ENCARGADO DEL CEMENTERIO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Encargado del cementerio

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos.

AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado de la Oficina de Servicios
Publicos.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, que tiene bajo su responsabilidad mantener limpias las
instalaciones de los cementerios y registros actualizados sobre las inhumaciones y
exhumaciones realizadas.

V.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Abrir el cementerio a partir de las 7.00 de la mafana y cierre a partir de las
17.00 (excepto cuando todavia estén adentro los familiares)
Limpiar todos los dias la parte de enfrente;
Elimina las flores secas;
Elimina botes de agua y limpia la pila para contrarrestar el crecimiento de
mosquitos, zancudos;
Acompaniar y esta atento cuando hay inhumaciones;
Supervisar y dar acompafiamiento de la debida exhumacion de cadaveres en
el tiempo que exige la ley y de acuerdo al articulo 116 del Cédigo de Salud.
Velar por la seguridad dentro del cementerio;
Dar acompafnamiento de las actividades realizadas en el cementerio el dia 1
y 2 de noviembre;
Otras actividades asignas por el jefe inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.

Con el Encargado de la Policia Municipal;
Encargado de Servicios Publicos;
Con personal municipal de otras Unidades.

Externas.

V.

VL.

Con el Centro de Salud;

Con el Ministerio Publico;

Vecinos en general.
AUTORIDAD.

Ninguna.
RESPONSABILIDADES:
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Relacionadas al puesto.
e Abriry cerrar el cementerio en el horario especificado y atender a los vecinos.
Supervision.
e Que las areas estén limpias.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco.
e Preferentemente originario (a) del Municipio;
Educacion.
e Nivel Primario.
Diploma o Titulo.
e Certificacion de estudios o constancia.
Conocimientos especiales.
¢ Manejo de herramientas de limpieza.
Experiencia.
e No indispensable; sin embargo, debe mostrar interés en aprender sus tareas.
Habilidades y destrezas.
e Habilidad para seguir instrucciones;
e En el manejo de herramientas
e Vocacion de servicio.
Requisitos legales.
e Foto a color o blanco y negro tamano cedula;
e Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Certificacion de estudios o constancia;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
Una vez contratado.
e Contrato segun renglon asignado y fianza correspondiente;
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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9.6 ENCARGADO DEL SALON MUNICIPAL.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Encargado del Salén Municipal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos.

AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado de la Oficina de Servicios
Publicos.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto operativo para el control, limpieza y atencion del salén municipal.

M. FUNCIONES DEL PUESTO:

e Barrer y trapear el saldén para mantenerlo limpio;

e Abriry cerrar el salon cuando hay actividades;

¢ Dar mantenimiento y limpieza a los banos;

e Apoyar en las actividades dentro de las instalaciones;

e Otras actividades asignadas

V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.

e Con el Encargado de la Policia Municipal,

e Con la Encargada de Recursos Humanos;

e Con personal municipal de otras Unidades.
Externas.

e \Vecinos en general.

V. AUTORIDAD.

e Ninguna.

VL. RESPONSABILIDADES.
Relacionadas al puesto.

e Mantener la atencion de los vecinos que usen el salon.
Supervision.

e No aplica a su puesto.

Vil. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.

e Ser guatemalteco.

e Preferentemente originario (a) del Municipio.
Educacion.

e Primaria.
Diploma o Titulo.

e Certificado de sus estudios.
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Conocimientos especiales.
e Manejo de herramientas de limpieza.
Experiencia.
¢ No indispensable
Habilidades y destrezas.
e Habilidad para seguir instrucciones;
e En el manejo de herramientas de limpieza;
e Vocacion de servicio.
Requisitos legales.
e Foto a color o blanco y negro tamafio cedula;
¢ Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de titulo confrontado de ambos lados (si aplica al puesto);
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion
e Constancias laborales;
¢ Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Una vez contratado.
e Contrato segun renglon asignado y fianza correspondiente;

e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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9.7 OPERADOR DE MAQUINA RETROEXCAVADORA.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Operador de Maquina
Retroexcavadora.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos.

AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado de Servicios Publicos.

PERSONAL A CARGO: Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal cuya funcién principal es
apoyar en el mantenimiento de carreteras.
M. FUNCIONES DEL PUESTO:
e Trabajar excavaciones o movimientos de tierra en las comunidades;
e Cargar camiones de volteo
¢ Realizar zanjeos;
¢ Mantenimientos de caminos
e Otras tareas asignadas por el jefe inmediato superior.
V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
e Con Alcalde Municipal para recibir instrucciones.
Externas.
e Con vecinos ltzapecos.
V. AUTORIDAD:
e Ninguna.
VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.
e De realizar su trabajo de la forma mas eficiente.
Supervision.
e Ninguna.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco:
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Nivel de Educacion.
e Saber leery escribir.
Diploma o Titulo.
e Certificado de primaria.
Conocimientos especiales.
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e Manejo de maquinaria tipo retroexcavadora o mano de mica.
Experiencia laboral.
e Porlo menos dos afios en puesto similar.
Habilidades y destrezas.
e Para recibir instrucciones y cumplirlas;
e Saber utilizar la maquina que se le entrega para realizar sus labores;
e Buenas relaciones interpersonales.
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamario cedula;
¢ Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
¢ Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Al ser contratado.
e Copia del contrato segun rengldn presupuestario y fianza respectiva.
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas
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10.OFICINA DE CULTURA Y DEPORTES.

ALCALDE MUNICIPAL

ENCARGADO DE LA
——/| OFICINA DE CULTURA Y
DEPORTES

ENCARGADO DEL
ESTADIO MUNICIPAL

— MUSICO

ENTRENADOR (A) DE LA
ACADEMIA DE FUTBOL
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Municipalidad
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ENCARGADO DEL ESTADIO MUNICIPAL.
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO:

Encargado del estadio municipal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Oficina de Educacién, Cultura vy
Deportes.

AUTORIDAD SUPERIOR:

Encargado de la Oficina de Cultura y
Deportes.

PERSONAL A CARGO

Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, responsable de velar por que la administracion,
operacion y mantenimiento de las instalaciones municipales se lleve a cabo de
manera eficiente y eficaz para garantizar que los servicios que se prestan en las
mismas cumplan con la funcién de contribuir a mejorar las condiciones de vida de la
poblacion.

V.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Cumplir y hacer cumplir que se cumpla con el Reglamento del uso de las

instalaciones del estadio municipal;

Establecer mecanismos, para que el estadio municipal y las demas canchas
sean accesibles para toda la poblacidén que requiera su uso, especialmente a

nifos y jovenes;

Llevar registro de los usuarios (as) del estadio municipal;
Organizar la utilizacion del Estadio Municipal de acuerdo la programacion
autorizada por Alcalde Municipal o Encargado de la Oficina de Cultura y

Deportes.

Mantener en oOptimas condiciones las areas e instalaciones del Estadio y

otras canchas deportivas.

Otras funciones que le sean asignadas por el Encargado de la Oficina.

RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.
Con el Encargado de la Oficina para recibir instrucciones y hacer consultas;

Con el personal de la Oficina.

Externas.
Con los deportistas de futbol, tanto jovenes, nifios y adultos.

