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PRESENTACION

El presente documento constituye el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
Y OPERATIVAS de la Municipalidad de Uspantan, Quiché, como un importante instrumento técnico
para el fortalecimiento y mejora de la Gestidn Municipal.

Tiene por objeto explicar todos aquellos aspectos de observancia general dentro de la Institucién
que integran la Filosofia Institucional como lo son: la Misidn, Visidon, Valores y Funciones
Institucionales, exponiendo ademas con detalle la estructura organizacional de la Institucion,
sefialando las dreas que la integran y la relacién que existe entre ellas.

Para asegurar su implementacion se requiere de un proceso gradual de mejoramiento en el
funcionamiento de las diversas dreas para el cumplimiento de las atribuciones, responsabilidades y
funciones que establece para las diferentes Direcciones y Departamentos segun la Estructura
Organica de la Municipalidad de Uspantan, Quiché.

Los Jefes de Direcciones y Departamentos de la Municipalidad de Uspantan, en general, deben
asumir el compromiso del cumplimiento de la funcidn publica encomendada, para contribuir a la
obtencién de mayores resultados de gestion, y mejora de la imagen de la Institucion, asi como
propiciar su fortalecimiento.

La aplicacién del contenido del Manual de Organizacién y Funciones, permitird a la Municipalidad de
Uspantan, estar a la vanguardia de un sistema de administracién municipal responsable y efectivo al
servicio de los habitantes, con un eficiente aprovechamiento de los recursos, un programa de
comunicacién y coordinacidn viable y lo mas importante, alcanzar el desarrollo que todos los vecinos

han deseado y convertir a Uspantan, en el mejor Municipio de Quiché.
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INTRODUCCION:

La Municipalidad como entidad publica, ha adoptado principios generales de administracion, enfocados y
tendientes a la modernizacién Municipal, para que sean compatibles con el marco legal y los avances
tecnoldgicos.

La aplicacidn de los principios generales de administracidn, estan orientados al fortalecimiento de la Misidn,
Vision y Valores institucionales y al logro de objetivos y metas establecidos dentro de un marco de
transparencia, efectividad, eficiencia, economia y equidad de su gestién, mediante la aplicacién de lo
estipulado en los Acuerdos de Paz, la participacién social, apoyo al proceso de descentralizacién y la
organizacidn comunitaria, donde se reconozca los principios de unidad y equidad, tomando en cuenta que el
pais es multiétnico, pluricultural y multilingie.

Teniendo como referencia lo establecido por la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, que indica
qgue las Municipalidades son instituciones auténomas y que actuan por delegacion del Estado, cuyo fin
supremo es la realizacidn del bien comun de sus habitantes asi como lo que establece el Cédigo Municipal,
especificamente que: “Las Municipalidades a través del Concejo Municipal, emitirdn su propio reglamento
interno de organizacién y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacion y
funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal y demas disposiciones que garanticen la
buena marcha de la organizacidn municipal”, se define que cada Municipalidad debe de contar con las
herramientas aprobadas para su eficiente gestién municipal.

El Manual de Organizacidon y Funciones Administrativas y Operativas, pretende constituirse en una
herramienta administrativa al servicio de todos los trabajadores municipales, para una mejor coordinacion y
aprovechamiento eficiente de los recursos y de realizar un trabajo en equipo, proyectado al alcance de la
excelencia administrativa, siendo un instrumento de apoyo administrativo que contiene, en forma ordenada
y sistematica, la informacién y/o las instrucciones, base juridica, filosofia y funciones institucionales,
estructura organizacional, funciones por unidad, direccién o departamento, siendo un elemento de apoyo a
su funcionamiento, el cual para la correcta ejecucion y cumplimiento de deberes serd necesario ser
modificado periédicamente con el objeto de mantenerlo actualizado siendo responsabilidad de la Direccién

Administrativa realizar dicha actividad.
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FILOSOFIA INSTITUCIONAL

MISION
Administrar los recursos, bienes y servicios en forma eficiente con la confianza y aceptacién de la
poblacién para su desarrollo integral asi mismo fomentar la inclusidon de la mujer, juventud, adulto

mayor dentro del liderazgo comunitario.

VISION

Somos una institucién con un equipo de trabajo multidisciplinario que practica principios y valores
promoviendo el desarrollo integral de la poblacién, a través de la coordinacién, administracion,
gestion y ejecucién de los bienes y servicios con calidad comprometidos a velar por el buen servicio

a la poblacion.

VALORES
1) Respeto
2) Honestidad
3) Solidaridad
4) Transparencia
5) Responsabilidad
6) Amabilidad

7) Eficacia-Eficiencia
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OBIJETIVOS DEL MANUAL

General:

Contar con un instrumento administrativo para el ejercicio de las competencias municipales con la
finalidad de procurar el desarrollo integral de la persona, las comunidades y la realizacién del

bienestar o bien comun de todas las personas que habitan el municipio.

Especificos:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

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

Contar con un instrumento que sirva a las autoridades, funcionarios o funcionarias y personal de la
municipalidad, para que conozcan y/o refuercen sus conocimientos sobre las funciones que le
corresponden desempefiar a cada unidad organizativa y/o de servicio, de tal manera que se realicen
las actividades con el mejor aprovechamiento de los recursos, asi como evitar el incumplimiento de
tareas por no estar definidas o por desconocimiento de las mismas.

Fortalecer la capacidad de prestacion de servicios a la poblacién, mediante una mejor coordinaciény
atencién de las funciones.

Proporcionar un mejor ordenamiento de la estructura organizacional de la municipalidad y definicién
clara de funciones de las dependencias, unidades técnicas y administrativas municipales, para llevar
a cabo el proceso de planificacion, propiciando el desarrollo en forma democratica, tomando en
cuenta la caracteristica multiétnica, pluricultural y multilinglie del pais.

Desconcentrar funciones, tradicionalmente asignadas a la alcaldia municipal, en las unidades
administrativas establecidas en la legislacion, tomando en cuenta el reconocimiento de las alcaldias
indigenas, que implica el respeto a sus propias formas de funcionamiento administrativo.

Disponer de una base documental para préximas actualizaciones que se hagan al Manual, conforme
la creacion, modificacidn o eliminacidn de dependencias municipales.

Contar con una estructura administrativa que facilite la labor de la municipalidad en el proceso de

descentralizacién de gobierno y municipalidad.
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MARCO NORMATIVO

El marco legal de la Municipalidad de Uspantan, Quiché, se encuentra regulado en varias leyes, dentro de las

cuales se mencionan las siguientes:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Es el fundamento o la carta magna de la nacidn, que contiene el conjunto de reglas que organizan a la
sociedad, establece autoridad y garantiza la libertad. En los articulos 253 al 262 se mencionan aspectos
aplicables a las municipalidades.

Codigo Municipal (Decreto 12-2002 y sus Reformas Decretos 56-2002, 22-2010 y 14-2012 del Congreso
de la Republica de Guatemala)

Es el conjunto de normas que desarrollan los principios constitucionales referentes a la organizacion,
gobierno, administracion y funcionamiento de los municipios a través del Gobierno Municipal.

El Concejo Municipal emitird los reglamentos y ordenanzas para la organizacién y funcionamiento de sus
oficinas y demads disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracién municipal.

Cadigo Civil

Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92, sus Reformas Decreto 11-2006 del Congreso de la
Republica de Guatemala, su Reglamento Acuerdo Gubernativo 1056-92 y sus Reformas Acuerdo
Gubernativo 232-2000)

Ley del Impuesto Unico sobre sobre Inmuebles —IUSI (Decreto 15-98 del Congreso de la Republica de
Guatemala)

Ley de Acceso a la Informacion Publica (Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala)
Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal (MAFIM), Tercera version.

Es un documento que contiene los procedimientos administrativos y financieros basicos, que los
Gobiernos Locales deben adoptar para fortalecer su administracién financiera y su estructura de control
interno, con el fin de apoyar el proceso de rendicion de cuentas, el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

EN MATERIA LABORAL

Ley de Servicio Municipal (Decreto 1-87 del Congreso de la Republica de Guatemala)

Reglamento Interno del Personal Municipal

Cddigo de Trabajo
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De conformidad con la estructura organica de la Municipalidad, a continuacidn, se describen las funciones de
cada una de las dependencias municipales:

CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal de Uspantan, departamento de Quiché, se define como un equipo de trabajo con fines
comunes, que genera confianza en la poblacion, capaz de trabajar por el bienestar de los vecinos, atendiendo
las demandas mediatas e inmediatas de manera integral, con calidad y responsabilidad, sin distincion étnica,
cultura, religion, de género y generacional, para impulsar el desarrollo integral, sostenible, sustentable y
humano, con equidad e igualdad.
Tiene la calidad de Cuerpo Colegiado, por lo tanto, es un drgano en el cual todos sus miembros tienen la
misma calidad y el mismo poder de decisién. Dada su categoria les corresponden las caracteristicas siguientes:
1- Autdonoma: debido a que se rigen mediante normas y érganos de gobierno electos por la poblacién
municipal,
2- Superior: porque la poblacién les otorga a través del voto democratico la gestidn del municipio,
3- Deliberante: porque a través de votacidén en las sesiones ordinarias y extraordinarias realizan
acuerdos que trascienden a la vida de los habitantes del municipio, y
4- Decisoria: porque deciden y resuelven con respecto a situaciones que afectan al municipio.

OBJETIVO GENERAL:

Ejercer el Gobierno y los intereses del municipio, obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales, atiende a
los servicios publicos municipales locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccién, su fortalecimiento
econdmico, y la emisidn de sus ordenanzas y reglamentos para el cumplimiento de sus propios fines.

FUNCIONES GENERALES DEL CONCEJO MUNICIPAL:

1. Lainiciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales;

El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion municipal;

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

4. El control y fiscalizacién de los distintos actos del gobierno municipal y de su administracion;

5. El establecimiento, planificacidon, reglamentacidn, programacién, control y evaluacién de los servicios
publicos municipales, asi como las decisiones sobre las modalidades institucionales para su prestacion,
teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los intereses publicos;

6. La aprobacién, control de ejecucion, evaluacidn y liquidacién del presupuesto de ingresos y egresos del

municipio, en concordancia con las politicas publicas municipales;

La aceptacién de la delegacidn o transferencia de competencias;

El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes en el municipio;

La emisidn y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales;

10. La creacidon, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de servicios
administrativos, para lo cual impulsara el proceso de modernizacion tecnolégica de la Municipalidad y de

N

O o N
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los servicios publicos municipales o comunitarios, asi como la administraciéon de cualquier registro
municipal o publico que le corresponda de conformidad con la ley;

Autorizar el proceso de desconcentracién del gobierno municipal, con el propdsito de mejorar los
servicios y crear los drganos institucionales necesarios, sin perjuicio de la unidad de gobierno y gestién
de la administracidn municipal;

La organizacidn de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios al municipio, asi como el
apoyo que estime necesario a los consejos asesores indigenas de la alcaldia comunitaria o auxiliar, asi
como de los érganos de coordinacidon de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos
Municipales de Desarrollo;

La preservacién y promocion del derecho de los vecinos y de las comunidades a su identidad cultural, de
acuerdo a sus valores, idiomas, tradiciones y costumbres;

La fijacion de rentas de los bienes municipales, sean estos de uso comun o no, la de tasas por servicios
administrativos y tasas por servicios publicos locales, contribuciones por mejoras o aportes
compensatorios de los propietarios o poseedores de inmuebles beneficiados por las obras municipales
de desarrollo urbano y rural. En el caso de aprovechamiento privativo de bienes municipales de uso
comun, la modalidad podra ser a titulo de renta, servidumbre de paso o usufructo oneroso;

Proponer la creacidn, modificacidon o supresidon de arbitrio al Organismo Ejecutivo, quien trasladara el
expediente con la iniciativa de ley respectiva al Congreso de la Republica;

La fijacion de sueldo y gastos de representacion del alcalde; las dietas por asistencia a sesiones del
Concejo Municipal; y, cuando corresponda, las remuneraciones a los alcaldes comunitarios o alcaldes
auxiliares;

La concesidn de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros para no asistir a sesiones;
La aprobacion de la emision, de conformidad con la ley, de acciones, bonos y demas titulos y valores que
se consideren necesarios para el mejor cumplimiento de los fines y deberes del municipio;

La aprobacion de los acuerdos o convenios de asociacion o cooperacién con otras corporaciones
municipales, entidades u organismos publicos o privados, nacionales e internacionales que propicien el
fortalecimiento de la gestién y desarrollo municipal, sujetdndose a las leyes de la materia;

La promocion y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas nacionales, regionales,
departamentales y municipales;

Adjudicar la contratacién de obras, bienes, suministros y servicios que requiera la Municipalidad, sus
dependencias, empresas y demas unidades administrativas de conformidad con la ley de la materia,
exceptuando aquellas que corresponden adjudicar al alcalde;

La creacion del cuerpo de policia municipal;

En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones atribuidas al Estado por el articulo
119 de la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala;

La elaboracidon y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con los compromisos adquiridos
en los acuerdos de pazy la ley de la materia;

La promocidn y proteccién de los recursos renovables y no renovables del municipio;

Emitir el dictamen favorable para la autorizacion de establecimientos que por su naturaleza estén
abiertos al publico, sin el cual ninguna autoridad podra emitir la licencia respectiva;

Las demas competencias inherentes a la autonomia del municipio; vy,

La discusion, aprobacidn, control de ejecucidn y evaluacion de las politicas municipales de desarrollo de
la juventud.
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Velar porque a la Oficina de la mujer se le asignen fondos suficientes en el presupuesto municipal de cada

afio, para su funcionamiento y para el cumplimiento de sus objetivos.

Velar porque los informes internos y externos, se elaboren y presenten en forma oportuna a quien

corresponda.

Normar y velar porque la rendicidn de cuentas constituya un proceso ascendente, que abarque todos los

niveles y &mbitos de responsabilidad y contribuya a rendir cuentas publicamente.

Dirigir la ejecucion de las operaciones con base en los objetivos y metas incluidos en el Plan Operativo

Anual (POA), delegando a los distintos niveles administrativos, para la consecucién de los resultados

planificados, aplicando mecanismos de control, seguimiento y evaluacién.

Organizar en su primera sesion ordinaria las comisiones que considere necesarias para el estudio y

dictamen de los asuntos que conocera durante todo el aiio, teniendo caracter obligatorio las siguientes

comisiones:

a) Educacidn, educacion bilinglie intercultural, cultura y deportes;

b) Saludy asistencia social;

c) Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda.

d) Fomento econdémico, turismo, ambiente y recursos naturales;

e) Descentralizacidn, fortalecimiento municipal y participacién ciudadana;

f) De finanzas;

g) De probidad;

h) De los derechos humanos y de la paz;

i) De la familia, la mujer, la nifiez, la juventud, adulto mayor o cualquier otra formad de proyeccion
social;

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

Las comisiones presentaran al Concejo Municipal, por intermedio de su presidente, los dictdmenes e

informes que le sean requeridos con relacidn a los asuntos sometidos a su conocimiento y estudio.

Asimismo, propondran las acciones necesarias para lograr una mayor eficiencia en los servicios

municipales y la administracion en general del Municipio. Cuando asi sea necesario, las comisiones

podrdn requerir de asesoria profesional de personas y entidades publicas o privadas especializadas en la

materia que se trate.

Todos los miembros del Concejo Municipal estdn obligados a asistir puntualmente a las sesiones.

Nombrar al Juez de asuntos municipales conforme a los requisitos establecidos en el Cédigo Municipal y

el reglamento correspondiente.

Definir los objetivos y las politicas generales de la Municipalidad y del municipio de Uspantan,

departamento de Quiché, a corto, mediano y largo plazo.

Impulsar y orientar el desarrollo integral del municipio de Uspantan, departamento de Quiché.

Impulsar el Plan Estratégico de Desarrollo Municipal y definir e implementar su plan de gobierno en base

a éste.

Convocar a los distintos sectores de la Sociedad Civil del municipio, para la formulacién e

institucionalizacion de las politicas publicas municipales y de los planes de desarrollo urbano y rural del

municipio, identificando y priorizando las necesidades comunitarias y propuesta de solucién a los

problemas locales.

Aprobar los planes y programas de trabajo y revisar periédicamente su ejecucién, por medio de informes

presentados por las Unidades Ejecutoras, por intermedio de la Alcaldia Municipal.

Manual de Organizacién y Funciones Administrativas y Operativas

Pagina 13



43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

Aprobado
segun Acta

MUNICIPALIDAD DE USPANT@N
DEPARTAMENTO DE QUICHE ZE; °/ et

Aprobar los programas en materia de administracion de personal, que contribuyan a la superacién de los
empleados municipales y la Institucionalizacion de la carrera administrativa municipal.

Atribuciones y deberes de Sindicos y Concejales

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 remuneracién 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 desempefiar con prontitud y esmero las comisiones para las cuales sean designadas por el
Alcalde o el Concejo Municipal.

Los Sindicos representan a la Municipalidad, ante los tribunales de justicia y oficinas administrativas y, en
tal concepto, tener, el caracter de mandatarios judiciales, debiendo ser autorizados expresamente por el
Concejo Municipal para el ejercicio de facultades especiales de conformidad con la ley. No obstante, lo
anterior, el Concejo Municipal puede, en casos determinados, nombrar mandatarios especificos.
Fiscalizar la accion administrativa del alcalde y exigir el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones del
Concejo Municipal.

Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o extralimitacion de sus funciones,
y por mayoria de votos de sus integrantes, aprobar o no las medidas que hubiesen dado lugar a la
interrogacion.

REQUISITOS PARA OPTAR AL CARGO DE SINDICO O CONCEJAL:

>
>
>

a.

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

DESCRIPCION DEL PUESTO DE SECRETARIA DE LOS SiNDICOS MUNICIPALES.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Secretaria

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Oficina de Sindicos Municipales
AUTORIDAD SUPERIOR: Sindicos 1y I

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

FUNCIONES:
Atender con amabilidad a las personas que solicitan alguin tramite en la oficina.
Atender las llamadas telefdnicas de la oficina.
Archivar los documentos correspondientes a la oficina.
Redactar notas que le sean requeridos por los Sindicos.
Llenar los respectivos formularios que se emiten en la oficina.
Otras funciones que le sean asignadas por los Sindicos.
DESCRIPCION DEL PUESTO DE ALCALDE MUNICIPAL

ok wNE
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a. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Alcalde Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Alcaldia Municipal
AUTORIDAD SUPERIOR: Concejo Municipal
PERSONAL A CARGO: Secretaria, Recursos Humanos DMM,

Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal,
Direccidon Municipal de Planificacion, Juzgado de Asuntos
Municipales de Transito, Policia Municipal, Gerente Municipal,
Oficina de Servicios Publicos Municipales, Departamento de
Maquinaria y demas Unidades de la Municipalidad.

b. FUNCIONES DEL PUESTO:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Dirigir la administracién municipal.

Representar a la municipalidad y al municipio.

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

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

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

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

Desempefiar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la municipalidad; nombrar,
sancionar y aceptar la renuncia y remover de conformidad con la ley, a los empleados municipales.
Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y sancion de sus funcionarios.
Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

Adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad en caso de catdstrofe o desastres o grave riesgo
de los mismos, las medidas necesarias, dando cuenta inmediata al pleno del Concejo Municipal.
Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccidn de las ordenanzas municipales,
salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida a otros érganos.

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

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

Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucién corresponda al Concejo Municipal y, una vez
substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo en la sesidn 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 (fisicos o digitales) y registras auxiliares a utilizarse en operaciones contables, que por ley le
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 funcién en uno de los concejales.

Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos y a los alcaldes, comunitarios o auxiliares, al
darles posesion de sus cargos.
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Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario de bienes del municipio,
dentro de los primeros quince (15) dias calendario del mes de enero de cada afio.

Ser el medio de comunicacién 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.

Remitir dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de vencido cada trimestre del afio, al Registro de
Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral, informe de los avecindamientos realizados en el
trimestre anterior y de los vecinos fallecidos durante el mismo periodo.

Las demas atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas que la legislacion del
Estado asigne al municipio y no atribuya a otros érganos municipales.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE SECRETARIA DE ALCALDIA MUNICIPAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiITULO DEL PUESTO: Secretaria
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Alcaldia Municipal
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

e wWwN e

Atender con cortesia y prontitud al publico.

Archivar documentos.

Y otras que le sean asignadas por el Alcalde Municipal.

Encargada de las publicaciones de los gastos del Fondo Rotativo al sistema GUATECOMPRAS.
Encargada de publicar los pagos de las contrataciones de servicios técnicos y los gastos relacionados
a la contratacion de servicios técnicos y profesionales individuales en general al sistema
GUATECOMPRAS

Otras que se sean asignadas por el Alcalde Municipal segun las necesidades institucionales.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ASISTENTE DE ALCALDIA MUNICIPAL.

c. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Asistente
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Alcaldia Municipal
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

d. FUNCIONES:

7.

Dar acompaifiamiento en los distintos eventos oficiales que participe el Alcalde y miembros del
Concejo, para documentarlos a través de imagenes y sonidos (filmaciones, fotografias, entrevistas y
otros relacionados).

Llevar la agenda permanente de las comisiones oficiales del Alcalde y Concejo Municipal.

Preservar en orden cronolégico de forma fisica y digital todos los eventos documentados,
garantizando su archivo y divulgacién.
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10. Coordinar en forma permanente con la persona a cargo de la comunicacion social municipal, lo

relacionado a los eventos oficiales documentados para editar y reproducir su contenido.
Otras funciones que le sean encomendados.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE PILOTO .

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Piloto

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Alcaldia Municipal
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1.
2.

Piloto de la Alcaldia

Transporte de personal y/o carga a las distintas comunidades del sector rural segln las necesidades
de la Municipalidad.

Transporte de personal municipal y/o carga fuera del municipio y departamento segun las
necesidades de la Municipalidad.

Realizar comisiones oficiales a requerimiento del Alcalde o de otro funcionario con autorizacién
previa del alcalde.

Utilizar los vehiculos asignados de forma correcta y bajo su estricta responsabilidad.

Revisar las condiciones del vehiculo que le sea asignado, antes, durante y después de realizar la
comisidn respectiva e informar en caso de alguna anormalidad.

Mantener conducta de colaboracidn con sus superiores, compareros de trabajo y demas personas
con quien se relacione durante el cumplimiento de sus funciones.

Mantener vigente su licencia de conducir y llevarla en cada comisidn.

Otras relacionadas al puesto que le sean asignadas por el Alcalde quien serd su superior inmediato.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ASESOR JURIDICO MUNICIPAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Asesor Juridico

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Asesoria Juridica Municipal
AUTORIDAD SUPERIOR: Concejo Municipal y Alcalde Municipal
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES DEL PUESTO:

1.
2.

E

Asesorar al Alcalde, al Secretario Municipal y a las dependencias de la Municipalidad.

Asesorar a la Municipalidad en el tratamiento de los procesos legales que existen en contra de La
Municipalidad.

Emitir dictdmenes en asuntos que, la Alcaldia Municipal o la Corporacién Municipal le soliciten.
Asesorar al Concejo Municipal de la Municipalidad de Uspantan, Quiché.

Brindar servicios profesionales como: Asesoria, direccion, procuracion, elaboracién de memoriales,
asistencia a Audiencias en todos los juicios que se planteen en contra de la Municipalidad de
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Uspantan, Quiché, ya sea por el Sindicato de Trabajadores, trabajadores individuales y/o cualquiera
otro sujeto procesal.

6. Asesorar, aconsejar, dirigir y elaborar recomendaciones y, en general, asesorar a la Municipalidad de
Uspantdan, Quiché, en todos los asuntos que se susciten en la misma.

7. Asistir a reuniones, audiencias, atendera citaciones y cualesquiera diligencias que sea necesariay en
la cual la Municipalidad de Uspantan participe como actora o demandada.

8. Prestar asesoria en la discusion de pactos, convenios o cualesquiera otras negociaciones colectivas
en las que tenga que intervenir la Municipalidad de Uspantan.

9. Evacuar consultas verbales o escritas, asistir a sesiones de trabajo, elaborar dictdmenes, documentos,
proyectos de resoluciones, pliegos de peticiones, proyectos de pactos colectivos y todos los
documentos, gestiones, memoriales 0 instrumentos que sean necesarios para prestar
adecuadamente la asesoria profesional contratada.

10. Realizar otras actividades que, dentro de su competencia, le sean asignadas por el Alcalde o Concejo
Municipal.

ALCALDIA INDIGENA.

Descripcidn:

El gobierno del municipio debe reconocer, respetar y promover las alcaldias indigenas, cuando éstas existan,
incluyendo sus propias formas de funcionamiento administrativo. Su designacion o eleccién la hacen en
asamblea con todos los cofrades, de acuerdo a sus principios, valores, procedimientos y tradiciones. Esta
designacidn o eleccion sirve de base al Alcalde Municipal para emitir el nombramiento respectivo.

FUNCIONES:

1)

2)

Intervenir en todo lo relacionado con el derecho consuetudinario que establecen los Acuerdos de Paz,
especialmente en el reconocimiento de Identidad de los Pueblos Indigenas, especificamente en los
derechos sociales, culturales, aspectos relacionados con el idioma Uspanteko, la conservacion e interés
de Templos Ceremoniales y lugares sagrados del pueblo maya, el fortalecimiento de su identidad
tradicional, traje, espiritualidad, la promocidn de los derechos civiles, politicos, sociales y econémicos, el
medio ambiente.

Participar en todas aquellas funciones inherentes a su cargo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE AUDITOR (A) INTERNO (A) MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiITULO DEL PUESTO: Auditor Interno

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Concejo Municipal

AUTORIDAD SUPERIOR: Concejo Municipal, Alcalde Municipal.

PERSONAL A CARGO: Direcciones y Unidades Administrativas Municipales.
NATURALEZA DEL PUESTO

Es la responsable de mantener un eficaz y eficiente sistema de control interno para asegurar que la
actividad financiera y administrativa sea exacta, oportuna y confiable, basdndose en un conjunto de
controles y medidas disefiadas que permitirdn proteger y salvaguardar los recursos materiales y
financieros, para evitar violaciones de las regulaciones vigentes y asegurar con exactitud los datos sobre
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la custodia, conservacion y utilizacion de los recursos; y evaluar el desempefio de todas las direcciones,
departamentos, unidades y secciones en virtud de obtener un aumento de la eficiencia econémica en
cada una de ellas en el cumplimiento de las atribuciones que les corresponden.

c. FUNCIONES DE PUESTO:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Asesorar al Concejo Municipal y Alcalde Municipal en su gestion administrativa para el mejoramiento
de su administracion, para el efectivo logro de los objetivos, politicas, planes y programas.
Promover un proceso transparente y efectivo de rendicidon de cuentas sobre el uso y administracion
de los recursos municipales, encomendados a la administracion de las dependencias municipales, a
través de recomendaciones que apoyen el mejoramiento permanente de la organizacidn, sus
sistemas integrados y los procedimientos operacionales.

Evaluar la eficacia de los sistemas integrados de administracién y finanzas y de los instrumentos de
control interno y control de calidad a ellos incorporados, que se utilizan en el control de las
operaciones e informacidn de los servicios que proporciona la municipalidad.

Comprobar si los resultados obtenidos corresponden a lo planificado y presupuestado dentro del
marco legal.

Promover el uso de indicadores de gestion, que permitan medir la eficiencia de la administracién y
los resultados obtenidos.

Vigilar porque los responsables de salvaguardar los activos de la municipalidad cumplan con el uso
correcto, eficiente y econdmico de los mismos y de su debido mantenimiento y proteccion.
Establecer la razonabilidad y veracidad de los datos contables, financieros, presupuestarios y
administrativos.

Evaluar sistematicamente el sistema de control interno para comprobar si es suficiente y confiable.
Verificar si se han establecido medidas de seguridad para proteger los intereses de la municipalidad
en el manejo de los fondos publicos, asi como promover la eficiencia y oportunidad de las operaciones
y la observancia de las politicas y decisiones del Concejo Municipal, vigilando permanentemente que
los objetivos y metas establecidos se alcancen.

Realizar auditorias o examenes espéciales de auditoria aplicando normas, técnicas y procedimientos
de auditoria de acuerdo a la normativa dictada por la Contraloria General de Cuentas.

Evaluar en forma regular el sistema y ambiente de control interno.

Evaluar la suficiencia, confiabilidad y oportunidad de la informacién financiera y administrativa
producida por la municipalidad.

Verificar que los bienes patrimoniales estén debidamente identificados, controlados, registrados y
protegidos contra pérdidas, menoscabo, mal uso o desperdicio y que los bienes inmuebles estén
inscritos a nombre de la municipalidad.

Establecer si los ingresos recaudados corresponden a los niveles proyectados y si se registran
adecuada y oportunamente,

Comprobar si se han cumplido los procedimientos legales indicados en las leyes y normas vigentes en
la contratacidn y/o adquisicién de bienes y/o servicios,

Verificar si los estados financieros han sido elaborados y presentados de acuerdo a los sistemas
integrados, normas de contabilidad y otras regulaciones aplicables.

Presentar informes al Concejo Municipal sobre el desarrollo de las actividades ejecutadas y de las
metas alcanzadas.

Dar seguimiento e informar sobre las recomendaciones de auditorias anteriores.
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19. Elaborar el plan anual de auditoria.

DESCRIPCION DEL PUESTO DEL JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES DE TRANSITO.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Juez.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Juzgado de Asuntos Municipales de Transito.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal.

PERSONAL A CARGO: Secretario o Secretaria.

b. FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

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

En caso que las trasgresiones administrativas concurran con hechos punibles, el juez de asuntos
municipales tendra, ademas, la obligacidn de certificar lo conducente al Ministerio Publico, si se
tratare de delito flagrante, dar parte inmediatamente a las autoridades de la Policia Nacional Civil,
siendo responsable, de conformidad con la ley, por su omisién. 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.

De las diligencias voluntarias de titulacidn supletoria, con el solo objeto de practicar las pruebas que
la ley especifica asigna al alcalde, remitiendo inmediatamente el expediente al Concejo Municipal
para su conocimiento y, en su caso, aprobacién. ElJuez municipal cuidard que en estas diligencias no
se violen arbitrariamente las normas consuetudinarias cuya aplicacidn corresponde tomar en cuenta.
De todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le traslade el alcalde o el Concejo
Municipal, en que debe intervenir la municipalidad por mandato legal o le sea requerido informe,
opinién o dictamen.

De los asuntos en los que una obra cause dafio 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 ala ley y reglamentos de transito, cuando la municipalidad ejerza la administracién
del mismo en su circunscripcion territorial y no tenga el municipio juzgado de asuntos municipales de
transito.

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

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

Brindar servicio y atencion a los vecinos del municipio.
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Atender las necesidades de los vecinos que se vean afectados por alguna transgresién o violacion de
reglamentos u ordenanzas municipales.

Velar por el estricto cumplimiento de las leyes, reglamentos, acuerdos, ordenanzas y cualquier otra
disposicion municipal, instruyendo el procedimiento administrativo respectivo cuando sea necesario.
Recibir, conocer, resolver y ejecutar las denuncias, providencias, oficios y demas escritos en donde se
reporten violaciones a las ordenanzas y reglamentos municipales, o se soliciten ejecuciones directas
en inmuebles que perjudiquen el ornato, las buenas costumbres y limpieza del municipio.

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

Asesorar al Alcalde Municipal en los expedientes que sean susceptibles de promover Juicio
econdmico-coactivo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE SECRETARIO (A) DEL JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES DE TRANSITO

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

AUTORIDAD SUPERIOR: Juez de Asuntos Municipales

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES DE PUESTO:

1.

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

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

Poner a la vista del Juez los expedientes que ingresen y proceder a darles el trdmite correspondiente.
Controlar el ingreso y control de documentos, llevando para el efecto un libro de control interno para
el registro de los expedientes con identificacion de ndmeros correlativo, fecha de ingreso, nombre de
las partes, procedencia, clase de asunto y traslado necesarios para el respectivo tramite.

Controlar por medio de un libro de conocimientos, el ingreso y egreso de los expedientes que se
reciban de las distintas dependencias.

Redactar, por indicaciones del Juez, notas de citaciones y otras.

Redactar, por indicaciones del Juez, los oficios dirigidos a la Policia Municipal, Policia Nacional Civil,
Ministerio Publico u otra autoridad.

Y otras que le sean asignadas en la oficina.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO (A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de Recursos Humanos.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Unidad de Recursos Humanos.
AUTORIDAD SUPERIOR: Concejo Municipal y Alcalde Municipal.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.
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b. FUNCIONES:

Aplicar las politicas de administraciéon de personal emanadas del Concejo Municipal y Alcalde
Municipal, acorde con el Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, etc.

Velar por la correcta aplicacion de la Ley de Servicio Municipal, Reglamento Interno, y todas las leyes
en materia laboral.

Realizar las actividades correspondientes a seleccidn, contratacidén, control y administracion de
Recursos Humanos.

Gestionar los expedientes y/o resoluciones de nombramientos, ascensos, traslados y permutas.
Llevar control y registro de los movimientos de personal, tales como: nombramientos,
contrataciones, sanciones, licencias, permisos, bajas, reanudacién de labores, suspensiones,
vacaciones, etc.

Realizar el proceso de induccién al personal de nuevo ingreso.

Realizar los tramites correspondientes para el pago de salarios, prestaciones u honorarios, en su caso,
al personal de la Municipalidad.

Extender certificaciones o constancias de trabajo del personal cuando lo soliciten.

Llevar archivo por separado para el personal permanente y por contrato, con toda la documentacién
necesaria y por carpeta para cada funcionario o empleado.

10. Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE SECRETARIO (A) MUNICIPAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Secretario (a) Municipal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Secretaria Municipal.

AUTORIDAD SUPERIOR: Concejo Municipal y Alcalde Municipal.

PERSONAL A CARGO: Oficiales I, Il y lll de Secretaria, Encargada del Registro de Personas

Juridicas y Recepcionista Municipal 1 y Il.

b. FUNCIONES:

1.

e~

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 Cédigo Municipal.

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

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

Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal, durante la primera
qguincena del mes de enero de cada afo, enviando copias al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la
Republica, al Consejo Municipal de Desarrollo y a los medios de Comunicacion a su alcance.

Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa, pero sin voto, dandole cuenta
de los expedientes, diligencias y demds asuntos, en el orden y forma que indique el Alcalde.
Archivar las certificaciones de las actas de cada sesidn del Concejo Municipal.

Recolectar, archivar y conservar todos los nimeros del diario oficial.

Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad.

Recibir, registrar, despachar y archivar la correspondencia y expedientes.
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Firmar las actas de matrimonios realizados en la municipalidad y extender las certificaciones
respectivas.

Atender las resoluciones y audiencias provenientes de abogados y notarios, juzgados, ministerio
publico y otras instancias.

Garantizar el registro y resguardo de la documentacidon que respalde la toma de decisiones del
Concejo Municipal y del Consejo Municipal de Desarrollo, asi como de la Alcaldia Municipal.
Desempefiar cualquier otra funcidn que le sea asignada por el Concejo Municipal o por el Alcalde.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE OFICIAL | DE SECRETARIA MUNICIPAL.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

a.
TiTULO DEL PUESTO: Oficial I.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Secretaria Municipal.
AUTORIDAD SUPERIOR: Secretario (a) Municipal.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.
b. FUNCIONES:
1. Elaborar actas de matrimonios.
2. Elaborar la estadistica mensual de movimiento de destace de ganado menor y mayor y remitirla a la
delegacién departamental del INE.
3. Sellar las cartas de venta y guias de conduccion de ganado.
4. Extender credenciales para Alcaldes Auxiliares.
5. Mantener el registro actualizado de los Alcaldes Auxiliares, que estén debidamente autorizados para
operar en el municipio.
6. Sellar los libros de Actas de los Alcaldes Auxiliares debidamente autorizados para operar en el
municipio.
7. Asistir al secretario (a) a las reuniones del COMUDE
8. Cuidary conservar los libros y documentacidn relacionada.
9. Sustituir al Secretario Municipal, en su ausencia.
10. Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas.
DESCRIPCION DEL PUESTO DE OFICIAL Il DE SECRETARIA MUNICIPAL.
a. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Oficial Il.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Secretaria Municipal.
AUTORIDAD SUPERIOR: Secretario (a) Municipal.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1.
2.
3.
4.
5.

Extender certificaciones de documentos de terrenos.
Extender constancias varias.

Extender licencias para fiestas.

Inscripcidn y extension de Matriculas de Fierro.
Elaborar y remitir notificaciones y citaciones.
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Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE OFICIAL |1l DE SECRETARIA MUNICIPAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Oficial llI.

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

b. FUNCIONES:

©WENU AN R

Llevar registros de numeros telefénicos de los maestros contratados por la Municipalidad.
Extender Oficios.

Adjudicaciones y desmembraciones que realizan los Sindicos Municipales.

Transcribir diferentes actas.

Fotocopiar documentos varios.

Asistir a la Secretaria cuando haya exceso de trabajo

Redactar avales.

Atender cualquier trabajo encomendado por la Secretaria Municipal.

Cualquier otra funcién encomendada por la Secretaria Municipal.

10 Colaborar en actividades sociales y culturales.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO (A) DEL REGISTRO DE PERSONAS JURIDICAS.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO: Encargado (a) del Registro de Personas Juridicas.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Secretaria Municipal.

AUTORIDAD SUPERIOR: Secretario (a) Municipal.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1.

bW

Atender al publico y proporcionar la informacién requerida relacionada al tramite y requisitos para
registro de personas juridicas.

Inscribir asociaciones de vecinos, Consejos Comunitarios de Desarrollo COCODE, nombramientos de
presidentes y representantes legales de Asociaciones, COCODEs.

Razonar testimonio de escritura publica donde se realizd la inscripcion de asociacion de vecinos.
Razonar actas que envia Organizacion Comunitaria donde se realizé la inscripcidon de los COCODEs.
Razonar resolucién que envia el Ministerio de Educacién para inscripcién de Consejos de Padres de
Familia.

Extender certificaciones de inscripciones del libro de personas juridicas de asociaciones de vecinos,
COCODEs y de juntas escolares.

Extender certificaciones de inscripciones del libro auxiliar de personas juridicas de nombramientos y
representantes legales de asociaciones de vecinos, COCODEs.

Mantener el registro actualizado de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y de sus integrantes,
gue estén debidamente autorizados para operar en el municipio.
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Autorizar, sellar y firmar juntamente con el Secretario municipal los libros de actas de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo de Primer y Segundo Nivel.

Cubrir el puesto de la Encargada de atencidén a jubilados en periodo de vacaciones, por permisos o
enfermedad.

Realizar otras funciones que le competen.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE RECEPCIONISTA MUNICIPAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Recepcionista Municipal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Secretaria Municipal.
AUTORIDAD SUPERIOR: Secretario (a) Municipal.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

Recibir a las personas que necesitan audiencia con el Alcalde Municipal, quien les deberd dar un trato
cordial y eficiente durante su estancia.

Debera llevar un control de las personas que visitan la Municipalidad, principalmente cuando vienen
fuera del Municipio.

Llevar el control de la agenda del Alcalde Municipal.

Trasladar documentos para ser firmados por el Alcalde Municipal o Concejal de turno.

Recibir correspondencia dirigida tanto al Alcalde Municipal como al Concejo Municipal.

Tiene a su cargo el control y manejo de la planta telefénica, recibir y realizar llamadas y transferirlas
al personal y funcionarios municipales

Llevar el control de las llamadas telefénicas tanto internas como externas, asi como proporcionar
informacién.

Inscribir y certificar hipotecas.

Extender cartas de recomendacién y cartas de honorabilidad.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE RECEPCIONISTA MUNICIPAL |1

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Recepcionista Municipal Il.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Secretaria Municipal.
AUTORIDAD SUPERIOR: Secretario (a) Municipal.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1.

E

Recibir a las personas que necesitan audiencia con el Alcalde Municipal, quien les debera dar un trato
cordial y eficiente durante su estancia.

Deberad llevar un control de las personas que visitan la Municipalidad, principalmente cuando vienen
fuera del Municipio.

Llevar el control de la agenda del Alcalde Municipal.

Trasladar documentos para ser firmados por el Alcalde Municipal o Concejal de turno.

Recibir correspondencia dirigida tanto al Alcalde Municipal como al Concejo Municipal.

Manual de Organizacién y Funciones Administrativas y Operativas

Pagina 25



Aprobado
segun Acta

MUNICIPALIDAD DE USPANT@N
DEPARTAMENTO DE QUICHE ZE; °/ et

Tiene a su cargo el control y manejo de la planta telefénica, recibir y realizar llamadas y transferirlas
al personal y funcionarios municipales

Llevar el control de las llamadas telefénicas tanto internas como externas, asi como proporcionar
informacion.

Inscribir y certificar hipotecas.

Extender cartas de recomendacién y cartas de honorabilidad.

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

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Directora.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Direccién Municipal de la Mujer.

AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde y Concejo Municipal.

PERSONAL A CARGO: Subdirectora, Secretaria, Técnica, Promotora, Guardian y Conserje.

b. FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

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

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

Elaborar el Manual de las Funciones de la Oficina Municipal de la Mujer especifico del municipio;
Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, al Concejo Municipal de
Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacidn de las mujeres del municipio;

Ser la responsable de elaborar e implementar propuestas de politicas municipales basadas en la
Politica Nacional de Promocidén y Desarrollo de las Mujeres Guatemaltecas para integrarlas a politicas,
agendas locales y acciones municipales.

Brindar informacién, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente sobre sus
derechos; asi como apoyar el proceso de organizacién y formalizacién de los grupos de mujeres,
acompanandolas en la obtencidn de su personalidad juridica.

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

Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer a través de los medios de
comunicacion, con el objeto de visibilizar las acciones que la Oficina realiza en el municipio;
Promover la organizacién social y participacién comunitaria de las mujeres en los distintos niveles del
Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural;

Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacién técnica y financiera con
entes nacionales e internacionales, para la implementacién de acciones y proyectos a favor de las
mujeres del municipio;

Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacién que contenga material
informativo, de capacitacidon y de investigacién, asi como leyes generales y especificas, en especial las
que se refieren a los derechos humanos de las mujeres, participacién ciudadana y auditoria social; y,
Proponer la creacién de guarderias municipales para la atencidon de los menores que habitan el
municipio.
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Llevar a cabo diagndsticos comunitarios para recopilar informacion cualitativa y cuantitativa de
mujeres en las comunidades de Uspantan.

Recopilar toda la informacién necesaria de grupos organizados de mujeres, nifiez y juventud que hay
en el Municipio.

Capacitar y monitorear a promotores sociales de género.

Capacitar a los grupos de mujeres, nifiez y juventud de las comunidades en los temas de interés que
sean identificados, para lo cual gestionard los recursos técnicos financieros para la implementacion
de los talleres que sean necesarios ejecutar.

Organizar reuniones en las sedes micro-regionales con lideres comunitarios para promover e
incentivar la participacion de la mujer, nifiez y juventud el desarrollo de las comunidades.

Establecer y mantener un contacto permanente a través del manejo al nivel de los grupos organizados
de mujeres, a fin de que su participacion activa sea garantizada en la verdadera toma de decisiones
para el desarrollo de sus comunidades.

Promover la participaciéon de la mujer en las estructuras organizadas a nivel comunitario, micro-
regional y municipal.

Promover proyectos que beneficien a mujeres, nifiez y juventud.

Elaborar planes estratégicos y operativos, anuales de la Oficina Municipal de la Mujer.

Elaborar un plan de trabajo anual de la Secretaria de la Mujer, el cual deberd ser avalado por el
Coordinador de la DMP y autorizado por el Alcalde Municipal, y debe ser presentado un mes antes de
afio calendario.

Apoyar los procesos de organizacion, planificacidén, ejecucidn, gestiéon, monitoreo y evaluacién
implementados por la DMP.

Divulgar informacién sobre los logros alcanzados en la ejecucion de Planes de trabajo que han sido
ejecutados.

Coordinar con instituciones tanto gubernamentales como no gubernamentales en la ejecucién de
programas y proyectos en un enfoque de género.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE SUBDIRECTORA DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Subdirectora.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Direcciéon Municipal de la Mujer.

AUTORIDAD SUPERIOR: Directora.

PERSONAL A CARGO: Secretaria, Técnica, Promotora, Guardian y Conserje.

b. FUNCIONES:

1.
2.
3.

6.

Atender la Oficina Municipal de la Mujer.

Brindar informacion y orientar a grupos de mujeres.

Apoyar en la realizacion de diagndsticos comunitarios para recopilar informacién cualitativa y
cuantitativa de las comunidades de Uspantan.

Ayudar a la Directora, en recopilar toda la informacién necesaria de grupos organizados de mujeres,
nifiez y juventud que hay en el Municipio.

Mantener actualizadas las estadisticas en relacién a la mujer para la identificacién de las necesidades
basicas para la formulacidn, gestién y ejecucidon de proyectos con enfoque de género.

Ayudar a la Directora en capacitar y monitorear a promotores sociales de género.
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Ayudar a la Directora en capacitar a grupos de mujeres, nifiez y juventud de las comunidades en los
temas de interés que sean identificados, para lo cual gestionard los recursos técnicos financieros para
la implementacion de los talleres que sean necesarios ejecutar.

Apoyar a la Directora en organizar reuniones en las sedes micro-regionales con lideres comunitarios
para promover e incentivar la participacién de la mujer, nifiez y juventud el desarrollo de las
comunidades.

Establecer y mantener un contacto permanente a través del manejo al nivel de los grupos organizados
de mujeres, a fin de que su participacion activa sea garantizada en la verdadera toma de decisiones
para el desarrollo de sus comunidades.

Colaborar en promover la participacién de la mujer en las estructuras organizadas a nivel comunitario,
micro-regional y municipal.

Colaborar en promover proyectos que beneficien a mujeres, nifez y juventud.

Juntamente con la Directora de la Oficina deben elaborar planes estratégicos y operativos, anuales
de la Oficina Municipal de la Mujer.

Juntamente con la Directora de la Oficina deben elaborar un plan de trabajo anual de la Secretaria de
la Mujer, el cual deberd ser avalado por el Director de la DMP y autorizado por el Alcalde Municipal,
y debe ser presentado un mes antes de afio calendario.

Apoyar los procesos de organizacion, planificacidn, ejecucion, gestion, monitoreo y evaluacion
implementados por la DMP.

Apoyar en la divulgacién de informacion sobre los logros alcanzados en la ejecucién de Planes de
trabajo que han sido ejecutados por la Oficina Municipal de la Mujer.

Asistir a reuniones o capacitaciones en sustitucion de la Coordinadora, cuando ella no pueda hacerlo.
Y otras que sean designadas por su jefe inmediato.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE SECRETARIA DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Secretaria.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Direccién Municipal de la Mujer.
AUTORIDAD SUPERIOR: Directora de la Oficina Municipal de la Mujer.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1.
2.
3.

Atender la Oficina Municipal de la Mujer.

Brindar informacion y orientar a grupos de mujeres.

Apoyar en la realizacion de diagndsticos comunitarios para recopilar informacion cualitativa y
cuantitativa de las comunidades de Uspantan.

Ayudar a la Coordinadora en recopilar toda la informacién necesaria de grupos organizados de
mujeres, nifiez y juventud que hay en el Municipio.

Mantener actualizadas las estadisticas en relacidn a la mujer para la identificacidén de las necesidades
basicas para la formulacién, gestidn y ejecucién de proyectos con enfoque de género.

Ayudar a la Coordinadora en capacitar y monitorear a promotores sociales de género.
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7. Ayudar a la Coordinadora en capacitar a grupos de mujeres, nifiez y juventud de las comunidades en
los temas de interés que sean identificados, para lo cual gestionara los recursos técnicos financieros
para la implementacién de los talleres que sean necesarios ejecutar.

8. Apoyar a la Coordinadora en organizar reuniones en las sedes micro-regionales con lideres
comunitarios para promover e incentivar la participacion de la mujer, nifiez y juventud el desarrollo
de las comunidades.

9. Establecery mantener un contacto permanente a través del manejo al nivel de los grupos organizados
de mujeres, a fin de que su participacion activa sea garantizada en la verdadera toma de decisiones
para el desarrollo de sus comunidades.

10. Colaborar en promover la participacién de la mujer en las estructuras organizadas a nivel comunitario,
micro-regional y municipal.

11. Colaborar en promover proyectos que beneficien a mujeres, nifiez y juventud.

12. Juntamente con la Coordinadora de la Oficina deben elaborar planes estratégicos y operativos,
anuales de la Oficina Municipal de la Mujer.

13. Juntamente con la Coordinadora de la Oficina deben elaborar un plan de trabajo anual de la Secretaria
de la Mujer, el cual deberd ser avalado por el Coordinador de la DMP y autorizado por el Alcalde
Municipal, y debe ser presentado un mes antes de afio calendario.

14. Apoyar los procesos de organizacion, planificacidn, ejecucion, gestion, monitoreo y evaluacion
implementados por la DMP.

15. Apoyar en la divulgacién de informacion sobre los logros alcanzados en la ejecucién de Planes de
trabajo que han sido ejecutados por la Oficina Municipal de la Mujer.

16. Asistir a reuniones o capacitaciones en sustitucion de la Coordinadora, cuando ella no pueda hacerlo.

17. Y otras que sean designadas por su jefe inmediato.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TECNICA DE PROYECTOS DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Técnica de Proyectos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Direccién Municipal de la Mujer.
AUTORIDAD SUPERIOR: Directora de la Oficina Municipal de la Mujer.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1. Formular proyectos priorizados por grupos de mujeres del municipio.

2. Mantener comunicacidn constante con el equipo técnico de la DMM para facilitar los procesos de
identificacién y formulacion de proyectos.

3. Dar seguimiento a los procesos de aprobacién y ejecucién de proyectos ante instancias
correspondientes.

4. En coordinacion con la Directora de la DMM gestionar financiamiento para proyectos de beneficio de
las organizaciones de mujeres ante organismos de cooperacién nacional e internacional.

5. Promovery fortalecer la legislacion de las organizaciones comunitarias de mujeres, asi como asesorar
su funcionamiento.
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Bajo los lineamientos de la directora de la DMM capacitar a los grupos de mujeres existentes en temas
de identificacion y priorizacién de proyectos, asi como implementacién de proyectos productivos y
de seguridad alimentaria y nutricional, entre otros.

Elaborar y presentar planificacion e informes mensuales de trabajo a la Directora de la DMM.
Participar en las reuniones de equipo técnico convocadas por la Directora de la DMM o por la
Subdirectora cuando se cuente con lineamientos de la Directora.

Es responsable del cuidado y mantenimiento del equipo, mobiliario y herramientas a su cargo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE PROMOTORA COMUNITARIA DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO: Promotora Comunitaria.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Direccidon Municipal de la Mujer.

AUTORIDAD SUPERIOR: Directora y Subdirectora de la Direccion Municipal de la Mujer.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1.

Promover y fortalecer la organizacién comunitaria de las mujeres para la incorporaciéon en los
espacios de toma de decisidn.

Mantener constante comunicacion con los grupos de mujeres de las comunidades para conocer sus
demandas, necesidades y propuestas, y canalizarlas ala DMM por intermedio de la Técnica de campo
de la DMM.