Con ASOFUTBOL.
Padres de familia;
Vecinos ltzapecos.
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V. AUTORIDAD.
e Ninguna.
VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.
e Mantener las condiciones del estadio en buenas condiciones.
Supervision.
e No aplica a su puesto.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco (a) de origen.
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Nivel de educacion.
¢ Nivel primario.
Diploma o Titulo.
e Certificacion de primaria.
Conocimientos especiales.
¢ No aplica a su puesto.
Experiencia laboral.
e Preferentemente dos afios en puestos similares o como albail.
Habilidades y destrezas.
e Comunicacion oral;
Trabajo en equipo;
Buenas relaciones humanas;
Vocacién de servicio.
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamafio cedula;
¢ Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Al ser contratado.
e Copia del contrato segun renglon presupuestario y fianza respectiva.
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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10.2 MUSICO.

. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Mdsico.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Educacién, Cultura vy
Deportes.

AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado de la Oficina de Cultura y
Deportes.

PERSONAL A CARGO Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo para integrar la banda musical, que tiene propdsito apoyar
en actividades culturales, deportivas, procesiones, cortejos funebres y cofradias.
lil. FUNCIONES DEL PUESTO:
e Asistir en el horario establecido a sus ensayos musicales;
e Crear y mantener un reportorio de melodias acorde a las actividades;
e Apoyar con la banda musical en actividades culturales, deportivas y
religiosas;
e Mantener y actualizar repertorio de canciones;
e Otras funciones que le sean asignadas por el Encargado de la Oficina.
V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
e Con el Encargado de la Oficina para recibir instrucciones y hacer consultas;
e Con sus comparieros.
Externas.
e \ecinos Itzapecos.
V. AUTORIDAD.
¢ Ninguna.
VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.
e Prestar su servicio musical de forma amable y eficiente.
Supervision.
¢ No aplica a su puesto.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco;
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Nivel de educacién.
e Saber leer y escribir.
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Diploma o Titulo.
e No aplica.
Conocimientos especiales.
e Habilidad para ejecutar un instrumento de viento.
Experiencia laboral.
e Preferentemente dos afos en puestos similares con deseos de superacion y
aprender sus tareas.
Habilidades y destrezas.
e Comunicacion oral;
Trabajo en equipo;
e Buenas relaciones humanas;
e Vocacion de servicio.
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamano cedula;
¢ Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
Al ser contratado.
e Copia del contrato segun rengldn presupuestario y fianza respectiva.
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.

168



Municipalidad
San Andres
Itzapa

10.3 ENTRADOR(A) DE LA ACADEMIA DE FUTBOL.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Entrenador (a) de academia de futbol.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Educacién, Cultura vy
Deportes.

AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado de la Oficina de Cultura y
Deportes.

PERSONAL A CARGO Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Desarrollar entrenamientos para mejorar habilidades deportivas en la rama del futbol
para abarcar la masificacién constante de estudiantes en la academia.
lil. FUNCIONES DEL PUESTO:
e Realizar la planificacion de clase diaria, micro ciclo y plan anual de los
diferentes entrenamientos de futbol en categoria de 3 a 12 afios masculino y
femenino;
e Realizar los diferentes entrenamientos -tres veces por semana- con sesion de
entrenamiento de sesenta (60) minutos cada sesion;
e Tomar la asistencia y control de fichas psicométricas de cada estudiante;
e Preparacion fisica de los diferentes jugadores y porteros en cada categoria;
e Oftras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato o Alcalde
Municipal.
V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
e Con el Encargado de la Oficina para recibir instrucciones y hacer consultas;
e Con sus compafieros.
Externas.
e Nifios en categorias de 3 a 12 afos, padres de familias.
V. AUTORIDAD.
e Ninguna.
VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.

e Brindar sus entrenamientos de forma amable y eficiente.
Supervision.

¢ No aplica a su puesto.

VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.

e Ser guatemalteco (a);
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e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Nivel de educacién.
e Diversificado.
Diploma o Titulo.
e Bachiller en educacion fisica.
Conocimientos especiales.
e Habilidad para manejar a los grupos de nifios/nifias en las diferentes edades.
Experiencia laboral.
e Preferentemente dos afios en puestos similares con deseos de superacion y
aprender sus tareas.
Habilidades y destrezas.
e Comunicacion oral;
Trabajo en equipo;
Buenas relaciones humanas;
Paciencia para ensefar;
Vocacién de servicio.
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamafio cedula;
e Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
¢ Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales (si hubiere entrenado con anterioridad);
e Antecedentes penales y policiacos;
e Certificacion RENAS (Certificado del Registro Nacional de Agresores
Sexuales (validez de seis (6) meses).
Al ser contratado.
e Copia del contrato segun rengldn presupuestario y fianza respectiva.
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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11.UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL —-UGAM-

ALCALDE MUNICIPAL

ENCARGADO DE LA
—| UNIDAD DE GESTION
AMBIENTAL

— | SECRETARIA DE LA UGAM

TECNICO FORESTAL
MUNICIPAL

GUARDABOSQUES/GUARD
A RECURSOS

—| VIVERISTA MUNICIPAL

RECOLECTOR DE
— | BASURA/OPERADOR DE
MANTENIMIENTO

L | JARDINERO MUNICIPAL
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11.1 ENCARGADO DE LA OFICINA DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL -
UGAM-

. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Encargado de la Oficina de Gestion
Ambiental Municipal -UGAM-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de  Gestion  Ambiental
Municipal -UGAM-

AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal.

PERSONAL A CARGO: Secretaria, Regente, Técnico forestal,
Guardabosques, Viverista.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico, que le corresponde proporcionar asistencia en el uso y
conservacion de los recursos naturales, asi como mantenimiento e inspeccion de
viveros, reforestaciones, plantaciones y rozas, para prevencion de desastres que
puedan afectar al sector forestal.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Participa en las reuniones del equipo de trabajo;
Supervisa las areas de cajas recolectoras en total nueve;
Distribuye a los guardabosques en los poligonos 1y 2 (astilleros municipales)
y la comunidad (montafa);
Organizar a los recolectores de desechos soélidos posterior a eventos
culturales, deportivos educativos y religiosos;
Elaborar el Plan Operativo Anual —POA de la Oficina a su cargo.
Formular y gestionar proyectos agroforestales y ambientales.
Realiza recorridos para reconocimientos de areas forestales y/o protegidas;
Coordinar cuadrillas en caso de incendios forestales;
Otros que asignados por el Jefe inmediato.

Supervision.

V.

La ejerce sobre el personal a su cargo.
Adicionalmente ejerce supervision en areas forestales/protegidas, vivero
municipal, cajas recolectoras.

RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.

Con el Alcalde Municipal para recibir instrucciones;

Con Directores/Jefes de oficina para coordinar diferentes actividades
relacionadas al puesto;

Con el personal a su cargo.
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Externas.
e Con el Instituto Nacional de Bosques —INAB-
e Con promotores del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales;
¢ Otras instituciones privadas o publicas relacionadas al medio ambiente.
V. AUTORIDAD:
e Sobre el personal a su cargo.
VL. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.
e De coordinar el trabajo con el personal a su cargo para cumplir con las
necesidades de la poblacion en temas ambientales.
Supervision.
e Sobre el equipo de trabajo asignado
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco.
e Preferentemente originario del Municipio.

Educacion.
e Preferentemente con estudios; si no tuviera debe mostrar experiencia en la
practica

Diploma o Titulo.

e Preferentemente.
Conocimientos especiales.

e Leyes relacionadas al Medio Ambiente.
Experiencia laboral.

e Preferentemente un afo en puestos similares; en caso no tuviera experiencia

debe mostrar interés por capacitarse y aprender.

Habilidades y destrezas.

e Orientacion hacia el logro;

e Comunicacion escrita y oral;

e Trabajo en equipo;

e Resolucion de conflictos;

¢ Disciplina;

e Amabilidad y buenas relaciones humanas.
Requisitos Municipales y legales.

e Foto a color o blanco y negro tamafio cedula;

¢ Hoja de vida;

e Fotocopia de DPI;
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e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de titulo;
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Uva vez contratado.
e Copia del contrato segun renglon presupuestario y fianza correspondiente;
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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11.2 SECRETARIA DE LA UGAM.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Secretaria de la UGAM

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de  Gestibn  Ambiental
Municipal-UGAM-

AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado de la UGAM.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico, que le corresponde proporcionar asistencia al Director y

personal de la UGAM.
M. FUNCIONES DEL PUESTO:
e Atencidn al publico;
e Realizar y entregar los reportes semanales;
e Realiza el informe mensual y cuatrimestral,
e Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.
IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
e Con Encargado de la UGAM;
e Con el personal de la UGAM,;
e Personal Municipal.
Externas.
e Con el Instituto Nacional de Bosques —INAB-
e Con el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales;
e Con vecinos en general.
V. AUTORIDAD.
e Ninguna
VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.
e De realizar con eficiencia y esmero todas sus funciones.
Supervision.
¢ No aplica a su puesto.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteca.
e Preferentemente originaria del Municipio.
Educacion.
e . Nivel Diversificado.
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Diploma o Titulo.
e Bachiller en Ciencias y letras con orientacion en emprendimiento y desarrollo
o carrera afin.
Conocimientos especiales.
e Leyes relacionadas al Medio Ambiente.
e Manejo de programas de Microsoft Office.
Experiencia laboral.
e De preferencia un afio en puesto similar; si no tuviera experiencia mostrar el
interés de aprender y capacitarse.
Habilidades y destrezas.
e Orientacion hacia el logro;
e Comunicacion escrita y oral;
e Trabajo en equipo;
e Disciplina;
e Amabilidad y buenas relaciones humanas.
Requisitos Municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamano cedula;
¢ Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de titulo;
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Uva vez contratada.
e Copia del contrato segun renglon presupuestario y fianza correspondiente;
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.

176



Municipalidad
San Andres
Itzapa

11.3 TECNICO FORESTAL MUNICIPAL.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Técnico Forestal Municipal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de  Gestion  Ambiental
Municipal —-UGAM-

AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado de la UGAM

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico y administrativo nombrado/contratado por el Alcalde Municipal
en cumplimiento al Decreto numero 101-96 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Forestal y su normativa, enmarca su articulo 8 Apoyo de las
Municipalidades. Las comisiones de medio ambiente de las Municipalidades con
delegacion especifica del Alcalde, seran las encargadas de apoyar al Instituto
Nacional de Bosques, INAB.
M. FUNCIONES DEL PUESTO:
e Apoyar al sector forestal basado en las leyes y reglamentos en materia
forestal y ambiental,
e |dentificacion y elaboracion de propuestas de proteccidon de las zonas
productores de agua;
e Fomento a la actividad forestal, (manejo forestal, viveros, incentivos,
educacion forestal. Prevencion y control de incendios forestales);
e Otras actividades asignadas por el jefe inmediato superior.
V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
e Con la comision de ambiente del Concejo Municipal;
e Con el Encargado de la UGAM,;
e Con Directores/Jefes de oficina;
e Con personal municipal de otras unidades.
Externas.
e Con el Instituto Nacional de Bosques —INAB-
e Con el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales;
e \Vecinos en general,
e Otras instituciones privadas o publicas relacionadas al medio ambiente.
V. AUTORIDAD:
e Ninguna.
VL. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.
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e Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales i inherentes al cargo
que desempefia y otras que le sean asignadas por autoridad competente.
Supervision.
¢ No ejerce sobre personal; sin embargo, la ejerce sobre areas de los astilleros
u otras areas que le sean asignadas.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco.
e Preferentemente originario del Municipio.
Educacion.
e . Nivel Diversificado.
Diploma o Titulo.
e Perito ambiental de preferencia con estudios ambientales
Conocimientos especiales.
Leyes relacionadas al Medio Ambiente;
Uso de equipo de oficina;
Uso de equipo de medicion forestal;
Uso de GPS;
e Manejo de programas SIG (Map Maker, Arc View, Arc Explorer).
Experiencia laboral.
e Preferentemente un ano en puestos similares.
Habilidades y destrezas.
Buenas relaciones interpersonales;
¢ Manejo de grupos;
e Conduccion de vehiculo de cuatro y dos ruedas;
e Vocacion de servicio.
Requisitos Municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamafio cedula;
¢ Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de titulo;
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
¢ Antecedentes penales y policiacos;
Uva vez contratado.
e Copia del contrato segun renglén presupuestario y fianza correspondiente;
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e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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11.4 GUARDABOSQUES/GUARDARECURSOS.

Municipalidad
San Andres
Itzapa

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Guardabosques o Guarda recursos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de  Gestion  Ambiental
Municipal - UGAM-

AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado de la Oficina de Gestion
Ambiental Municipal —-UGAM-

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico creado para ejecutar todas las actividades que se llevan a
cabo para proteger el bosque, la fauna, la flora, el aire y la tierra.

Iv.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Cuidar que las personas no entren a talar arboles en crecimiento (10 a 20
cms. de grosor) con herramienta menor;
Cuidar que las personas no entren a talar arboles grandes (dos metros de
grosor o diametro) para conservar las recargas hidricas y nacimientos;
Cuidar que los animales (ganado mayor o0 menor) no ingresen a los poligonos
1 y 2 a alimentarse con plantas especiales en crecimiento como el Uka (el
cacho) que es parte de la flora;
Formar la cuadrilla de apaga fuegos en los incendios forestales;
Servir como guias en las visitas del INAB u otras instituciones relacionadas al
medio ambiente;
Otras actividades que le sean asignadas por el Jefe Inmediato Superior.
RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.

Con el Director de Recursos Naturales y en Gestion de riego para recibir
instrucciones y consultas aspectos relacionados con su trabajo.
Con las diferentes dependencias municipales para facilitar su labor.

Externas.

V.

VL.

Con el INAB y MARN;
Con vecinos.
AUTORIDAD.

Sobre la conservacion de los recursos naturales.
RESPONSABILIDADES:

Relacionadas al puesto.

De realizar las tareas de conservacion y mantenimiento conforme los
lineamientos dados por su superior
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Supervision.
e No aplica a personal; sin embargo, aplica supervision a las ares de los
astilleros municipales.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco.
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Educacion.
e Nivel primario.
Diploma o Titulo.
e De sexto primaria
Conocimientos especiales.
e Sobre temas ambientales.
Experiencia laboral.
e De preferencia dos afos en puestos similares, con deseos de aprender el
trabajo.
Habilidades y destrezas.
e \ocacion de servicio.
Requisitos Municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamano cedula;
e Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de titulo;
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Al ser contratado.
e Contrato segun rengléon presupuestario y fianza respectiva.
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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11.5 VIVERISTA MUNICIPAL.

Municipalidad
San Andres
Itzapa

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Viverista Municipal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Gestion Ambiental -UGAM-
AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado de la Oficina de Gestion

Ambiental Municipal —-UGAM-

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo creado para ejecutar todas las actividades que se llevan a
cabo en el vivero municipal.