Potenciar el aporte cultural de la mujer, fomentando su participacidn en la vida social y politica de la
comunidad.

Elaborar y presentar la planificacion e informes mensuales de trabajo.

Participar en las reuniones del equipo técnico convocadas por la directora de la DMM o por la
Subdirectora cuando se cuente con lineamientos de la Directora.

Bajo los lineamientos de la Directora de la DMM y en coordinacién con la técnica de proyectos de la
DMM, es encargada de capacitar a los grupos comunitarios de mujeres existentes, en temas de
derechos de la mujer, participacion civica, proyectos productivos, seguridad alimentaria y nutricional,
salud reproductiva, entre otros, de acuerdo a las necesidades planteadas por las mujeres organizadas.
Es responsable del cuidado y mantenimiento del equipo, mobiliario y herramientas a su cargo.

Otras funciones que le sean encomendadas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE GUARDIAN DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Guardian.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Direccion Municipal de la Mujer.

AUTORIDAD SUPERIOR: Directora y Subdirectora de la Direccion Municipal de la Mujer.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1.

Cuidar las instalaciones y el equipo respectivo.
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2. Y otras que le sean asignadas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE CONSERJE DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Conserije.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Direccidon Municipal de la Mujer.
AUTORIDAD SUPERIOR: Directora y Subdirectora de la Direccion Municipal de la Mujer.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.
b. FUNCIONES:
1. Realizar limpieza general de las instalaciones del Centro de Formacion y Capacitacién de la Mujer
2. Entregar documentos o correspondencia a las distintas dependencias.
3. Otras funciones que le sean asignadas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE DIRECTOR DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Director.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Administracién Financiera Integrada Municipal.

AUTORIDAD SUPERIOR: Concejo Municipal, Alcalde Municipal.

PERSONAL A CARGO: Encargado de Contabilidad, Encargada de Presupuesto, Encargada

de Bancos, Cajero (a) General, Receptor, Encargado del Fondo
Rotativo, Encargado (a) de Guatecompras por las Modalidades de
Adquisicion de Baja Cuantia y Compra Directa, Guardalmacén,
Encargado de Inventario, Encargado de Compras, Encargada de
I.U.S.I. Cajera-Receptora y Cobradores Ambulantes.

b. FUNCIONES:

1.

Proponer, en coordinacién con la Direccién Municipal de Planificacidn, al Alcalde Municipal, la politica
presupuestaria y las normas para su formulacién, coordinando y consolidando la formulacién del
proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en lo que corresponde a las
dependencias municipales;

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

Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades de la
Municipalidad, en concordancia con los requerimientos de sus dependencias municipales,
responsables de la ejecucidn de programas y proyectos; asi como efectuar los pagos que estén
fundados en las asignaciones del presupuesto municipal, verificando previamente su legalidad;
Llevar el registro de la ejecucién presupuestaria y de la contabilidad de la Municipalidad y preparar
los informes analiticos correspondientes;

Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacién del acta que documenta el corte de cajay
arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco (5) dias héabiles después de efectuadas esas
operaciones;
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Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos del municipio y
proponer las medidas que sean necesarias;

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

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;

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

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

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

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

Administrar la deuda publica municipal;

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

Elaborar y presentar la informacién financiera que por ley le corresponde; vy,

Desempefiar cualquier otra funcion o atribucidn que le sea asignada por la ley, por el Concejo
Municipal o por la Alcaldia Municipal en materia financiera.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO (A) DE PRESUPUESTO.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO: Encargado (a) de Presupuesto.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Administracion Financiera Integrada Municipal.

AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Administracidn Financiera Integrada Municipal.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1.

Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos internos, que permitan
aplicar la técnica presupuestaria, en las fases de planificacion, formulacion, presentacidn, aprobacion,
ejecucidn, seguimiento, evaluacion, liquidacién y rendicidon del presupuesto municipal.

Evaluar la aplicacidn de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracién del anteproyecto
y proyecto de presupuesto y la programacion de la ejecucion.

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

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

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

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

Realizar la apertura del presupuesto aprobado por la Autoridad Superior.

Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Cddigo Municipal y sus
Reformas para la formulacion, programacién de la ejecucién, transferencias presupuestarias,
evaluacion y liquidacién del presupuesto de los Gobiernos Locales.

Aprobar conjuntamente con el Area de Tesoreria la programacién de la ejecucién financiera del
presupuesto.

Analizar, registrar, validar y someter a consideraciéon del Director Financiero las solicitudes de
modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias y/o unidades administrativas
municipales.

Incorporar al sistema, las solicitudes de modificaciones al presupuesto.

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

Evaluar la ejecucion del presupuesto, a través de la aplicacidn de las normas y criterios establecidos
en el Cédigo Municipal y sus Reformas, la Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas y las normas
internas de los Gobiernos Locales.

Analizar periddicamente y someter a consideracién del Director Financiero los informes recibidos
sobre la ejecucién 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 consideracion de las autoridades municipales la informacion periddica sobre la
ejecucioén de ingresos.

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

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO (A) DE CONTABILIDAD.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

a.
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Contabilidad.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Administracion Financiera Integrada Municipal.
AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Administracién Financiera Integrada Municipal.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1.

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

Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la Direccion de Administracién
Financiera Integral Municipal (DAFIM).

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

Aplicar el Pan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la Direccidon de Contabilidad
del Estado, adecuados a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de
informacidn de los Gobiernos Locales.

Dirigir, coordinary controlar las labores de registro, validacidn y aprobacidon en el sistema la ejecucién
presupuestaria de gastos e ingresos.

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacion en el sistema de las
operaciones de origen extrapresupuestario.

Efectuar el analisis a los Estados Financieros y elaborar los informes para la toma de decisiones de |a
Autoridad superior.

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

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

Administrar el archivo de documentacién financiera de los Gobiernos Locales.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

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

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

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TESORERO MUNICIPAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Tesorero.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Administracién Financiera Integrada Municipal.

AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Administracion Financiera Integrada Municipal.
PERSONAL A CARGO: Area de Receptoria y Area de Bancos.

b. FUNCIONES:

1.

Rendir cuentas a la Autoridad Superior, en su sesién inmediata, para que resuelva sobre los pagos
gue hagan por orden de la Autoridad Administrativa Superior y que a su juicio no estén basados en
Ley, lo que lo eximira de toda responsabilidad con relacion a esos pagos.

Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades de los Gobiernos
Locales, en concordancia con los requerimientos de sus dependencias, responsables de la ejecucién
de sus programas y proyectos; asi como efectuar pagos que estén fundados en las asignaciones del
presupuesto de los Gobiernos Locales con verificacion previa de su legalidad.

Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la Direccién de Administracién
Financiera Integrada Municipal.

Elaborar juntamente con el Area de Presupuesto la programacién de la ejecucidn presupuestaria y
programar el flujo de fondos de los Gobiernos Locales.
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Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma de decisiones.
Apoyar en la elaboracidn de estrategias de recaudacion de los tributos.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO (A) DE BANCOS.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de Bancos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Administracién Financiera Integrada Municipal.

AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Administracion Financiera Integrada Municipal.
PERSONAL A CARGO: Ninguna.

b. FUNCIONES:

1.

ukhwn

Recibir los expedientes de devengados de origen presupuestario y los expedientes de origen
extrapresupuestario y pagarlos de acuerdo a su naturaleza y monto.

Administrar el sistema de Cuenta Unica del Tesoro Municipal.

Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.

Controlar el uso de los saldos en efectivo de las diferentes cuentas bancarias.

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

DESCRIPCION DEL PUESTO DE CAJERO (A) GENERAL Y RECEPTOR MUNICIPAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Cajero (a) General y Receptor.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Administracion Financiera Integrada Municipal.

AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Administracion Financiera Integrada Municipal.
PERSONAL A CARGO: Receptor y Cobradores Ambulantes.

b. FUNCIONES:

1.

wnN

7.
8.
9.

Recaudar los diferentes ingresos corrientes que recibe la municipalidad por concepto de arbitrios,
tasas, impuestos, contribuciones, etc.

Recibir la rendicién de cuentas de los Receptores Ambulantes, haciendo el cierre diario.

Cuadrar el efectivo recibido diariamente y efectuar el depdsito en la cuenta Unica del tesoro
municipal.

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

Trasladar al area de Contabilidad, la documentacién de soporte de los ingresos percibidos, que
permita elaborar las operaciones contables correspondientes.

Llevar el control de los recibos correspondientes, autorizados por la dependencia de fiscalizacién y
de recaudacion.

Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.

Controlar los recibos por ingresos de piso de plaza u otros ingresos.

Entregar talonarios de recibos.

10. Efectuar la conciliacién mensual y anual de ingresos.
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Hacer los cortes de caja que considere necesarios durante el dia de trabajo y al finalizar la jornada de
trabajo, garantizando el cuadre de los documentos de respaldo con la cantidad recaudada segun el
sistema.

Extender a los contribuyentes los comprobantes correspondientes autorizados y sefialados por la
Contraloria General de Cuentas y demas entidades, por las sumas que de ellos se perciba.

Efectuar las acciones de cobranza y percibir los diferentes ingresos de la Municipalidad, en concepto
de arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros.

Proporcionar informacién sobre los saldos diarios de caja.

Efectuar las acciones periddicas de recaudacion de los diferentes ingresos que le corresponde percibir
periédicamente a la Municipalidad, en concepto de Impuestos, arbitrios, tasas, contribuciones por
mejoras, aportes y otros que presentan morosidad.

Proponer politicas y estrategias de recaudacion, que incluya la disminucion de la morosidad.

Velar por el cumplimiento de los planes de tasas, arbitrios y reglamentos, en cuanto a la percepcion
periddica de ingresos.

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes y usuarios de servicios en coordinacién
con el catastro municipal.

Determinar y clasificar la morosidad de contribuyentes de impuestos y usuarios de servicios por
antigliedad de saldo, asi como establecer sus causas.

Evitar a través de los mecanismos legales la prescripcidn de los arbitrios e impuestos.

Ejecutar el cobro administrativo a los contribuyentes y usuarios de servicios morosos, poniendo
énfasis en los que tiene mas de un servicio o impuesto atrasado.

Presentar informes trimestrales a la Direcciéon de la AFIM de la disminuciéon o situacidon de la
morosidad.

Remitir los requerimientos de pago a los usuarios de la municipalidad.

Presentar informes mensuales y anuales de los ingresos de la municipalidad, por motivo del proceso
de recaudacion.

Atender con prontitud y esmero a todos los usuarios que se presenten a realizar pagos, convenios de
pago, confirmacidn de saldos o a determinar su estado de cuenta corriente.

Otras atribuciones inherentes al cargo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE RECEPTOR MUNICIPAL.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

a.
TITULO DEL PUESTO: Receptor Municipal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Administracion Financiera Integrada Municipal.
AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Administracién Financiera Integrada Municipal.
PERSONAL A CARGO: Ninguna.

b. FUNCIONES:

1.

Recaudar, obtener y captar los diferentes ingresos que perciben los Gobiernos Locales en concepto
de impuestos, arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros.

Extender a los contribuyentes como comprobante las formas autorizadas y senaladas por la
Contraloria General de Cuentas y demds entidades, por las sumas que se perciban.
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Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario los recursos
financieros percibidos por diferentes conceptos.

Trasladar al Area de Contabilidad la documentacién de soporte de los ingresos percibidos, que
permitan elaborar las operaciones contables correspondientes.

Llevar el control de las formas autorizadas por las dependencias de fiscalizacién de recaudacion.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO (A) DE FONDO ROTATIVO.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de Fondo Rotativo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Administracion Financiera Integrada Municipal.

AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Administracién Financiera Integrada Municipal.

PERSONAL A CARGO: Ninguna.

b. FUNCIONES:

1. Efectuar las rendiciones cuando se haya utilizado como minimo el 25% de su monto.

2. Velar porque cada expediente de reintegro de fondo rotativo contenga la documentacion de respaldo
correspondiente, la cual debe estar integrada por: Solicitud de compra, documentacién original de
legitimo abono, documentos autorizados que respalden los pagos, rendicién y liquidacion de los
gastos realizados y resumen de gastos del fondo rotativo.

3. Trasladar al Area de Contabilidad de la Direccién de Administracién Financiera los documentos de
soporte originales que respalden los listados de reposicién y liquidacion de los fondos rotativos para
su resguardo y archivo.

4. Observar todas las normas generales vigentes relacionadas con la ejecucion del presupuesto,

compras y las disposiciones emitidas para el manejo de los fondos.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE COORDINADOR (A) DE COMPRAS Y GUATECOMPRAS
DE BAJA CUANTIA Y COMPRA DIRECTA.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de Compras y GUATECOMPRAS
de baja cuantia y compra directa.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Administracion Financiera Integrada Municipal.
AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Administracion Financiera Integrada Municipal.
PERSONAL A CARGO: Ninguna.
b. FUNCIONES:
1. Realizar la publicacidn de las compras de baja cuantia y compra directa con oferta electrénica en el

portal de GUATECOMPRAS y la documentacion de respaldo que conforma el expediente
administrativo.

Adjuntar la constancia electrénica generada por el sistema de GUATECOMPRAS al expediente
administrativo que soporta la negociacion realizada.

Recepcionar las ofertas electréonicas que los proveedores presenten a través del portal de
GUATECOMPRAS.
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Verificar que las ofertas presentadas por los proveedores cuenten con la informacién minima
requerida en la Ley de Contrataciones del Estado.

Presentar a la Autoridad Administrativa Superior las ofertas en curso para la eleccién de la mejor
oferta.

Revisar la documentacién del expediente y verificar que sean correctos los datos de la factura previo
de trasladarlo a donde corresponde para que contintle su tramite.

Llevar a cabo todas sus actividades de acuerdo a los tiempos y especificaciones establecidas en la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Recibir todas las solicitudes aprobadas por el Alcalde de materiales, insumos, mobiliario, equipo y
demads bienes que necesite la municipalidad para su funcionamiento.

Aplicar los procedimientos contemplados en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
para realizar las compras, previa autorizacion de las instancias que correspondan vy verificacion de
renglones y disponibilidad presupuestarios.

Solicitar la revisidon de disponibilidad presupuestara antes de realizar cualquier compra.

Agilizar la entrega de los bienes que sean adquiridos al guarda almacén, para su respectivo ingreso al
inventario.

Verificar la habilitacidn de los proveedores en el sistema.

Llevar un control de las cuentas por pagar con los proveedores.

Verificar cotizaciones, en calidad, tiempo de entrega y precios ofertados.

Ingresar los valores ofertados en la proforma de cotizacidn seleccionada, y enviar la solicitud de
requerimiento a verificacién de presupuesto.

Imprimir la solicitud de requerimiento y enviarla para su aprobacion.

Aprobar los requerimientos en el sistema interno de las compras autorizadas por el Alcalde Municipal.
Generar e imprimir orden de compra y pago para compra directa en el Sistema y gestion de firmas.
Revisar la documentacién del expediente y verificar que sean correctos los datos de la factura antes
de trasladarlo a donde corresponde para continuar con su tramite.

Realizar otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por la Directora de la AFIM

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO (A) DE GUATECOMPRAS POR LAS MODALIDADES DE

ADQUISICION DE BAJA CUANTIA Y COMPRA DIRECTA.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) GUATECOMPRAS por las modalidades de adquisicion
de baja cuantia y compra directa.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Administracion Financiera Integrada Municipal.

AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Administracién Financiera Integrada Municipal.

PERSONAL A CARGO: Ninguna.

b. FUNCIONES:

1.

Realizar la publicacién de las compras de baja cuantia y compra directa con oferta electrénica en el
portal de GUATECOMPRAS y la documentacion de respaldo que conforma el expediente
administrativo.

Adjuntar la constancia electrénica generada por el sistema de GUATECOMPRAS al expediente
administrativo que soporta la negociacién realizada.
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Recepcionar las ofertas electronicas que los proveedores presenten a través del portal de
GUATECOMPRAS.

Verificar que las ofertas presentadas por los proveedores cuenten con la informacién minima
requerida en la Ley de Contrataciones del Estado.

Presentar a la Autoridad Administrativa Superior las ofertas en curso para la eleccidon de la mejor
oferta.

Revisar la documentacion del expediente y verificar que sean correctos los datos de la factura previo
de trasladarlo a donde corresponde para que continude su tramite.

Llevar a cabo todas sus actividades de acuerdo a los tiempos y especificaciones establecidas en la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO (A) DE INVENTARIO.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de Inventario.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Administracion Financiera Integrada Municipal.

AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Administracidn Financiera Integrada Municipal.
PERSONAL A CARGO: Ninguna.

b. FUNCIONES:

1.

vk wnN

Mantener actualizado el libro de inventario de activos fijos y todas las tarjetas de responsabilidad del
personal, verificar ademas que los bienes estén bajo la responsabilidad de las personas asignadas,
actualizando altas y bajas.

Implementar y actualizar la codificacidn de bienes con los registros del libro de inventario.

Verificar que existan documentos de respaldo de los bienes que se ingresan al inventario.

Efectuar de manera periddica inventarios de bienes.

Realizar inspeccidn fisica del bien inservible, suscribir acta y certificarla de la baja del bien, trasladar
expediente a la Autoridad Superior para su discusién y dictamen definitivo.