V.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Recoleccion de semilla como pino, aliso, eucalipto y ciprés, para mantener
siempre plantas en el vivero;
Regar, limpiar y fertilizar las plantas;
Atender a las personas que visiten el vivero para donacion y ventas de
plantas;
Hacer tablones para los semilleros;
Trasplantar a las bolsas en las diferentes medidas;
Apoyar las actividades para la implementacion del sendero municipal.

Otras actividades asignadas por el Jefe Inmediato Superior.
RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.

Con el coordinador de la UGAM y compafieros de trabajo.

Externas.

VL.

Con EBALAC=Programa de adaptacion basada en Ecosistemas en éareas
rurales de América Latina;
Con ICC=Instituto de cambio climatico.
Con vecinos en general
AUTORIDAD.
Ninguna.
RESPONSABILIDADES:

Relacionadas al puesto.

De realizar las tareas de conservacion y mantenimiento conforme los
lineamientos dados por su superior

Herramientas asignadas.

Azadones, machetes.

Supervision.
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e Ninguna.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco.
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Educacion.
¢ Nivel primario.
Diploma o Titulo.
e De sexto primaria
Conocimientos especiales.
e Sobre temas ambientales.
Experiencia laboral.
e De preferencia dos anos en puestos similares, con deseos de aprender el
trabajo.
Habilidades y destrezas.
e Vocacién de servicio.
Requisitos Municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamafio cedula;
e Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de titulo;
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Al ser contratado.
e Contrato segun renglon presupuestario y fianza respectiva.
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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11.6 RECOLECTOR DE BASURA/OPERADOR DE MANTENIMIENTO.
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Recolector de basura/Operador de
Mantenimiento

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de  Gestion  Ambiental
Municipal-UGAM-

AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado de la Oficina de Gestion
Ambiental Municipal —-UGAM-

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo al cual le corresponde velar por la limpieza de las calles de
la poblacion y colaborar con otras actividades de limpieza que se le asigne.
M. FUNCIONES DEL PUESTO:
e Hacer la limpieza en las calles y avenidas del area urbana;
e Recoger todos los desechos solidos posteriormente a las actividades
culturales, deportivas, religiosas;
e Llenar la bolsa con desechos solidos y llevarlos a las cajas recolectoras;
e Reportar cualquier dafio o perjuicio que observe en las calles; vy,
e Recibir las bolsas que llevan los vecinos y colocarlas en las cajas
recolectoras;
¢ Mantener limpio los alrededores de las cajas recolectoras;
e Efectuar limpieza en las calles llevando una escoba y carretilla;
¢ Todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
e Con su jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consultas.
Externas.
e Con vecinos ltzapecos.
V. AUTORIDAD:
¢ Ninguna.
VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.
e Limpieza permanente de los lugares asignados.
Supervision.
e No aplica a su puesto.
Vil. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
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e Ser guatemalteco;

e Preferentemente originario(a) del Municipio.

Educacion.
e Saber leery escribir.
Diploma o Titulo.
e No aplica.
Conocimientos especiales.
e No aplica al puesto.
Experiencia laboral.
e De preferencia un afio en puesto similar.
Habilidades y destrezas.

e Para realizar sus actividades ordinales, tales como, barrer, podar los arboles,
otros conocimientos; manejo de herramientas de jardineria y de limpieza.

Requisitos municipales y legales.

e Foto a color o blanco y negro tamafio cedula;

¢ Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;

e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);

e Copia de titulo;

e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;

e Cartas de recomendacion;
¢ Constancias laborales;
¢ Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Al ser contratado.

e Contrato segun rengléon presupuestario y fianza respectiva.
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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11.7 JARDINERO MUNICIPAL.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Jardinero Municipal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de  Gestion  Ambiental
Municipal —-UGAM-

AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado de la Oficina de Gestion
Ambiental Municipal —-UGAM-

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, cuya responsabilidad es velar por la limpieza y el buen
estado de las condiciones del parque y demas instalaciones municipales que se le
asignen.

M. FUNCIONES DEL PUESTO:

e Cultivar plantas ornamentales en las areas destinadas para ese fin;

e Podar periddicamente los arboles en las areas asignadas;

e Proporcionar los cuidados necesarios para que las plantas se encuentren

libres de plagas y enfermedades para que se mantenga el ornato requerido;

e Reportar cualquier dafio o perjuicio que observe en el parque;

e Realizar otras tareas que le sean asignadas con el cargo.

V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.

e Con su jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consultas.
Externas.

e Con vecinos ltzapecos.

V. AUTORIDAD:

e Ninguna.

VL. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.

e Limpieza y poda permanente de las plantas y arboles de lugares asignados.
Herramientas asignadas.

e Tijeras y herramientas para realizar la poda.
Supervision.

¢ No aplica a su puesto.

VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.

e Ser guatemalteco;

e Preferentemente originario(a) del Municipio.
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Educacion.

Saber leer y escribir.

Diploma o Titulo.

No aplica.

Conocimientos especiales.

Manejo de herramientas para jardineria.

Experiencia laboral.

De preferencia un afio en puesto similar.

Habilidades y destrezas.

Para realizar sus actividades ordinales, tales como, podar los arboles, otros
conocimientos; manejo de herramientas de jardineria y de limpieza.

Requisitos municipales y legales.

Foto a color o blanco y negro tamarno cedula;

Hoja de vida;

Fotocopia de DPI;

Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
Copia de titulo;

Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;

Cartas de recomendacion;

Constancias laborales;

Antecedentes penales y policiacos;

Al ser contratado.

Contrato segun renglon presupuestario y fianza respectiva.
Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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12.OFICINA MUNICIPAL DE PROTECCION A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

ALCALDE MUNICIPAL

ENCARGADA DE LA OF
DE NINEZ, ADOL Y
JUVENTUD
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12.1

ENCARGADA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE PROTECCION A LA NINEZ
Y ADOLESCENCIAY JUVENTUD.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Municipalidad
San Andres
Itzapa

TITULO DEL PUESTO: Encargada de la Oficina Municipal de
Proteccién a la Nifiez y Adolescencia
y Juventud.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Municipal de Proteccion a la
nifiez, adolescencia y juventud.

AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Oficina responsable de la administracion técnica y operativa de la Oficina Municipal
de Proteccion a la Nifez y Adolescencia Juventud.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO:

Brindar informacién sobre las situaciones de desproteccidn que viven los
nifios, nifas y adolescentes en el municipio;

Detectar las situaciones de desproteccion en la escuela, comunidad y otros
ambitos;

Orientar y derivar a los usuarios de la OPMNAJ sobre las rutas especificas a
seguir para denunciar las diferentes violaciones a los derechos de los nifos,
nifas y adolescentes, y las instituciones de debe de acudir.

Llevar un registro y relato de historia sobre los casos de la proteccion de la
nifiez y adolescencia;

Brindar seguimiento de casos a las instituciones;

Acompafiar a las personas que han solicitado apoyo para poder facilitar y
garantizar la respuesta de las instituciones del sistema de proteccion a nivel
comunitario, municipal y departamental;

Brindar servicios de atencion psicologica y de trabajo social para aquellos
casos de nifiez, adolescencia y juventud;

Promover actividades de sensibilizacién y capacitacién de forma sistémica al
personal de la corporacion municipal en los derechos de la nifez y
adolescencia;

Brindar informacion, asesoria y orientacion a los y las nifias del municipio
especialmente sobre sus derechos;

Elaborar, ejecutar y evaluar planes operativos anuales de la Oficina Municipal
de Proteccion a la Nifiez orientado al cumplimiento de los objetivos de este
manual de funciones;

Otras funciones.

189



Municipalidad
San Andres
Itzapa

e Atencién de la oficina;
e Recibir y realizar llamadas para coordinar con los diferentes grupos de
atencion;
e Acompaiar actividades segun se requiera;
e Mantener un control actualizado de las visitas a la oficina;
Mantener limpia y en orden la oficina, la documentacion y los archivos;
Proporcionar y obtener informacién relacionada con las actividades de la
Oficina;
Elaborar agendas, informes semanales, mensuales y anuales;
e Otra funcién asignada por el jefe inmediato superior.
Supervision.
e No aplica a personal; sin embargo, supervisa algunos casos de la nifiez
afectada.
IV. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
e Con el Concejo Municipal, Alcalde Municipal, DAFIM, Directores y jefes de
Oficina y personal municipal.

Externas.

e Vecinos ltzapecos, juzgado de paz, juzgado de familia, centro de salud, PNC,
PGN, establecimientos, empresas, COCODES, organizaciones
gubernamentales, no gubernamentales.

V. AUTORIDAD:

e No aplica al puesto.
VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.
e Mantener un control actualizado de las visitas a la oficina;
e Proporcionar y obtener informacion relacionada con las actividades de la
Oficina.
Supervision.
e Sobre algunos casos de la nifiez afectada.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteca;
e Preferentemente originario(a) del Municipio;
e Hablar uno de los idiomas principales que se hablan en el municipio;
e Tener experiencia en trabajo con mujeres; y
e Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos.



Municipalidad
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Educacion.

Nivel diversificado.

Diploma o Titulo.

Maestra de Educacion Primaria o carrera afin.

Conocimientos especiales.

Saber manejar casos de la nifiez, adolescencia y juventud.

Experiencia laboral.

Preferentemente un ano en puesto similar; en caso no tuviera experiencia,

debe mostrar interés en capacitarse y aprender sus tareas.

Habilidades y destrezas.

Manejo de grupos de nifios, adolescencia y juventud;
Habilidad para hablar en publico;

Requisitos municipales y legales.

Foto a color o blanco y negro tamafno cedula;

Hoja de vida; Fotocopia de DPI;

Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;

Cartas de recomendacion; Constancias laborales;
Antecedentes penales y policiacos; RTU actualizado;

Al ser contratado.

Copia del contrato segun renglén presupuestario y fianza respectiva.
Copia de actualizacién de Datos ante Contraloria General de Cuentas
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13.DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER —DMM-

ALCALDE MUNICIPAL

' DIRECTORA DE LA DMM

——| AUXILIAR DE LA DMM

AUXILIAR II DE LA DMM
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13.1 DIRECTORA DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER.
. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
TITULO DEL PUESTO: Directora de la Direccién Municipal de
la Mujer -DMM-
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de la Mujer.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal
PERSONAL A CARGO: Auxiliares a su cargo.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Direccion encargada de elaborar y mantener actualizados los diagnosticos de la
situacion de las mujeres y mantener un registro de las organizaciones de mujeres
existentes para incidir en el enfoque de género y la pertinencia cultural y
planificacion en el Municipio en coordinacion con la DMP y utilizar instrumentos que
favorezcan a la implementaciéon del enfoque de género.

Segun el articulo 96 Bis del Coédigo Municipal es la Oficina responsable de
elaborar e implementar propuestas de politicas municipales basadas en la Politica
Nacional de Promocién y Desarrollo de las Mujeres Guatemaltecas ara integrar a
politicas, agendas locales y acciones municipales.

1.

FUNCIONES DEL PUESTO: (arto. 96Ter del Cédigo Municipal)
Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la
Oficina Municipal de la Mujer;

Ejecutar el presupuesto asignado por el Concejo Municipal para el
funcionamiento de la Oficina Municipal de la Mujer y el cumplimiento de sus
atribuciones;

Coordinar con el ente municipal encargado, la elaboracién del Manual de
Funciones de la Oficina Municipal de la Mujer, especifico del municipio;
Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, al
Consejo Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacion de las
mujeres en el municipio;

Brindar informacion, asesoria y orientaciéon a las mujeres del municipio,
especialmente sobre sus derechos;

Promover la participacion comunitaria de las mujeres en los distintos niveles
del Sistema de Consejo de Desarrollo Urbano y Rural;

Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer, a través de
los medios de comunicacidén con el objeto de visibilizar las acciones que la
Oficina realiza en el municipio;

Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacion
técnica y financiera con entes nacionales e internacionales, para la
implementacion de acciones y proyectos a favor de las mujeres del municipio;
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Informar y proponer en las sesiones del Concejo Municipal, cuando se
aborden temas relacionados con politicas publicas, planes, programas,
proyectos, presupuestos y acciones relacionadas con las mujeres a nivel
municipal,
Informar y proponer en la planificacion técnica del Plan Operativo Anual
Municipal, en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion, en
temas relacionados con las mujeres;
Informar y proponer en la elaboraciéon del presupuesto anual municipal, en
coordinacion conjunta con la Direccidon Municipal de Planificacion y la
Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal, en temas
relacionados a las mujeres;
Articular y coordinar acciones a nivel municipal con las Comisiones
Municipales de la Familia, la Mujer, la Nifiez, la Juventud y Adulto Mayor, para
establecer una relacion armoénica de trabajo que propicie el desarrollo integral
de las mujeres;
Participar en las redes y/o mesas conformadas a nivel municipal, que tengan
como fin la prevencion y erradicacion de todas las formas de discriminacion y
violencia en contra de las mujeres, estableciendo alianzas estratégicas de
articulacion con actores institucionales, organizaciones de sociedad civil y
organizaciones de mujeres; Yy,
Coordinar con las instituciones del gobierno central las acciones y politicas
publicas relacionadas con los derechos de las mujeres; vy,
Otras actividades asignadas por el Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.

Con el Concejo Municipal, especialmente con la Comision de la Mujer;
Con el Alcalde Municipal para recibir instrucciones;

Con la Direccion Municipal de Planificacion —DMP-

Con las auxiliares de la Direccion;

Con el personal de apoyo técnico.

Externas.

Con las mujeres del Municipio;

Con Consejos Comunitarios de Desarrollo, COCODE's;
Con el Consejo Municipal de Desarrollo —-COMUDE-;
Medios de comunicacion;

Con grupos de apoyo americanos;

Con instituciones publicas o privadas relacionadas al cargo.
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V. AUTORIDAD.
e Sobre las auxiliares | y II.
VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.
e Trabajar con los grupos de mujeres de manera eficiente.
e Manejar la informacion generada en la Direccion a su cargo de forma
apropiada;
e Mejorar las condiciones de vida de las mujeres a traveés de los programas
desarrollados en la Direccion a su cargo.
Supervision.
e Al personal a su cargo, el trabajo de los grupos de mujeres en diferentes
proyectos, tales como: huertos familiares.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
Ser guatemalteca;
Residir en el municipio que la seleccione;
Hablar uno de los idiomas principales que se hablan en el municipio;
Tener experiencia en trabajo con mujeres; vy,
Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
Educacion.
e Anivel diversificado.
Diploma o Titulo.
e Bachiller en ciencias y letras con orientacion en computacién o carrera afin.
Conocimientos especiales.
Cursos de reposteria de INTECAP;
Manejo de grupos;
Programas de Microsoft office;
Capacidad para impartir capacitaciones a grupos de mujeres.
Experiencia laboral.
e De preferencia dos anos participando en capacitaciones a adultos.
Habilidades y destrezas.
e Planeacion, organizacion y control.
e Toma de decisiones.
e Trabajo en equipo.
e Coordinacién y supervision.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Habilidad de analisis.
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Habilidad verbal.
Excelente redaccion.
Trabajo bajo presion.