Registrar baja de bienes en el libro de inventario, descarga de tarjetas de responsabilidad los bienes
y trasladar a Encargado de Contabilidad.

Conciliar los saldos del libro del inventario contra los saldos de SICOINGL.

Otras que le sean asignadas

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO (A) DE COMPRAS.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de Compras.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Administracion Financiera Integrada Municipal.

AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Administracién Financiera Integrada Municipal.
PERSONAL A CARGO: Ninguna.

b. FUNCIONES:

1.

Recibir todas las solicitudes aprobadas por el Alcalde de materiales, insumos, mobiliario, equipo y
demas bienes que necesite la municipalidad para su funcionamiento.
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Aplicar los procedimientos contemplados en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
para realizar las compras, previa autorizacidon de las instancias que correspondan y verificacién de
renglones y disponibilidad presupuestarios.

Solicitar la revisién de disponibilidad presupuestara antes de realizar cualquier compra.

Agilizar la entrega de los bienes que sean adquiridos al guarda almacén, para su respectivo ingreso al
inventario.

Verificar la habilitacion de los proveedores en el sistema.

Llevar un control de las cuentas por pagar con los proveedores.

Verificar cotizaciones, en calidad, tiempo de entrega y precios ofertados.

Ingresar los valores ofertados en la proforma de cotizacién seleccionada, y enviar la solicitud de
requerimiento a verificacion de presupuesto.

Imprimir la solicitud de requerimiento y enviarla para su aprobacion.

Aprobar los requerimientos en el sistema interno de las compras autorizadas por el Alcalde Municipal.
Generar e imprimir orden de compra y pago para compra directa en el Sistema y gestion de firmas.
Revisar la documentacién del expediente y verificar que sean correctos los datos de la factura antes
de trasladarlo a donde corresponde para continuar con su tramite.

Realizar otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por el Director de la AFIM.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGAD O (A) DE I.U.S.1. Y RECEPTOR (A)

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADA DE I.U.S.l. y Receptora

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Administracion Financiera Integrada Municipal.
AUTORIDAD SUPERIOR: Director Financiero.

PERSONAL A CARGO: Ninguna.

b. FUNCIONES:

1.

Realizar el cobro del Impuesto Unico Sobre Inmueble I.U.S.I. y las multas correspondientes de los
bienes inmuebles rusticos o rurales y urbanos del municipio de Uspantan.

Realizar las inscripciones, registros y reportes que se consideren necesarios dentro del Sistema SICOIN
GL, para lo cual deberd contar con un usuario propio en ejercicio del puesto y como responsable
directa del uso adecuado del referido sistema.

Llevar un registro fisico de los controles y archivos propios en el ejercicio del puesto.

Planificar, programar y a los vecinos que requieran la intervencién de la Municipalidad en tema del
I.U.S.I.

Llevar un registro y resguardo fisico y digital de los expedientes y/o procedimientos que se inicien en
cuanto al puesto que desempefia.

Recibir las capacitaciones y fortalecimiento administrativo que sea necesario para mejorar el
desempenio de sus funciones.

Cualquier otra que le sea requerida por el Director Financiero Municipal dentro del ambito de su
competencia.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE CAJERO (A)-RECEPTOR (A).
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25/01/2016
a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Cajero (a) Receptor (a).

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Administracion Financiera Integrada Municipal.

AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Administracion Financiera Integrada Municipal,
Cajera General.

PERSONAL A CARGO: Ninguna.

b. FUNCIONES:

1. Recaudacién directa de los ingresos de la Municipalidad en forma eficaz y oportuna.

2. Emitir en toda recaudacion, las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas como
comprobante de los ingresos percibidos.

3. Brindar atencién e informacién al publico en el ambito de sus funciones.

4. Cumplir con las normas y procedimientos administrativos que para el efecto se encuentren vigentes
dentro de la Direccién Financiera.

5. Otras que le sean asignadas por la Cajera General o Director Financiero.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE COBRADOR AMBULANTE.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Cobrador Ambulante.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Administracion Financiera Integrada Municipal.
AUTORIDAD SUPERIOR: Cajero (a) General y Receptor.

PERSONAL A CARGO: Ninguna.

b. FUNCIONES:

1. Recaudar el pago de arbitrios y tasas, etc. En el exterior del edificio municipal, como en mercados,
plazas, ferias, servicios sanitarios y otros.

2. Hacer entrega de lo cobrado por medio de la forma 31-B al cajero general/Receptor, para el efecto
deben elaborar un reporte detallando los formularios utilizados que amparan los ingresos, a su vez,
para su entrega, el respectivo conocimiento en el libro autorizado.

3. Son los responsables de la correcta utilizacidn, resguardo y liquidacion de las formas 31-B que les son
asignadas por el cajero general/receptor.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE GUARDALMACEN MUNICIPAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Guardalmacén.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Administracion Financiera Integrada Municipal.

AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Administracién Financiera Integrada Municipal.
PERSONAL A CARGO: Guardalmacén Il.

b. FUNCIONES:
1. Llenar el respectivo formulario “Recepcién de Bienes y Servicios”, al recibir de los proveedores los
bienes, materiales o suministros, tomando como base la informacién de la factura y la orden de
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compra, firmar3, sellard y obtendra la firma de quien hace la entrega de los articulos. El original de
la Recepcidn de Bienes y Servicios, sera para el proveedor, para que sea agregado a la factura.
Trasladar a presupuesto la copia de la Recepcidn de Bienes y Servicios, para que se registre la etapa
de devengado.

Entregar los bienes y/o articulos de consumo que le sean requeridos, con base a la Solicitud/Entrega
de Bienes, la cual solo debe contener los bienes, materiales o suministros que haya en existencia.
Colocar a la Solicitud/Entrega de Bienes un sello que diga “no hay existencia” y la entregara al
interesado para que, éste su vez, lo entregue a compras.

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

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

Controlar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas, el ingreso, salida y existencia de los
bienes y/o articulos, bajo su responsabilidad, tanto en unidades como en valores.

Enviar mensualmente a la AFIM, por medio de conocimiento, las copias de Recepcidn de Bienes y
Servicios.

Enviar mensualmente a la AFIM, por medio de conocimiento, las copias de las Solicitudes / entrega
de Bienes.

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

Elaborar semanalmente, un detalle de las existencias de almacén debidamente valorizado y totalizado
y lo enviard a la AFIM, al cual adjuntard las copias respectivas Recepcion de Bienes y Solicitudes y
Entrega de Bienes/Servicios.

Mantener actualizado el registro de existencias y proveedores.

Elaborar conocimientos para entregar materiales en calidad de préstamo.

Operar todos los registros de manera ordenada y oportuna.

Mantener en buenas condiciones las instalaciones de almacén.

Otras que por la naturaleza del cargo le sean asignadas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE GUARDALMACEN MUNICIPAL Il.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Guardalmacén Il.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Administracion Financiera Integrada Municipal.

AUTORIDAD SUPERIOR: Director de la Administracién Financiera Integrada Municipal.
PERSONAL A CARGO: Ninguna.

b. FUNCIONES:

ik wnN e

Almacenar, identificar y ubicar los bienes e insumos propiedad de la Municipalidad.
Despachar materiales a las diferentes unidades de trabajo municipal.

Llevar eficiente control de la existencia de materiales.

Clasificar los productos conforme su finalidad (obras, agua y drenajes).

Archivar y resguardar los ingresos a bodega en orden.
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Recepcionar materiales cotejando que la descripcion en cantidad y marca del producto adquirido sea
conforme a la factura.
Realizar otras actividades que por la naturaleza del cargo le sean asignadas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACION.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Director.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Direccidon Municipal de Planificacion.
AUTORIDAD SUPERIOR: Concejo y Alcalde Municipal.
PERSONAL A CARGO: Personal de laD. M. P.
b. FUNCIONES:
1. Cumpliry ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente a su responsabilidad y

10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

atribuciones especificas;

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

Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del municipio, incluyendo la informacidn
geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales;

Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas, y de los planes,
programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacién y ejecucién;

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

Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con las entidades de desarrollo publicas
y privadas;

Suministrar la informaciéon que se le sean requerida por las autoridades municipales u otros
interesados, con base a los registros existentes; v,

Mantener actualizado el catastro municipal.

Definir lineamientos metodoldgicos de trabajo.

Es el responsable de coordinar operativamente el proceso de formulacidon del Plan de Desarrollo
Municipal.

Analizar la informacion recopilada por los técnicos de la DMP y procesada por su asistente y
sistematizarla para la formulacién de proyectos y la priorizacién de necesidades en el marco del Plan
de Desarrollo Municipal.

Brindar asesoria técnica al Consejo Municipal de Desarrollo Urbano y Rural cuando ésta sea solicitada.
Ser el enlace entre las comunidades y el Consejo Municipal de Desarrollo.

Detectar e invitar a todas las instituciones con presencia en el Municipio para coordinar su accién en
el marco de las comisiones de trabajo.

Convocar al equipo de trabajo una vez al mes para analisis de resultados de actividades.

Velar porque se cumplan los planes de trabajo y los objetivos del mismo.

Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por la Alcaldia Municipal.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE SUB- DIRECTOR (A) MUNICIPAL DE PLANIFICACION.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO
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TITULO DEL PUESTO: Sub-director (a).
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Direcciéon Municipal de Planificacion.
AUTORIDAD SUPERIOR: Director.
PERSONAL A CARGO: Personal de la D. M. P.

b. FUNCIONES:

1.

w

Naouwv s

Producir las herramientas de trabajo (boleta de diagndstico, fichas, cuestionarios, etc.) para la
recopilacién de informaciones de toma congruente al sistema informatico disponible en la DMP.
Elaborar el plan de actividades de la DMP.

Detectar la necesidad de apoyo técnico a la DMP que pueda complementar el nivel profesional o las
funciones del personal integrante.

Sistematizar el trabajo y redactar informes mensuales de las actividades de la DMP.

Facilitar el funcionamiento y la coordinacion intersectorial de las Comisiones de Trabajo.

Ser el enlace entre las Comunidades y el Consejo Municipal de Desarrollo.

Detectar e invitar a todas las Instituciones con presencia en el Municipio para coordinar su accién en
el marco de las Comisiones de Trabajo.

Mantener actualizadas las estadisticas socioecondmicas del Municipio, incluyendo la informacién
geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

Otras que la entidad asigne.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ESTADISTA MUNICIPAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Estadista.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Direcciéon Municipal de Planificacion.
AUTORIDAD SUPERIOR: Director y Sub-director.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1.
2.

oukWw

Identificar y priorizar las necesidades de cada comunidad.

Contar con una base de datos actualizada relacionada con la estadistica socioecondémica del
Municipio, incluyendo informacidn geografica del ordenamiento territorial y de recursos naturales.
Realizar periddicamente el censo del Municipio con el objeto de contar con informacidon confiable.
Analizar los requerimientos recibidos, procesarlos y establecer una priorizacién por comunidad.
Recibir requerimientos de los COCODE’s en relacidn a las necesidades locales de las comunidades.
Formular propuestas de solucion a las necesidades de las comunidades validadas con el Alcalde
Auxiliar y sus comunidades.

Identificar lineamientos e instrumentos de participacidon en coordinacién con las comunidades para
la ejecucion de programas y proyectos.

Identificar indicadores y mantenerlos actualizados para la toma de decisiones.

Desempefiar cualquier otra funcidn que le sea asignada.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE ESTADISTA Iil.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

a.

TITULO DEL PUESTO: Estadista lll.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Direccidon Municipal de Planificacion.

AUTORIDAD SUPERIOR: Director y Sub-director.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.
b. FUNCIONES:

1. Archivar, ordenar, clasificar y organizar expedientes de proyectos y demds documentos bajo

responsabilidad de la oficina

2. Llevar el Registro en libro de conocimientos para entrega y recepcion de expedientes.

3. Brindar apoyo en conformacion de expedientes de proyectos.

4. Recepcidn de informacidon y documentacién en competencia a la unidad.

5. Clasificar la informacién de Comunidades, datos municipales, mapas, croquis.

6. Atencidn al publico.

7. Otras funciones que se le asignen.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Recepcionista.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Direcciéon Municipal de Planificacion.

AUTORIDAD SUPERIOR: Director y Sub-director.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.
b. FUNCIONES:

1. Atender con cortesia y prontitud al publico.

2. Realizar actividades de organizacién comunitaria y asesorar a los comunitarios.

3. Redactar solicitudes varias.

4. Legalizar Comités

5. Mantener la correspondencia al dia.

6. Llevar el control y archivar documentos que ingresan y se generan dentro de la D. M. P.

7. Formar expedientes para diversos proyectos.

8. Velarpor el cuidadoy proteccion de los materiales y equipo de oficina bajo su cargo y responsabilidad.

9. Y otras que le sean asignadas en la oficina.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TECNICO AUXILIAR EN GESTION DE PROYECTOS DE LA D. M. P.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Técnico Auxiliar en Gestion de Proyectos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Direcciéon Municipal de Planificacion.

AUTORIDAD SUPERIOR: Director y Sub-director.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.
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b. FUNCIONES:

1.

ounkwnN

Apoyar a la Direccién de Planificacidon en sus actividades de promocién y gestion social, aplicando
procedimientos técnicos relacionados con las actividades del area.

Recopilar la informacion necesaria para la identificacién, priorizacién y formulacién de proyectos.
Coordinar la gestion y ejecucidon de proyectos de la cooperacion internacional.

Actualizar diagndstico comunitario en el drea que le corresponda.

Actualizar el sistema de informacion geografica para la administracion de los servicios municipales.
Y otras actividades que le sean asignadas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TECNICO DE LA OFICINA DE FOMENTO Y DESARROLLO ECONOMICO Y

PRODUCTIVO.
a. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Técnico de la Oficina de Fomento y Desarrollo Econémico y
Productivo.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Direccidon Municipal de Planificacion.
AUTORIDAD SUPERIOR: Director y Sub-director.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:
1.
2.

©ooNo v A

Coordinar con organizaciones locales, afines al desarrollo econémico.

Coordinar con instituciones que tienen presencia en el municipio, programas y proyectos en el
desarrollo productivo.

Trabajar con proyectos de capacitacion sobre uso y manejo adecuado de pesticidas organicos e
inorganicos.

Promover la elaboracién y uso de productos organicos.

Coordinar capacitaciones sobre plan profilactico en las dreas que lo ameriten.

Promover actividades de proteccidn y recuperacion de los suelos.

Proponer alternativas de un mejor aprovechamiento del suelo.

Proponer alternativas de recuperacién de semillas criollas de importancia local.

Promover alternativas de diversificacién de cultivos.

10. Promover el uso de tecnologia apropiada.
11. Y otras actividades que le sean asignadas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DEL PROGRAMA DEL ADULTO MAYOR

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado del Adulto Mayor.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Direccidon Municipal de Planificacion.
AUTORIDAD SUPERIOR: Director y Sub-director.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:
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Extender la constancia de declaracién jurada debidamente firmada por el Alcalde Municipal a las
personas de la tercera edad que por primera vez ingresan expediente al programa, sin cobro alguno,
segln la Ley del Adulto Mayor.

Facilitar el tramite de expedientes de los interesados del Programa del Adulto Mayor.

Orientar a los interesados sobre los documentos que conforman el expediente e informarles que la
entrega de dicho expediente a la oficina de inspeccidn de trabajo con sede en Santa Cruz del Quiché,
es personal.

Monitorear a los interesados juntamente con la Trabajadora Social en cada vivienda.

Citar a cada uno de los beneficiarios para que reciban su ayuda.

Apoyar a la Direccion de Planificacidn en sus actividades.

Recopilar la informacion necesaria para la identificacidn, priorizacién y formulacién de proyectos.
Actualizar diagndstico comunitario en el drea que le corresponda.

Y otras actividades que le sean asignadas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE RELACIONISTA K’ICHE’ DE LA D. M. P.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Relacionista K’iche’.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Direcciéon Municipal de Planificacion.
AUTORIDAD SUPERIOR: Director y Sub-director.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1.

2.
3.
4

10.
11.
12.
13.

Recopilar la informacidn necesaria para la identificacién, priorizacién y formulacién de proyectos.
Mantener informadas a las comunidades de todas las acciones planificadas y en ejecucién.
Actualizar el diagndstico comunitario de su drea de trabajo.

Organizar, reorganizar y fortalecer la organizacion comunitaria de su darea, quedando a su
responsabilidad la entrega de resultados anuales.

Organizar reuniones en los Ejes de Desarrollo con los representantes micro-regionales vy lideres
comunitarios para fortalecer la organizacion.

Capacitar a los lideres de las comunidades en la identificacidn y priorizacién de sus necesidades.
Asistir al coordinador en la relacidn entre las micro-regiones y el Consejo Municipal de Desarrollo
Urbano y Rural.

Brindar asistencia técnica a las distintas organizaciones comunitarias.

Divulgar informaciones sobre las funciones de la DMP y el funcionamiento del COMUDE a lideres
comunitarios y representantes Micro-regionales.

Velar por el cumplimiento de los planes de trabajo y los objetivos de los mismos.

Coordinar la gestidén y ejecucién de proyectos de la Cooperacién Internacional de los Clubs Rotarios.
Coordinar la gestion y ejecucion de proyectos con el Consejo de Desarrollo.