Requisitos municipales y legales.

Foto a color o blanco y negro tamano cedula;

Hoja de vida;

Fotocopia de DPI;

Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
Copia de titulo;

Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;

Cartas de recomendacion;

Constancias laborales;

Antecedentes penales y policiacos;

Uva vez contratada.

Copia del nombramiento o cedula de notificacién.
Constancia transitoria de inexistencia de reclamacion de cargos de la
Contraloria General de Cuentas;

Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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13.2 AUXILIAR DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de la Direccion Municipal de
la Mujer.
Direccion Municipal de la Mujer —
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DMM-
AUTORIDAD SUPERIOR: Directora de la DMM
PERSONAL A CARGO: Ninguno.
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo cuyo objetivo es apoyar a la Directora en actividades
especificas, relacionadas a la atencion de las mujeres del municipio.
lil. FUNCIONES DEL PUESTO:
e Archivar documentos;
e Actualizacién de datos de los grupos de mujeres;
e Visitar los grupos de mujeres;
e Asistencia en Capacitaciones;
¢ Diversas Actividades Asignadas por la Directora.
V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
e Con la Directora, para recibir 6rdenes e instrucciones sobre las labores
propias de su puesto;
e Con la compafiera de la Direccion;
e Con demas personal de la Municipalidad y sus dependencias.
Externas.
e Con instituciones publicas o privadas relacionadas al cargo;
e Con la Secretaria de Obras Sociales de la esposa del Presidente, -SOSEP-;
e Grupos de mujeres.
AUTORIDAD:
e No aplica al puesto, sin embargo, en ausencia de la Directora puede ejercer
autoridad sobre la Auxiliar II.
VL. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto

e Promover las Capacidades productivas de las mujeres contribuyendo a su
mejor calidad de vida.
Supervision.
e El trabajo de los grupos de mujeres en diferentes proyectos, tales como:
huertos familiares.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
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Caracteristicas personales.
Ser guatemalteca;
Residir en el Municipio que la seleccione;
Tener experiencia en trabajo con mujeres; vy,
e Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
Educacion.
¢ Nivel diversificado.
Diploma o Titulo.
e Secretaria y Oficinas, de preferencia con estudios universitarios relacionados
a la educacion.
Conocimientos especiales.
e (Codigo municipal y leyes relacionadas a las mujeres.
Experiencia Laboral.
¢ Minimo dos afos relacionada a la ensenanza.
Habilidades y destrezas.
» Trabajar en equipo.
» Tener iniciativa.
= Saber tomar decisiones
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamano cedula;
e Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de titulo;
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Uva vez contratada.
e Copia del contrato de acuerdo al renglén y fianza respectiva;
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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13.3 AUXILIAR Il DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Il de Direccién Municipal de la
Muijer.
Direccion Municipal de la Mujer —
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DMM-
AUTORIDAD SUPERIOR: Directora de la DMM
PERSONAL A CARGO: Ninguno.
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo cuyo objetivo es apoyar a la Directora en actividades
especificas, relacionadas a la atencion de las mujeres del municipio.
lil. FUNCIONES DEL PUESTO:
e Archivar documentos;
e Actualizacién de datos de los grupos de mujeres;
e Visitar los grupos de mujeres;
e Asistencia en Capacitaciones;
¢ Diversas Actividades Asignadas por la Directora.
V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
e Alcalde Municipal
e Oficina de Recursos Humanos
e Oficina de Comunicacion Social.
e Secretaria
Externas.
e \ecinos ltzapecos
e Grupos de mujeres
V. AUTORIDAD:
¢ No aplica al puesto.
VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto

e Promover las Capacidades productivas de las mujeres contribuyendo a su
mejor calidad de vida.
Supervision.
e El trabajo de los grupos de mujeres en diferentes proyectos, tales como:
huertos familiares.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.

e Ser guatemalteca;
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e Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
Educacion.

¢ Nivel Diversificado.
Diploma o Titulo.

e Maestra de educaciéon primaria o carrera afin.
Conocimientos especiales.

e (Codigo municipal y leyes relacionadas a las mujeres.
Experiencia Laboral.

¢ No necesaria, pero con deseos de aprender.
Habilidades y destrezas.

e Trabajar en equipo.

e Tener iniciativa.

e Saber tomar decisiones
Requisitos municipales y legales.

e Foto a color o blanco y negro tamafo cedula;

e Hoja de vida;

e Fotocopia de DPI;

e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);

e Copia de titulo;

e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;

e Cartas de recomendacion;

e Constancias laborales;

e Antecedentes penales y policiacos;

e RTU actualizado;
Uva vez contratada.

e Copia del contrato segun renglén y fianza respectiva;

e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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14. OFICINA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA'Y NUTRICIONAL

ALCALDE MUNICIPAL

ENCARGADA OFICINA DE
LA SAN
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141 ENCARGADA DE LA OFICINA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y
NUTRICIONAL.
. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
TITULO DEL PUESTO: Encargada de la oficina de seguridad
alimentaria y Nutricional
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Seguridad alimentaria
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico administrativo creado para asegurar la formulacion, ejecucion
y seguimiento de proyectos relacionados con la Seguridad alimentaria y nutricional
del municipio, debe ser gestora ante instancias gubernamentales, instituciones no
gubernamentales, cooperacion internacional y ante la comunidad misma, para crear
planes y estrategias que reduzcan a corto y mediano plazo los indices de
desnutricion.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Gestionar Proyectos;
Gestionar alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas, en
temas de SAN;
Hacer funcion técnica de educacién y sensibilizacion a través de
capacitaciones a grupos de mujeres, en coordinacion con la Direccidn
Municipal de la Mujer DMM,;
Promocionar sistema alimentario;
Atender emergencias alimentarias;
Vigilar el nivel de desnutricion del Municipio;
Trabajar de la mano con la Comision de Seguridad Alimentaria y Nutricional
(COMUSAN);
Participar en la formulacién de politicas para la adecuada gestion de
programas SAN en el Municipio;
Realizar Estudios Socioeconémicos a familias beneficiadas en los diferentes
programas y proyectos COMUSAN;
Elaborar las agendas de trabajo de las reuniones de la Oficina Municipal de
Seguridad Alimentaria y Nutricional —-OMSAN;
Elaborar y dar a conocer informes de las actividades y productos obtenidos
en forma cuatrimestral OMSAN;
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e Organizar procesos de capacitacion para mejorar o efectuar cambios de
comportamiento y creando una cultura alimentaria saludable y sostenible en
escuelas y grupos organizados en el municipio;

e Referir casos a las instituciones competentes para su atencion y solucion;

e Velar que en tiendas escolares se tenga a la venta alimentos saludables,
nutritivos e higiénicos;

e Verificar la calidad de la alimentacion en los centros educativos del municipio.