Y otras actividades que le sean asignadas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE SUPERVISOR MUNICIPAL DE OBRAS.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO
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TITULO DEL PUESTO: Supervisor Municipal de Obras.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Direcciéon Municipal de Planificacion.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal, Director de la D.M.P.
PERSONAL A CARGO: Técnico de Campo.

b. FUNCIONES:

1.

10.

Supervisar los distintos proyectos que se ejecuten en el afio, tanto por Administracién como por
Contrato.

Asesorar al Concejo Municipal y dictaminar en aspectos técnicos sobre los proyectos que se
ejecutaran en el ano.

Colaborar con el personal de la Direccion Municipal de Planificacion en la elaboracién de
Especificaciones Técnicas de los proyectos y bases de cotizacion.

Vigilar el fiel y estricto cumplimiento de todas y cada una de las clausulas del contrato, que la
ejecucién de la obra se ajuste a todas las especificaciones técnicas a lo establecido en planos y que se
realice en el tiempo programado.

A partir de la iniciacion del plazo contractual, construir la bitdcora de trabajo hasta la terminacidn de
la obra, para dejar constancia de todas las actividades técnicas desarrolladas, tiempos, pormenores y
los acontecimientos mas relevantes que conlleve la ejecuciéon del contrato.

Entregar informes por escrito y adjuntar fotografias cuando proceda de cada visita realizada a los
proyectos.

Realizar con el contratista la medicidn de los trabajos ejecutados y dar su aprobacién cuando esté
conforme, para el pago de los mismos, tanto en las actas parciales como en el acta final, para esta
actividad puede disponer del personal de la Divisidon de Ingenieria.

Comunicar por escrito y oportunamente al contratista todas las observaciones, errores y omisiones
gue sean convenientes para corregir las deficiencias y el correcto cumplimiento del contrato.

Velar que el costo de la obra no se incremente y que la ejecucién de los renglones extras, sean
estrictamente necesarios.

Examinar cuidadosamente los materiales que se empleardn en la obra y darles su aprobacién o
rechazo oportuno, segln sea el caso.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE AUXILIAR DE SUPERVISION DE OBRAS.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Supervision de Obra.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Direccidon Municipal de Planificacion.

AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal, Director de la D.M.P. y Supervisor Municipal de
Obras.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1.
2.
3.
4.

Formular, disefiar, dibujar y presupuestar propuestas de obras sencillas.
Elaborar propuestas de planos de los proyectos municipales priorizados.
Elaborar y evaluar costos de materiales para ejecucién de obras.
Brindar asistencia técnica a las distintas organizaciones comunitarias.
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Realizar visitas de campo a las comunidades donde le sea requerido por el supervisor de obras
municipales.

Apoyar al supervisor de obras municipales en trabajo de oficina que le sea requerido.

Velar por el cumplimiento de los planes de trabajo y los objetivos de los mismos.

Otras inherentes al cargo que le sean requeridas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TECNICO DE CAMPO.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Técnico de Campo.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Direccidon Municipal de Planificacion.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal, Director de la D.M.P. y Supervisor Municipal de
Obras.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.
b. FUNCIONES:
1. Formular, disefiar, dibujar y presupuestar proyectos de obras sencillas.
2. Trabajo de campo.
3. Apoyar al supervisor de obras municipales.
4. Elaborar planos de los proyectos.
5. Elaborary evaluar costos de materiales
6. Brindar asistencia técnica a las distintas organizaciones comunitarias.
7. Velar por el cumplimiento de los planes de trabajo y los objetivos de los mismos.
8. Clorar el agua del municipio.
9. Verificar el porcentaje de cloro residual constantemente en coordinacion con el hospital.

10. Realizar capacitaciones sobre la cloracién en las diferentes comunidades
11. Contar con una base de datos de comunidades con agua potable en el municipio de Uspantan.
12. Otras inherentes al cargo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE COMPUTO.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Mantenimiento del Sistema de Computo.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Direccidon Municipal de Planificacion.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal y Director de la D.M.P.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.
b. FUNCIONES:
1. Reparacién, actualizacién y mantenimiento de las computadoras mensualmente en todas las

dependencias, tendrd una bitdcora de las computadoras a las cuales se les ha proporcionado
mantenimiento.
Limpieza de mother boards, limpieza de procesadores, limpieza de memorias ram.
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Desfragmentacion de discos duros, reparacion de redes internas, limpieza de swichs de internet,
configuracién de router, eliminacidon de malware.

Asistencia técnica en la base a programas, automatizacion de oficinas, capacitaciones individuales
sobre paquetes de office.

Mantener al dia las pdginas de redes sociales de la municipalidad.

Habilitacion de un portal de obras y proyectos realizados por la municipalidad para promocion de la
misma.

Moderar conversaciones en la pagina municipal.

Edicién de material fotografico en photoshop.

Edicidn de videos para anuncios municipales.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE AUDIO.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Audio.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Direccidon Municipal de Planificacion.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal y Director de la D.M.P.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

e wnN e

Dependera directamente de las 6rdenes del Alcalde Municipal.

Sera responsable de la operacion y uso adecuado de los aparatos de sonido que estan a su cargo.
Velar por el buen funcionamiento de los aparatos de sonido.

Instalar y ecualizar el equipo de sonido en las diferentes actividades.

Y otras actividades que le sean asignadas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE COMUNICADOR SOCIAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Comunicador Social.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Direccidon Municipal de Planificacion.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal y Director de la D.M.P.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1.

w

Dirigir y supervisar las campafias publicitarias que la Municipalidad promueve por los diferentes
medios de comunicacion.

Atender y orientar al publico que desee entrevistarse con funcionarios y autoridades de la
Municipalidad.

Coordinar con el comité las festividades que realice la Municipalidad.

Asistir a los eventos técnicos cultuales, deportivos y sociales de la Municipalidad, dando a conocer en
boletines especiales los resultados obtenidos.
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5. Coordinar con entidades del sector publico y privado, actividades de acercamiento en los campos
sociales, culturales y deportivos.

6. Proporcionar informacién que le sea solicitada por los educandos y publico en general, que desea
enterarse del funcionamiento de la Municipalidad.

7. Preparar informes sobre resultados obtenidos en la gestion municipal a efecto que sean divulgados
por los medios correspondientes.

8. Cubrir actos protocolarios durante la participacion de las autoridades municipales en eventos
informativos, inauguracion de obras o de otra indole.

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

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE LA COMRED.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado de la COMRED.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Direccidon Municipal de Planificacion.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal y Director de la D.M.P.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

Albergar a familias en riesgo de desastres.

Apoyar a la Comisidn Municipal en la elaboracién del plan anual correspondiente.
Responsable de la activacion del albergue municipal por emergencia.

Reportar carreteras en mal estado por lluvia u otros factores.

Priorizar comunidades en riesgo y activar alertas.

Realizar asambleas con COCODEs y Alcaldes Auxiliares.

Capacitar a lideres comunitarios.

Otras inherentes al cargo.

O NV R WNRE

DESCRIPCION DEL PUESTO DE GERENTE MUNICIPAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO: GERENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : GERENCIA MUNICIPAL.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal.

b. FUNCIONES:

1. Brindar apoyo y asistencia técnico-administrativa al Alcalde Municipal en la ejecucion de sus
atribuciones y obligaciones contenidas en el Articulo 53 del Cédigo Municipal.

2. Velar por el cumplimiento de las érdenes y directrices emanadas de Alcaldia Municipal.

3. Dar acompafiamiento y velar porque todas las dependencias municipales cumplan de manera
eficiente y eficaz las funciones que les corresponde.

4. Contribuir con propuestas de politicas y estrategias de fortalecimiento de la captacidén de recursos
tanto internas como externas.
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5. Acompaiiar ala Direccién Municipal de Planificacién en los procesos de participacién ciudadana, a las
comisiones del Concejo Municipal y COMUDE en el cumplimiento de sus funciones.

6. Monitorear, fortalecer y dar acompafamiento a la Oficina de Servicios Publicos Municipales —OSPM-
en los distintos procedimientos para la buena prestacién de servicios a la poblacién en general.

7. Monitorear, fortalecer y dar acompafiamiento a la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento —OMAS-
en los distintos procedimientos para la buena prestacién de servicios a la poblacién en general.

8. Apoyary dar acompafiamiento a la aplicacién del enfoque de género en el desarrollo de programasy
planes de las comisiones del Concejo Municipal, COMUDE y Oficina Municipal de la Mujer.

9. Otras que le sean asignadas por el Alcalde, quien serd su jefe inmediato.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : GERENCIA MUNICIPAL.

AUTORIDAD SUPERIOR: Gerente Municipal.

FUNCIONES:

1. Atencidn al publico en general.

2. Recibir y gestionar las solicitudes de los vecinos que estan dirigidas a la unidad.
3. Llevar la agenda de actividades programadas en la unidad.

4. Control de la correspondencia administrativa ingresada y egresada.

5. Relacién de trabajo con otras unidades municipales, por la naturaleza del cargo.
6. Otras que le sean encomendadas por el Gerente Municipal.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO (A) DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) de Servicios Publicos Municipales.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Servicios Publicos Municipales.

AUTORIDAD SUPERIOR: Concejo Municipal y Alcalde Municipal.

PERSONAL A CARGO: OMAS, Recoleccién de Basura, Encargado del Rastro, Encargado del

Cementerio y Personal Operativo.

b. FUNCIONES:

1. Elaborar, en coordinacién con la Direccién Municipal de Planificacion -DMP-, estudios sobre la
demanda de servicios por parte de la poblacion y la capacidad de la municipalidad para su prestacion.

2. Formular propuestas de inversién para el mejoramiento de la infraestructura, cuando proceda,
especialmente en aquellas comunidades indigenas marginadas.

3. Disefar y aplicar mecanismos para conocer el nivel de satisfaccidon de los usuarios y usuarias de los
servicios, dichos mecanismos deben identificar la realidad de los pueblos indigenas.

4. Planificar y dirigir las actividades tendentes a la eficiente prestacion de los servicios a la poblacién
urbanavy rural.
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5. Supervisar periédicamente el estado de las instalaciones y el funcionamiento de los servicios
municipales, como base para aplicar y/o proponer al Alcalde, las medidas correctivas.

6. Proponer al Alcalde, medidas que tiendan a la modernizacién y a hacer mas eficiente la prestacién de
servicios, tomando en cuenta las costumbres y tradiciones de los pueblos indigenas.

7. Presentarinformes de avance de programas de mantenimiento, mejorasy ampliacién de los servicios.

8. Coordinar con la Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal -DAFIM-, el
establecimiento periddico y divulgacion, del costo de funcionamiento de los servicios publicos
municipales; esta divulgacion debe hacerse en los diferentes idiomas indigenas que prevalecen en el
municipio.

9. Verificar la existencia, divulgacion (En los idiomas indigenas locales) y cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes, aplicables a los servicios publicos y proponer las reformas pertinentes,
especialmente en lo relacionado con los reglamentos municipales.

10. Proveer informacidn oportuna al Alcalde o Alcaldesa, sobre el estado fisico de los servicios, problemas
y/o potencialidades existentes en la administracidn, operacidén y mantenimiento y propuestas para
su atencion.

11. Contribuir a los procesos participativos de las comunidades, desde una perspectiva de género y de
reconocimiento y respeto de la realidad multiétnica, pluricultural y multilinglie, fortaleciendo los
procesos de descentralizacion.

12. En el municipio donde hubiera cooperacién internacional u organizaciones no gubernamentales,
coordinar el apoyo técnico o financiero.

13. Realizar otras funciones afines.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE COORDINADOR DE LA OFICINA DE AGUA Y SANEAMIENTO -OMAS-.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Coordinador.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Oficina Municipal de Agua y Saneamiento —OMAS-.
AUTORIDAD SUPERIOR: Gerente Municipal.

PERSONAL A CARGO: Secretaria y Fontaneros.

b. FUNCIONES:
1. Planificar, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas con la adecuada
prestacidn del servicio de agua y saneamiento.
2. Ordenamiento y control de la prestacién de los servicios de agua y saneamiento en el area urbana
con el propésito de mejorar.
Proponer o modificar la politica municipal en el marco de agua y saneamiento.
Brindar asistencia técnica para mejorar la prestaciéon del servicio a nivel rural.
5. Proponer soluciones en lo referente a problemas que surjan en cuanto al almacenamiento,
conduccién y distribucion de agua y saneamiento del municipio.
6. Verificar que se cumplan las politicas publicas de agua y saneamiento que emita el Concejo Municipal.
7. Presentar planes educativos de saneamiento ambiental en centro escolares.
8. Gestionar ante las instancias de gobierno o iniciativa privada la colaboracién para poder invertir en
cualquier forma la proteccion de los recursos hidricos.
9. Distribuir, dirigir y supervisar el trabajo del personal a su cargo.

hw
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Atender las quejas relacionadas con el servicio de agua potable.

Elaborar pedidos de materiales de emergencia.

Velar por la ejecucién de obras, materiales y suministros sean de calidad y que estén disponibles
cuando se requieran en los distintos proyectos urbanos.

Cuidar del equipo de cémputo y enseres de oficina que estan bajo su responsabilidad, y no realizar
trabajos de estudios en la oficina.

Atender otras actividades de su competencia que le indique su jefe inmediato.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE SECRETARIA DE LA OFICINA DE 0.M.A.S.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Secretaria.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Oficina Municipal de Agua y Saneamiento.
AUTORIDAD SUPERIOR: Coordinador.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.
b. FUNCIONES:
1. Atender al publico con amabilidad y respeto.
2. Atender llamadas telefdnicas de los usuarios del servicio.
3. Recibir solicitudes.
4, Archivar documentos varios.
5. Elaborar notas varias.
6. Y otras actividades que se le asignen.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE FONTANERO MUNICIPAL I.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Fontanero.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Oficina Municipal de Agua y Saneamiento.
AUTORIDAD SUPERIOR: Coordinador.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.
b. FUNCIONES:

1. Instalacidn de servicios nuevos de agua.

2. Revision de tuberia rota.

3. Cortes de agua por morosidad.

4. Suspension de servicios de agua.

5. Traslado de servicios de agua.

6. Comisiones para servicios nuevos.

7. Trabajos en dias festivos

8. Mantenimiento de tuberias principales.

9. Hacer pedido de material de fontaneria.

[E
o

. Definir el programa de distribucién de agua en la poblaciéon, segln disponibilidad de liquido y su
demanda.
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11. Velar para que se cumplan con todas las 6rdenes de servicios requeridas.
12. Trabajo de albafiileria donde se requiera, que son medios para el trabajo asignado.
13. Otras que son vinculadas con la naturaleza de su trabajo.

RECOLECCION DE BASURA.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE CONDUCTOR |.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Conductor | y Piloto del Camién de Recoleccion de Basura
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Oficina de Servicios Publicos Municipales
AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado de la O.S.P.M.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.
b. FUNCIONES:

1. Conducir el camién con la debida precaucién respetando las sefiales de transito.

2. Recolectar la basura de acuerdo a las areas y dias programados.

3. Efectuar el servicio de recoleccidn y disposicion de basura en las areas publicas, asi como de viviendas
que estén suscritas al servicio, de conformidad con las rutas establecidas.

4. Velar por una buena conservacion y funcionamiento del vehiculo, para evitar la interrupcién del
servicio.

5. Trasladar los desechos que se recolecta al basurero municipal

6. Hacer propuestas de recorridos para la recoleccién de basura en todo el casco urbano, para ampliar
la cobertura del servicio y lograr un uso mas racional del vehiculo.

7. Reportar a su jefe inmediato superior, cualquier conflicto o anomalia que se presente en el servicio.

8. Efectuar periédicamente la limpieza del vehiculo.

9. Llevar el control de uso de combustible

10. Informar a su jefe inmediato superior de los desperfectos sufridos por el vehiculo y solicitar el
mantenimiento necesario.

11. Guardar todos los dias el vehiculo en las instalaciones o lugar que se designe después de la jornada
de trabajo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJADOR OPERATIVO EN EL PLAN DE TREN DE ASEO MUNICIPAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Trabajador Operativo en el Plan de Tren de Aseo Municipal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Oficina de Servicios Publicos Municipales.
AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado de Servicios Generales.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.
b. FUNCIONES:

1. Barrido de calles y avenidas.
2. Recoleccion de basura en mercado, parque y basureros clandestinos de esta poblacion.
3. Destapar tragantes.
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4. Ayudar al fontanero cuando sea necesario.
5. Y otras que le sean asignadas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE COMISARIO MUNICIPAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Comisario Municipal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Oficina de Servicios Publicos Municipales.
AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado de Servicios Publicos Municipales.
PERSONAL A CARGO: Personal Operativo.

b. FUNCIONES:

1. Coordinar, planificar y ejecutar los trabajos de mantenimiento preventivo, mejora de Ia
infraestructura, mobiliario y equipo, de las instalaciones eléctricas y servicios sanitarios.

2. Coordinar la limpieza e higiene de todas las dependencias municipales, parques, mercados,
cementerio, mercado municipal, salén municipal, etc.

3. Coordinar el servicio de entrega de notas y mensajeria por medio de las personas asignadas para el
efecto.

4. Coordina el servicio de recoleccién de basura.

5. Ejecutar todas las actividades que les sean asignadas por el Alcalde Municipal o cualquier otro
funcionario.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE CONSERIE.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Conserije.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Oficina de Servicios Publicos Municipales.
AUTORIDAD SUPERIOR: Coordinador de Servicios Generales.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.
b. FUNCIONES:
1. Limpieza de oficinas del primer y segundo nivel dos veces al dia.
2. Sacudiry limpiar muebles y escritorios de las oficinas.
3. Limpieza de corredores.
4. Limpieza de sanitarios.
5. Limpieza del salon “Los Alcaldes”.
6. Lavar cortinas y manteles.
7. Y otras que le sean asignadas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ELECTRICISTA Y ENCARGADO DE ALUMBRADO PUBLICO.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Electricista y Encargado de Alumbrado Publico.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Oficina de Servicios Publicos Municipales.
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AUTORIDAD SUPERIOR: Coordinador.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1. Revisary realizar mantenimiento frecuente, a las instalaciones eléctricas del edificio municipal y sus
instalaciones anexas.

2. Atender y reparar cortos circuitos y cualquier desperfecto en materia eléctrica que ocurra en las
instalaciones.

3. Cambiar lamparas internas y externas.

4. Atender las solicitudes de Alcaldia y vecinos, para la instalacién, mantenimiento, reparaciéon de
alumbrado publico.

5. Elaborar plan de actividades en forma diaria conforme los reportes de vecinos y emergencias
necesarias de atender.

6. Atender las emergencias de cables o postes caidos, y reportar a la empresa eléctrica.

7. Apoyar al departamento de jardinizacién cuando en la inspeccién se determine algun problema en la
tala de arboles con los cables o instalaciones cercanas.

8. Realizar estudios en cuanto a la implementacién de nuevos proyectos de alumbrado publico.

9. Realizar otras atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por el encargado de
servicios publicos.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJADOR OPERATIVO.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Trabajador Operativo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Oficina de Servicios Publicos Municipales.
AUTORIDAD SUPERIOR: Coordinador.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

Realizar limpieza de calles y avenidas del municipio.
Pintar bordillo

Apoyar en las emergencias que se presenten

Erradicar basureros

Trasladar la basura al camidén de basura

Realizar limpieza de dreas verdes

Efectuar trabajos de mantenimiento y riego de jardines
Colocar rotulos

Realizar otras actividades de acuerdo a su competencia.

LN WNPRE

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE MANTENIMIENTO DEL ESTADIO MUNICIPAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Mantenimiento del Estadio Municipal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Oficina de Servicios Publicos Municipales.
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AUTORIDAD SUPERIOR: Coordinador.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

Marcacién del campo

Limpieza dentro y fuera del campo

Limpieza de instalaciones como: oficina, vestidores y tribuna
Colocacion de redes

Regar la grama

Cortar la grama

Encargado de la oficina cuando haya jornadas deportivas
Otras inherentes al cargo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE PEON O JORNALERO.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Pedn o Jornalero.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Oficina de Servicios Publicos Municipales.
AUTORIDAD SUPERIOR: Encargado.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

Apoyar en realizar limpieza de calles y avenidas del municipio.

Realizar trabajos de mantenimiento, reparaciéon de fugas y limpieza de drenajes tapados.
Realizar limpieza de tuberias tapadas de agua

Efectuar labores de Zanjeo

Cargar y descargar materiales de construccién

Realizar otras atribuciones que le sean asignadas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE POLICIA MUNICIPAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Agente.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Policia Municipal.

AUTORIDAD SUPERIOR: Coordinador de Servicios Publicos Municipales.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:
1. Cuidary velar por los bienes propiedad del municipio y el orden publico.
2. Encargarse de vigilar por el ornato, la tranquilidad en los mercados, plazas, parques, lugares
destinados para la feria, cementerio y de todas las instalaciones municipales.
3. Vigilar por la adecuada y eficiente prestacién de los servicios publicos municipales, informando al
Alcalde Municipal, al Juez de Asuntos Municipales aquellos hechos o circunstancias que afecten la
regularidad y calidad en su prestacion.
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4. Velar por el cumplimiento de reglamentos, ordenanzas, acuerdos, resoluciones y de todas las
disposiciones emitidas por las autoridades superiores, denunciando a los infractores ante el Alcalde
Municipal o Juez de Asuntos Municipales de acuerdo a las circunstancias, para la imposicién de las
respectivas sanciones.

5. Informar oportunamente alas autoridades municipales respectivas, sobre cualquier hecho que pueda
afectar o interrumpir la eficiente prestacién de un servicio publico.

6. Proporcionar auxilioinmediato y la protecciéon adecuada a las personas que lo solicitan o cuando éstas
o sus bienes estan en peligro, dentro y fuera de las instalaciones municipales.

7. Prestar seguridad y proteccidn a las autoridades municipales, cuando desarrollen actividades
publicas.

8. Ejecutar acciones judiciales en coordinacién con el Juez de Asuntos Municipales.

9. Ejecutar otras actividades que les sean asignadas por las autoridades municipales.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE DIRECTOR DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Director.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Policia Municipal de Transito.

AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal y Juez de Asuntos Municipales de Transito.
PERSONAL A CARGO: Subdirector, oficial 1 y Il, Secretaria, Digitalizador, Agentes.

b. FUNCIONES:

Planificar.

Organizar.

Coordinar.

Dirigir

Controlar y supervisar el personal a su cargo.

Disefiar estrategias y operativos de seguridad y transito dentro del Municipio.

Velar por el estricto cumplimiento de las leyes, reglamentos y disposiciones que rigen el municipio.
Realizar supervisiones generales y de patrullaje.

. Supervisar puntos de servicios.

10. Coordinar el apoyo interinstitucional a través de la jefatura de la Policia Nacional Civil de la localidad.

©CHNDU AWM

DESCRIPCION DEL PUESTO DE SUBDIRECTOR DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Subdirector.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Policia Municipal de Transito.

AUTORIDAD SUPERIOR: Director.

PERSONAL A CARGO: Oficial 1 y Il, Secretaria, Digitalizador, Agentes.

b. FUNCIONES:
1. Supervisién y coordinacion del personal administrativo.
2. Controlar la logistica para cubrir actividades.
3. Atender al vecino vy al publico en general.
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Hacer visitas de campo o designar personal para efectuar el estudio previo del lugar donde se realizara
una actividad.

Llevar las estadisticas de todas las actividades.

Llevar el archivo digital de fotografia y video (accidentes, agresiones, labores sociales y actividades
varias).

Asistir a reuniones de cualquier indole cuando lo indique el superior.

Tener disponibilidad de tiempo para cubrir situaciones de emergencia municipal y nacional en apresto
al llamado.

Llevar el control y acompafiar cuando se requiere al personal de Educacién Vial.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE OFICIAL | DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

a.
TITULO DEL PUESTO: Oficial I.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Policia Municipal de Transito.
AUTORIDAD SUPERIOR: Director y Subdirector
PERSONAL A CARGO: Oficial ll, Secretaria, Digitalizador, Agentes.

b. FUNCIONES:
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Encargado de dirigir y administrar el personal de un turno.

Mantener informado al Director y Subdirector sobre acontecimientos ocurridos en el municipio.
Ejecutar todas las 6rdenes y consignas giradas por el Director y Subdirector.

Firmar papeletas de servicio.

Patrullar todos los circuitos del municipio verificando el flujo vehicular constantemente, realizar
apoyos sociales al vecino y supervision de apoyos brindados a otras dependencias tanto municipales
como particulares.

Reportar al personal que incurra como particulares.

Brindar seguridad al agente mediante patrullajes constantes.

Realizar cierre de turnos en el libro de novedades anotando todo lo sucedido durante el turno.
Reportar toda situacion que se relacione con la municipalidad y que se detecta durante un patrullaje.

10. Tener disponibilidad de tiempo para cubrir situaciones de emergencia municipal y nacional en apresto

al llamado.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE OFICIAL |1 DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

a.
TITULO DEL PUESTO: Oficial Il.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Policia Municipal de Transito.
AUTORIDAD SUPERIOR: Director y Subdirector, Oficial |
PERSONAL A CARGO: Secretaria, Digitalizador, Agentes.
b. FUNCIONES:
1. Encargado de dirigir y administrar el personal de un turno.
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Patrullar todos los circuitos del municipio verificando el flujo vehicular constantemente, realizar
apoyos sociales al vecino y supervision de apoyos brindados a otras dependencias tanto municipales
como particulares.

Velar por que los policias municipales de transito cumplan con todo lo asignado.

Mantener informado al Oficial | sobre acontecimientos ocurridos en el municipio.

Ejecutar todas las drdenes y consignas giradas por el Oficial I.

Reportar al personal que incurra en faltas.

Reportar toda situacion que se relacione con la municipalidad y que se detecta durante un patrullaje.
Tener disponibilidad de tiempo para cubrir situaciones de emergencia municipal y nacional en apresto
al llamado.

Acatar todas las disposiciones de la superioridad en asistir a las reuniones periddicas que la Policia
Municipal de Transito disponga.

10. Suplir al Oficial | en caso de ausencia.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE SECRETARIA DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Secretaria.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Policia Municipal de Transito.
AUTORIDAD SUPERIOR: Director y Subdirector, Oficial 1 y II
PERSONAL A CARGO: Ninguno.
b. FUNCIONES:
1. Llevar el control de la papeleria general que ingresa y egresa a la oficina de la Policia Municipal de
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Transito.

Elaborar, enviar y recibir circulares, oficios y recibir expedientes de la Policia Municipal de Transito.
Atencion general al publico que visita las instalaciones.

Atender al vecino y publico en general por teléfono o personalmente.

Llevar un control de las llamadas telefdnicas.

Apoyar en la atencién a la frecuencia de Radio cuando se le solicite.

Llevar la agenda de reuniones del Director.

Llevar la agenda telefénica de contactos, agentes y otros.

Llevar control del libro de conocimientos.

10. Apoyar en la digitalizacidn de las boletas de infraccidn cuando asi se requiera.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE DIGITALIZADOR DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Digitalizador.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Policia Municipal de Transito.
AUTORIDAD SUPERIOR: Director y Subdirector, Oficial 1 y Il
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:
1. Atender via telefdnica al vecino y publico en general.
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Contestar el radio y teléfonos, copiar y transmitir la informacién interna o externa de la municipalidad
por medio de central de radio y digitacidon de Informacién.

Atencion general al publico que visita las instalaciones.

Apoyo en la digitalizacién cuando asi sea requerida.

Atender e informar.

Llevar el control y registro de toda la informacidn que se maneje en las frecuencias de radio y apoyar
la transmision.

Llevar el registro y control de novedades y eventualidades relevantes durante el servicio del personal
municipal que porta radio de transmision.

Efectuar las llamadas necesarias para coordinar con instituciones de emergencia en caso de
accidentes automovilisticos, personas atropelladas o emergencias e la via publica, asi como fallecidos
o disturbios.

Digitar las boletas de infraccidn al sistema de transito.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE AGENTE DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Agente.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Policia Municipal de Transito.

AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal y Juez de Asuntos Municipales de Transito.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1.

2.
3.
4

10.

Regular, controlar, ordenar y dirigir el transito.

Ayudar al vecino.

Velar por el cumplimiento de la ley y reglamento de transito.

Velar por el orden del flujo vehicular y control de las normas de transito y transporte y demas
procedimientos establecidos por el sistema de gestion de la calidad.

Realizar programas de promocion de seguridad vial vehicular y peatonal, como programas de
capacitacion sobre la ley de transito.

Velar por los medios de transporte publico llenen los requisitos establecidos en los reglamentos y
ordenanzas municipales y el cumplimiento de las mismas.

Coordinar con el Juzgado de Asuntos Municipales de Transito la imposicién de multas a conductores
qgue incumplan con las leyes y reglamentos establecidos.

Aplicar debidamente las leyes establecidas en la ley y su reglamento de transito y las ordenanzas,
resoluciones, acuerdos y demas disposiciones emitidos por el Concejo Municipal para resguardar el
orden vy la seguridad de los vecinos de los habitantes.

Velar, verificar la sefializacién de transito peatonal y vehicular para la seguridad fisica de la poblacion,
incluyendo la proteccién a la nifiez, juventud, mujer, personas con capacidades diferentes, adultos y
adultos mayores.

Coordinar con autoridades competentes como PNC, MP en caso necesario para procesos penales y
juridicos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE SECRETARIA RECEPCIONISTA DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Secretario (a).

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Policia Municipal de Transito.

AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal y Juez de Asuntos Municipales de Transito.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1. Llevar control diario de expedientes fisicos y digitales, relacionados a procedimientos en cuanto al
transito vehicular del municipio se refiere.

2. Llevar registro y archivo cronoldgico de los expedientes y procedimientos seglin su estado de:
recibido, en tramite y resueltos.

3. Brindar atencién e informacién al publico en el dmbito de sus funciones.

4. Cumplir con las normas y procedimientos administrativos que para el efecto se encuentran vigentes
dentro de la Policia Municipal de Transito.

5. Otras que le sean asignadas por el Director de la PMT como jefe inmediato, segln as necesidades
institucionales.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE COORDINADOR DE LA OFICINA FORESTAL MUNICIPAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Coordinador.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Oficina Forestal Municipal.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1. Verificacién y coordinacién con el Instituto Nacional de Bosques INAB, con relacién a talas ilegales
que sean denunciadas por la poblacién en general, a través de los medios disponibles.

2. Monitorear las actividades forestales que se realicen dentro del municipio.

3. Elaborarformularios correspondientes para la autorizacion de aprovechamiento forestal de consumo
familiar.

4. Implementar acciones para reduccién del aprovechamiento ilegal de los recursos forestales.

5. Realizacién de talleres de capacitacién, sobre Educacion Ambiental.

6. Elaboracién y actualizacién de diagndsticos forestal de la situacion actual del municipio,
considerando las organizaciones que trabajan en el area (COCODES y COMUDES), cobertura,
proyectos que ejecutan, proyectos planificados, fuentes financieras, problemas y necesidades.

7. Planificary proponer las acciones municipales en las lineas ambiental y forestal.

Formulary gestionar proyectos agroforestales y ambientales.

9. Mantener actualizada una base de datos de productores organizados y ONG’s que trabajen en el
municipio en el campo agricola forestal.

10. Impulsar proyectos de impacto rdpido de desarrollo econédmico local priorizados por una comision
adoc integrada por representantes de la Municipalidad.

o
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Promover la integracién de comisiones de trabajo para el seguimiento de los proyectos priorizados.
Promover la coordinacién entre las organizaciones del municipio, conformando una red de
cooperacién técnica y financiera.

Realizacion de talleres de capacitacion, sobre Educacién Ambiental.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TECNICO (A) DE LA OFICINA FORESTAL MUNICIPAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Técnico.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Oficina Forestal Municipal.
AUTORIDAD SUPERIOR: Coordinador.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

Formular, ejecutar, evaluar y velar por la administracidon de las politicas y planes municipales en
materia forestal, en concordancia con las politicas y planes departamentales y nacionales, basados
en la legislacién vigente.

Conducir la elaboraciéon con caracter participativo del Plan Forestal Municipal, en concordancia con
el Plan de Desarrollo Municipal -PDM y el Plan de Ordenamiento territorial -POT.

Elaborar proyectos relacionados con los recursos naturales especialmente el forestal, proponerlos
ante el Concejo Municipal, para su correspondiente gestion ante el COMUDE, el CODEDE,
Instituciones publicas, privadas, ONG’s y Organismos de Cooperacion Internacional.

Elaborar propuestas de convenios a ser suscritos entre la municipalidad con organismos publicos y
privados especializados.

Proponer en coordinacién con instituciones competentes, normas y procedimientos municipales y
comunitarios, necesarios para garantizar que el manejo forestal y que se realicen en armonia con la
sostenibilidad.

Promover la participacion de la poblacién, para manejar el recurso forestal con fines de identificar y
mitigar factores que alteren su calidad, como también establecer las contingencias necesarias para
protegerlos.

Proponer en coordinaciéon con instancias competentes, normas y procedimientos en aspectos
forestales que aseguren entornos saludables, asi como de conservacidn, y recuperacion del ambiente.
Identificar, proponer y apoyar la gestion ante la instancia correspondiente para el establecimiento de
areas forestales en terrenos municipales, comunales y privados.

Coordinar con las instancias correspondientes la formulacién e implementacidon del Plan de
Prevencién de Riesgo contra incendios forestales de manera participativa en el municipio.

Identificar fuentes de financiamiento y propiciar la gestion de recursos con la finalidad de impulsar la
administraciéon adecuada del manejo del bosque con el aval y el apoyo del Concejo Municipal.
Coordinar con las instancias correspondientes la formulacidon y operativizacién de programas
educativos de cultura forestal; asi como en la prevencién y control de incendios forestales, dirigidos
a la nifiez, juventud, mujeres, y a la poblacién en general.

Apoyar a las instancias correspondientes para el disefio, gestion y manejo integrado de cuencas
hidrograficas a nivel municipal e intermunicipal.
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13. Verificar el cumplimiento de la normatividad y de los instrumentos en materia forestal, en
coordinacién con las instancias competentes.