V. RELACIONES DE TRABAJO:

Internas.

e Alcalde Municipal: para coordinar actividades, presentar informes y realizar
consultas.

e Con las Dependencias Municipales: Directores de oficina Municipal,
Direccion municipal de la Mujer DMM, Oficina Municipal de Proteccion a la
Nifiez, Adolescencia y Juventud OMPNAJ, Oficina Municipal de Discapacidad
y Adulto Mayor OMDA, Direccién de Administracion Financiera Integrada
Municipal DAFIM; para coordinar actividades relacionadas al trabajo.

Externas.

e Con Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales: para
coordinar actividades relacionadas al trabajo, Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional (SESAN), Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion (MAGA), Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
(MSPAS), Ministerio de Desarrollo Social (MIDES), SUPERVISORA
EDUCATIVA, COINCIDIR, Nuestros Pequefios Hermanos, (NPH) Y
Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente (SOSEP).

e Con vecinos del municipio: poblacion y autoridades del area Rural y
Urbano del municipio para coordinar actividades relacionados a los proyectos
alimenticios.

V. AUTORIDAD.

Ninguna

VL. RESPONSABILIDADES:

Relacionadas al puesto.
e De toda la documentacion e informacién a cargo;
e Presentar informes mensuales y cuatrimestrales de las actividades
realzadas en la oficina OMSA;
e De talleres y capacitacion que se realizara con la poblacion durante el
presente afno

e E| buen uso de los recursos asignados a la Oficina.
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e Ser responsable del mobiliario y equipo asignado para el desempeio de
las labores.
Supervision.
e Visitas Domiciliarias a las familias que tiene nifios con DA, sobre las
buenas las Practicas de alimentacion e higiene.;
e Monitoreo a las familias beneficiadas de alimentos en SAN, de tal forma
verificar que la familia lo esté consumiendo;
e Escuelas saludables, evaluar el menu escolar y la calidad de alimentos en
los establecimientos del municipio, en coordinacion COMUSAN.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteca:
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Educacion.
¢ Nivel diversificado, de preferencia con estudios universitarios.
Diploma o Titulo.
e Maestra de educacién preprimaria, primaria o carrera afin.
Conocimientos especiales.
e Conocimientos de Trabajo Social;
e Planificacion;
e Gestion;
e Diagnosticos;
e Estudios Socioecondmicos;
¢ |Informe Social;
e Desarrollo de talleres y capacitaciones;
e Elaboracion de Técnicas e Instrumentos Sociales.
e Conocimiento y manejo de los programas Word, Excel, Power.
Experiencia Laboral.
e Preferentemente dos afios dando clases a grupos de adultos o como docente
dando clases a nifios(as).
Habilidades y destrezas.
¢ Buenas Relaciones Interpersonales;
e Trabajo en Equipo;
e Liderazgo;
e Motivacion;
e Empatia;
e Escucha activa;
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e Coordinacion;
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamano cedula;
e Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Al ser contratada.
e Copia del contrato segun rengldn presupuestario y fianza respectiva.
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas
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15.APOYO A LA SALUD Y EDUCACION.

ALCALDE MUNICIPAL

PROGRAMAS DE APOYO A
LA SALUD Y EDUCACION

SECRETARIA DEL CENTRO
DE SALUD

BOMBERO VOLUNTARIO

COMANDANTE DE
BOMBERO MUNICIPAL
BOMBEROS MUNICIPALES

—_ SECRETARIA DE LA
SUPERVISION EDUCATIVA
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15.1 SECRETARIA DEL CENTRO DE SALUD.
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Secretaria del Centro de Salud
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Programa de Salud.

AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal/Director del Centro.
PERSONAL A CARGO: Ninguno

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto administrativo, cuya funcién es apoyar a la Directora y personal del Centro
de Salud en todas las funciones administrativas y atencion a los vecinos en el tema
de salud.

M. FUNCIONES DEL PUESTO:

e Ingreso de informacion de consultas al sistema SIGSA WEB;

e Atender la admisién de personas de 13.30 a 16.30 de la tarde;

e Archivar expedientes clinicos de pacientes;

e Redaccién de oficios y providencias;

e Otras funciones que sean asignadas por el Director en el Centro de Salud u

otras funciones asignadas por el Alcalde Municipal.

V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.

e Director del Centro de Salud para recibir instrucciones;

e Companeros del Centro de Salud:

e Personal Municipal.
Externas.

e \ecinos que visitan el Centro de Salud;

¢ Instituciones de apoyo.

V. AUTORIDAD.

e Ninguna

VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.

e El ordenamiento diario de los expedientes clinicos de todas las personas

consultantes al Centro de Salud como embarazadas y nifios escolares.

Supervision.

e No aplica al puesto.

VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.

e Ser guatemalteca:

e Preferentemente originario(a) del Municipio.
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Educacion.
¢ Nivel diversificado.
Diploma o Titulo.
e Secretaria y Oficinista o carrera afin.
Conocimientos especiales.
e Manejo de paquetes de Microsoft office;
e Manejo de SIGSA WEB.
Experiencia Laboral.
e Preferentemente dos afios en puesto similar o como maestra.
Habilidades y destrezas.
Buenas Relaciones Interpersonales;
Trabajo en Equipo;
Motivacion;
e Empatia;
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamafio cedula;
¢ Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Al ser contratada.
e Copia del contrato segun renglon presupuestario y fianza respectiva.
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas
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15.2 BOMBERO VOLUNTARIO.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Bombero Voluntario

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Programa de Salud.

AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal/Director del Centro.
PERSONAL A CARGO: Ninguno

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto administrativo, cuya funcion es apoyar a la Directora y personal del Centro
de Salud en todas las funciones administrativas y atencion a los vecinos en el tema
de salud.
M. FUNCIONES DEL PUESTO:
e Trabajar turnos de 24 por 24 horas;
e Funcion dentro del turno como piloto y cabinista;
e Apoyar a la Junta administrativa de la compainiia.
V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
e Con su Jefe Inmediato Superior;
e Personal Municipal.
Externas.
e \ecinos que visitan el Centro de Salud;
e Instituciones de apoyo.
V. AUTORIDAD.
e Ninguna
VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.
e La conduccion de la ambulancia con rapidez y seguridad para las personas.
Supervision.
¢ No aplica al puesto.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco:
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Educacion.
¢ Nivel diversificado.
Diploma o Titulo.
e Bachiller Industrial y Perito en electricidad o carrera afin.
Conocimientos especiales.
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Manejo de paquetes de Microsoft office;
Conocimientos en primeros auxilios.

Experiencia Laboral.

Dos anos de experiencia en puesto similar o como maestra.

Habilidades y destrezas.

Buenas Relaciones Interpersonales;
Trabajo en Equipo;

Motivacion;

Empatia;

Requisitos municipales y legales.

Foto a color o blanco y negro tamafno cedula;

Hoja de vida;

Fotocopia de DPI;

Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;

Cartas de recomendacion;

Constancias laborales;

Antecedentes penales y policiacos;

RTU actualizado;

Al ser contratada.

Copia del contrato segun renglén presupuestario y fianza respectiva.
Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas
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15.3 COMANDANTE DE BOMBEROS MUNICIPALES
. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
TITULO DEL PUESTO: Comandante de bomberos
municipales.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Programa de Salud.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal.
PERSONAL A CARGO: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto administrativo, cuya funcién es planificar, dirigir, coordinar y supervisar la
ejecucion de los procesos de operaciones bomberiles y de prevencion, investigacion
e inspeccién de incendios y otras emergencias.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Dirigir la marcha administrativa de la estacion;
Supervisar en todo tiempo el estado general de la Estacion, dictando medidas
para su buena conservacion;
Supervisar en todo tiempo la maquinaria y equipo de emergencia propiedad
del CBM, dictando las medidas inmediatas sobre su mantenimiento y uso;
Mantener estrecha comunicacién con los Comités de ayuda y mejoramiento
del CBM, a fin de establecer las necesidades de equipo y solicitudes del
mismo, gestionar ayudas internacionales;
Dictar las 6rdenes de compra, previo consenso de la junta de oficiales y del
informe del TESORERO DEL COMITE PRO BOMBEROS para la adquisicion
de equipo rodante, equipo miscelaneo, mobiliario, equipo personal para los
Bomberos, reparaciones, repuestos, de acuerdo a las necesidades, haciendo
prevalecer el cumplimiento de las normas y leyes en materia de compra;
Mantener comunicacién con las Autoridades Municipales, fomentando buenas
relaciones y colaboracion;
Imponer las sanciones de cualquier clase a las faltas de disciplina y las que
se determinan en el Reglamento Interno;
De acuerdo a las necesidades y disponibilidades de partidas especificas del
presupuesto vigente, solicitar al Alcalde Municipal las erogaciones para
compra de equipo;
Supervisar y cooperar en el trabajo que desarrollan los Comités de ayuda o
mejoramiento, para la adquisicion de equipo para el CBM,;
Mantener estricto control sobre los distintos del CBM y exigir a las
autoridades la colaboracion para el caso de suplantacion por parte de
particulares;
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e Proponer y firmar los acuerdos de ascensos de jerarquia del personal en la
escala de grados autorizados;
e Otros establecidos en el Reglamento interno o asignados por el Alcalde
Municipal.
V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
e Con el Alcalde Municipal para recibir instrucciones;
Externas.
e \ecinos ltzapecos;
e Policia Nacional;
e Centro de Salud;
e \ecinos organizados por velar la seguridad de la poblacién;
e COCODE’s;
¢ Ministerio Publico;
e Con los bomberos voluntarios;
e Con estaciones de El Tejar, Santa Isabel, Zaragoza, Sumpango y Pastores;
Instituciones de apoyo.
AUTORIDAD.
e Sobre el personal de la comandancia.
VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.
e \elary gestionar por el sostenimiento de la estacion.
Supervision.
e Sobre el personal de la comandancia.
Vil. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
e Ser guatemalteco.
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Educacion.
¢ Nivel Primario
Diploma o Titulo.
e Certificacion de estudios.
Conocimientos especiales.
e Primeros auxilios
Experiencia Laboral.
e Preferentemente dos afios en puesto similar.
Habilidades y destrezas.
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Buenas Relaciones Interpersonales;
Trabajo en Equipo;
Motivacion;
e Empatia;
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamafio cedula;
e Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Al ser contratado.
e Copia del contrato segun rengldn presupuestario y fianza respectiva.
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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15.3.1 BOMBERO MUNICIPAL.
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Bombero.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Programa de Salud.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal.
PERSONAL A CARGO: Ninguno

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto administrativo, cuya funcion es apoyar a la Directora y personal del Centro
de Salud en todas las funciones administrativas y atencion a los vecinos en el tema
de salud.
M. FUNCIONES DEL PUESTO:
e Respetar y sujetarse a las disposiciones contenidas las ordenanzas que por
razones del servicio sean emitidas;
e Cumplir con exactitud la jornada que le sea asignada, salvo casos de
emergencia;
e Asistir a las practicas, jornadas de instruccion que se imparten;
e Cumplir estrictamente las 6érdenes que emanen de su Superior Jerarquico y
propias del servicio;
e Responsabilizarse de la limpieza de las instalaciones, en las areas que se les
fije por parte del jefe de servicio;
e Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato Superior.
V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
e Con el Comandante para recibir instrucciones;
Externas.
e \ecinos itzapecos;
¢ Instituciones de apoyo.
V. AUTORIDAD.
e Ninguna
VI. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.
e Apoyar al comandante y al equipo para brindar un servicio eficiente en las
emergencias de la poblacion.
Supervision.
¢ No aplica al puesto.
VIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.
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e Ser guatemalteco;
e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Educacion.
e Nivel basico.
Diploma o Titulo.
e De tercero basico.
Conocimientos especiales.
e Manejo de primeros auxilios.
e Manejo de incidentes y accidentes.
Experiencia Laboral.
e Preferentemente un afio en puesto similar.
Habilidades y destrezas.
e Buenas Relaciones Interpersonales;
e Trabajo en Equipo;
e Motivacion;
e Empatia;
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamano cedula;
¢ Hoja de vida;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
Al ser contratada.
e Copia del contrato segun renglon presupuestario y fianza respectiva.
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas
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15.4 SECRETARIA DE LA SUPERVISION EDUCATIVA.
Il IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Secretaria de la Supervision
Educativa.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Programa de apoyo a la educacion.

AUTORIDAD SUPERIOR: Supervisora Técnica de Educacion.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

M. NATURALEZA DEL PUESTO:

Apoyar a la Supervisora Educativa en la elaboracion y redaccién de documentos.

V. FUNCIONES DEL PUESTO:
e Atencidén a directores y docentes;
e Manejo de correspondencia electronica;
e Analisis y clasificacion de documentos;
e Manejo de paqueteria de software;
e Calificacion y logistica;
e Otras asignadas por la jefa inmediata superior.
V. RELACIONES DE TRABAJO:
Internas.
e Con la Supervisora Educativa del distrito escolar No. 04-13-04;
e Con personal municipal.
Externas.
e Con directores, docentes y usuarios que visitan la dependencia;

e Con la Unidad de pedagogia de la Direccion Departamental de Educacion.

VL. AUTORIDAD.

¢ Ninguna.

VIl. RESPONSABILIDADES:
Relacionadas al puesto.

e Mantener toda la correspondencia al dia.
Supervision.

e Ninguna.

VIIl. REQUISITOS DEL PUESTO:
Caracteristicas personales.

e Ser guatemalteco (a).

e Preferentemente originario(a) del Municipio.
Nivel de educacién.

e Anivel Diversificado
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Diploma o Titulo.
e Titulo de secretaria bilingle o carrera afin.
Conocimientos especiales.
e Manejo de programas de Microsoft Office;
e Manejo del sistema de informes laborales del IGSS.
Experiencia laboral.
e De preferencia dos afios de experiencia.
Habilidades y destrezas.
Trabajo en equipo;
Buenas relaciones humanas;
Capacidad de innovacion;
Vocacion de servicio.
Requisitos municipales y legales.
e Foto a color o blanco y negro tamafo cedula;
e Hoja de vida actualizada;
e Fotocopia de DPI;
e Copia de Boleto de Ornato (acorde a la tabla de salarios);
e Copia de diplomas o acreditaciones obtenidas;
e Cartas de recomendacion;
e Constancias laborales;
e Antecedentes penales y policiacos;
e RTU actualizado;
e Certificacion del RENAS —Registro Nacional de Agresores Sexuales-.
Al ser contratado.
e Copia del contrato segun renglon presupuestario y fianza respectiva.
e Copia de actualizacion de Datos ante Contraloria General de Cuentas.
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