14. Operar conjuntamente con el servicio forestal, todas las actividades de administracion forestal y del
registro nacional forestal.

15. Brindar el seguimiento a la implementaciéon de las medidas de mitigacion contempladas en los
instrumentos forestales, de los proyectos que alteren negativamente el entorno natural.

16. Implementar una adecuada organizacién y sistematizacion de la informacidn forestal que se genere
en la OFM.

17. Divulgar, periédicamente informacién sobre el estado del bosque en el municipio y en la regidn.

18. Integrar la Comisién de Ambiente y Recursos Naturales, del Concejo Municipal y del COMUDE,
asegurandole apoyo técnico y administrativo para su funcionamiento.

19. Integrar la Comisién Municipal de Fomento Econémico, Turismo, Ambiente y Recursos Naturales —
FETARN-, asegurandole apoyo técnico y administrativo para su funcionamiento.

20. Gestionar y administrar los recursos asignados a la OFM.

21. Promovery coordinar con las instancias correspondientes la formulacién de estudios de investigacion
y evaluacidn de impacto forestal en materia de su competencia.

22. Brindar asesoramiento técnico especializado al Concejo Municipal y Usuarios en los asuntos de su
competencia.

23. Promover el nombramiento de autoridades comunitarias (guardabosques y comisiones de recursos
naturales), facilitando su fortalecimiento y el involucramiento en el manejo de los recursos naturales
especialmente el bosque.

24. Conducir la formulacion del Plan Operativo (funcionamiento e inversién) con su respectivo
presupuesto de la OFM.

25. Otras funciones que se le asigne, relacionados con los temas forestales y asignados bajo delegacion
en base a la Ley Forestal.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE LA UNIDAD ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Informacion Publica.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Unidad de Acceso a la Informacidn Publica.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1. Dirigir, planificar y organizar y la oficina de Acceso a la Informacién Publica de la Municipalidad de
Uspantan.

2. Ser responsable de la atencién de los requerimientos de informacién publica solicitados a la
Municipalidad y COMUDE, sirviendo para el efecto como enlace entre las Unidades de esta entidad
gue generan informacién publica.

3. Dartramite alas solicitudes de acceso a la informacion publica conforme a la Ley y los procedimientos
internos establecidos.

4. Emitir, firmary sellar las resoluciones que correspondan conforme los requerimientos de acceso a la
informacién publica.
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Coordinar, organizar, administrar, custodiar y dirigir la sistematizacion de los archivos de la Unidad.
Llevar un registro de las solicitudes que se reciben y de las resoluciones que se emiten.

Velar porque se respeten los plazos legales en materia de acceso a la informacion publica.

Recibir, analizar y tramitar las solicitudes de informacion publica presentadas a la Municipalidad y
COMUDE, de acuerdo con los procedimientos internos establecidos para el efecto y de conformidad
con la Ley.

Solicitar a las diferentes dependencias administrativas la actualizacion de la informacién que se hace
mencion en el articulo 10 de la Ley.

Orientar al publico en general en los tramites respectivos para agilizar el acceso a la informacién
publica.

Realizar el trdmite interno necesarios para entregar la informacién publica solicitada y las
notificaciones a los solicitantes.

Facilitar la impresidn y reproduccién de la informacidn publica, cuyo costo debe ser asumido por la
persona solicitante.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién publica y sus resultados.

Preparar y presentar los informes a la Procuraduria de los Derechos Humanos en el tiempo
establecido, de conformidad con la Ley.

Las demas funciones que sean necesarias para garantizar o agilizar el acceso a la informacién publica.
Otras que le sean asignadas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TECNICO (A) DE LA OFICINA MUNICIPAL DE TURISMO.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Técnico (a).

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Oficina Municipal de Turismo.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1.

©ooNo U e

10

11.
12.

Promover el turismo del Municipio a través de la formulacidon de planes, programas y proyectos
elaborados por la oficina a su cargo.

Generar propuestas en coordinacidn con la oficina Municipal de Planificacién, para su debida gestién
y promocion ante las instancias pertinentes.

Capacitar a duefios de hoteles, restaurantes, comerciantes, estudiantes sobre la forma de tratar a los
turistas, turismo del drea, turismo cultura y ecoturismo.

Promover la limpieza del municipio.

Identificar perfectamente los lugares turisticos del municipio.

Informacidn al turista, (espafiol-inglés) a través de conferencias, trifoliares, revistas, fotografias, etc.
Promover el turismo a nivel nacional e internacional.

Manejo de la oficina de turismo.

Desarrollar proyectos comunitarios (turisticos)

Comercializar artesanias de la region.

Preparacién y ejecucion de paquetes de tour.

Y otras que le sean asignadas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE COORDINADOR (A) DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Coordinador (a).

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Oficina Municipal de la Juventud.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1.
2.

10.

11.

Estudia, planificar y canalizar la politica de Estrado en relacién a la juventud.

Ser el érgano rector en la promocién de programas y acciones, que viabilicen la participacién de la
juventud en el desarrollo del municipio.

Promover la cooperacidn entre el Estado, organizaciones no gubernamentales, los organismos
internacionales, y demds entidades que trabajen en materias relacionadas con la juventud.
Formulary ejecutar proyectos y actividades, con el fin de contribuir al desarrollo de la juventud.
Actuar como mecanismo permanente de coordinacidn, para la adopcién de posiciones y estrategias
del municipio; en torno a los temas de la juventud, tanto en el ambito nacional como en organismos
y foros internacionales.

Desarrollar programas encaminados a la capacitacion e investigacién de los temas inherentes a la
juventud, sobre todo en lo relativo a su impacto social.

Mantener el adecuado contacto con organismos internacionales que cooperen en los programas
relacionados con la juventud.

Potenciar el aporte cultural de la juventud, fomentando su participacidn en la vida social y politica,
procurando su participacidn en las decisiones que la afectan, con el objetivo de que expresen sus
propias demandas y propuestas a la sociedad.

Incentivar la participacién de los jévenes de la region, propiciando encuentros y acciones conjuntas y
promoviendo sistemas de cooperacion técnica para apoyar politicas a nivel regional y nacional.
Fortalecer la cooperacion estatal y privada para el funcionamiento del Consejo y el desarrollo de sus
programas.

Todas las demas funciones que se deriven de las anteriores y se acomoden a las finalidades esenciales
de la Oficina Municipal de la Juventud, para la atencién integral de las demandas que requieren los
jovenes y sefioritas del municipio de Uspantan.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE ENCARGADO DE MAQUINARIA Y VEHICULOS MUNICIPALES.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Magquinaria Municipal.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal.
PERSONAL A CARGO: Operadores y Conductores.

b. FUNCIONES:

1.
2.

Velar por el Mantenimiento y buen funcionamiento de los Vehiculos.
Presentar Informe de cada uno de los proyectos ejecutados utilizando la maquinaria Municipal.
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Velar por el buen uso de los vehiculos, tomando en consideracién que son para comisiones oficiales,
llevando un registro de los viajes realizados.

Presentar requerimiento de combustible mensual, a la Direccion Administrativa Financiera Integrada
Municipal.

Otras que le sean asignadas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE CONDUCTOR .

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Conductor Il

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Departamento de Vehiculos y Maquinaria Municipal.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

ik wnN e

wxNo

Estar a disposicion del sefior Alcalde Municipal para cualquier viaje o comisidn que se presente.
Trasladar al personal a donde corresponda

Conducir el vehiculo con la precaucién debida y respetando las sefiales de transito.

Velar por el buen funcionamiento del vehiculo.

Informar a su jefe superior de los desperfectos sufridos por el vehiculo y solicitar el mantenimiento
necesario.

Efectuar periédicamente la limpieza del vehiculo.

Guardar el vehiculo en las instalaciones o lugar que se designe después de cada viaje realizado.
Reportar a su jefe inmediato superior, cualquier conflicto o anomalia que se presente en el servicio.
Realizar otras atribuciones que, dentro de su competencia, le asean asignadas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE CONDUCTOR DE VEHICULO TIPO AMBULANCIA.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Conductor

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Departamento de Vehiculos y Maquinaria Municipal.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1.
2.
3.

o

Dependera directamente de las 6rdenes del Alcalde Municipal.

Efectuard traslado de pacientes de acuerdo a los requerimientos de las instancias de salud locales.
Dispondrd de horario sin limitaciones para las actividades asignadas por la naturaleza de estas
emergencias.

Serd responsable de la operacion y uso adecuado del vehiculo a su cargo.

Serd responsable del mantenimiento y cuidado del vehiculo a su cargo.

Durante la inactividad propiamente de su cargo permanecera en las instalaciones de la Municipalidad
en horario corriente de trabajo de lunes a viernes, en el horario correspondiente, colaborando en
actividades que se le asignen.

Manual de Organizacién y Funciones Administrativas y Operativas

Pagina 68



7.

Aprobado
segun Acta

MUNICIPALIDAD DE USPANT@N
DEPARTAMENTO DE QUICHE ZE; °/ et

Otras inherentes al cargo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE OPERADOR DE MOTONIVELADORA.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Operador de Motoniveladora
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Departamento de Vehiculos y Maquinaria Municipal.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal.
PERSONAL A CARGO: Ayudante de Operador.
b. FUNCIONES:
1. Velar porque el equipo con que trabaja relna las condiciones dptimas necesarias antes de iniciar

w

10.

11.

cualquier trabajo y durante el mismo.

Velar por la correcta conduccidn del equipo bajo su responsabilidad.

Desempefiar Unicamente las acciones laborales que le sean encomendadas por sus superiores.
Mantener una conducta de colaboracion hacia sus superiores, compafieros de trabajo, y las personas
de las comunidades con las cuales debera trabajar.

En ningln momento atribuirse responsabilidades que no le fueran asignadas por sus superiores
expresamente y con mayor énfasis en las que pongan en riesgo el equipo bajo su control y la
integridad fisica de personas en general.

Presentarse con puntualidad a las labores para las cuales se le contrata.

Informar inmediatamente de cualquier anomalia que presente el equipo bajo su cargo.

Servir de canal de comunicacién para las inquietudes que puedan surgir en las comunidades donde
preste sus servicios hacia su jefe inmediato superior.

No prestarse en ningin momento a situaciones de chisme que pongan en entredicho a las personas
gue tengan relacién con su persona.

Presentarse a su labor, sobrio y guardar el debido respeto a los integrantes del Concejo Municipal, a
su Jefe inmediato y a sus companieros, evitando el consumo de bebidas alcohdélicas durante el horario
de trabajo.

Otras que le sean asignadas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE OPERADOR DE RETROEXCAVADORA.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Operador de Retroexcavadora.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Departamento de Vehiculos y Maquinaria Municipal.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal.
PERSONAL A CARGO: Ayudante de Operador.
b. FUNCIONES:
1. Velar porque el equipo con que trabaja relna las condiciones dptimas necesarias antes de iniciar

2.
3.

cualquier trabajo y durante el mismo.
Velar por la correcta conduccion del equipo bajo su responsabilidad.
Desempefiar Unicamente las acciones laborales que le sean encomendadas por sus superiores.
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Mantener una conducta de colaboracion hacia sus superiores, compafieros de trabajo, y las personas
de las comunidades con las cuales debera trabajar.

En ningln momento atribuirse responsabilidades que no le fueran asignadas por sus superiores
expresamente y con mayor énfasis en las que pongan en riesgo el equipo bajo su control y la
integridad fisica de personas en general.

Presentarse con puntualidad a las labores para las cuales se le contrata.

Informar inmediatamente de cualquier anomalia que presente el equipo bajo su cargo.

Servir de canal de comunicacién para las inquietudes que puedan surgir en las comunidades donde
preste sus servicios hacia su jefe inmediato superior.

No prestarse en ningln momento a situaciones de chisme que pongan en entredicho a las personas
que tengan relacién con su persona.

Presentarse a su labor, sobrio y guardar el debido respeto a los integrantes del Concejo Municipal, a
su Jefe inmediato y a sus companieros, evitando el consumo de bebidas alcohdélicas durante el horario
de trabajo.

Otras que le sean asignadas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE OPERADOR DE TRACTOR D-6.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Operador de Tractor D-6.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Departamento de Vehiculos y Maquinaria Municipal.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal.

PERSONAL A CARGO: Ayudante de Operador.

b. FUNCIONES:

1.

w

10.

11.

Velar porque el equipo con que trabaja reldna las condiciones dptimas necesarias antes de iniciar
cualquier trabajo y durante el mismo.

Velar por la correcta conduccion del equipo bajo su responsabilidad.

Desempefiar Unicamente las acciones laborales que le sean encomendadas por sus superiores.
Mantener una conducta de colaboracion hacia sus superiores, compafieros de trabajo, y las personas
de las comunidades con las cuales deberd trabajar.

En ningln momento atribuirse responsabilidades que no le fueran asignadas por sus superiores
expresamente y con mayor énfasis en las que pongan en riesgo el equipo bajo su control y la
integridad fisica de personas en general.

Presentarse con puntualidad a las labores para las cuales se le contrata.

Informar inmediatamente de cualquier anomalia que presente el equipo bajo su cargo.

Servir de canal de comunicacién para las inquietudes que puedan surgir en las comunidades donde
preste sus servicios hacia su jefe inmediato superior.

No prestarse en ningin momento a situaciones de chisme que pongan en entredicho a las personas
gue tengan relacién con su persona.

Presentarse a su labor, sobrio y guardar el debido respeto a los integrantes del Concejo Municipal, a
su Jefe inmediato y a sus compaiieros, evitando el consumo de bebidas alcohdlicas durante el horario
de trabajo.

Otras que le sean asignadas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE CONDUCTOR DE CAMION DE VOLTEO.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Conductor de Camién de Volteo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Departamento de Vehiculos y Maquinaria Municipal.

AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1. Velar porque el vehiculo con que trabaja retna las condiciones dptimas necesarias antes de iniciar
cualquier trabajo y durante el mismo.

2. Velar por la correcta conduccion del vehiculo bajo su responsabilidad.

3. Desempeiiar Unicamente las acciones laborales que le sean encomendadas por sus superiores.

4. Mantener una conducta de colaboracién hacia sus superiores, compafieros de trabajo, y las personas
de las comunidades con las cuales debera trabajar.

5. En ningln momento atribuirse responsabilidades que no le fueran asignadas por sus superiores
expresamente y con mayor énfasis en las que pongan en riesgo el vehiculo bajo su control y la
integridad fisica de personas en general.

6. Presentarse con puntualidad a las labores para las cuales se le contrata.

7. Informarinmediatamente de cualquier desperfecto que presente el vehiculo bajo su cargo.

8. No prestarse en ningiin momento a situaciones de chisme que pongan en entredicho a las personas
gue tengan relacion con su persona.

9. Presentarse a su labor, sobrio y guardar el debido respeto a los integrantes del Concejo Municipal, a

su Jefe inmediato y a sus comparieros, evitando el consumo de bebidas alcohdlicas durante el horario
de trabajo.

10. Otras que le sean asignadas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE MECANICO.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Mecanico.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Departamento de Vehiculos y Maquinaria Municipal.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.
b. FUNCIONES:
1. Reparacién y mantenimiento del convoy, compresor y vehiculos municipales.
2. Velar porque el equipo con que se trabaja relna las condiciones dptimas necesarias antes de iniciar
cualquier trabajo y durante el mismo.
3. Mantener una conducta de colaboracién hacia sus superiores, companeros de trabajo y las personas

de las comunidades con las cuales deberad trabajar.
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En ningln momento atribuirse responsabilidades que no le fueran asignadas por sus superiores
expresamente, y con mayor énfasis en las que pongan en riesgo el equipo bajo su control y la
integridad fisica de personas en general.

Presentarse con puntualidad a las labores para las cuales se le contrata.

Informar inmediatamente de cualquier anomalia que presente el convoy, compresor y vehiculos
municipales.

Guardar el debido respeto a los integrantes de la Corporacion Municipal, a su Jefe Inmediato y a sus
compafieros de trabajo.

No prestarse en ninglin momento a situaciones de chisme, que pongan en entredicho a las personas
gue tengan relacién con su persona.

Presentarse a su labor, sobrio y guardar el debido respeto a los integrantes del Concejo Municipal, a
su Jefe inmediato y a sus companieros, evitando el consumo de bebidas alcohdlicas durante el horario
de trabajo.

Otras que le sean asignadas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE SOLDADOR DE VEHICULOS Y MAQUINARIA MUNICIPAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Soldador.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Departamento de Vehiculos y Maquinaria Municipal.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1.
2.

E

%

10.

11.

12.

Reparacion y mantenimiento del convoy, compresor y vehiculo municipal.

Velar porque el equipo con que trabaja redna las condiciones dptimas necesarias antes de iniciar
cualquier trabajo y durante el mismo.

La correcta conduccion del equipo bajo su responsabilidad.

Desempefiar Unicamente las acciones laborales que le sean encomendadas por sus superiores.
Mantener una conducta de colaboracion hacia sus superiores, compafieros de trabajo, y las personas
de las comunidades con las cuales deberd trabajar.

En ningln momento atribuirse responsabilidades que no le fueran asignadas por sus superiores
expresamente y con mayor énfasis en las que pongan en riesgo el equipo bajo su control y la
integridad fisica de personas en general.

Presentarse con puntualidad a las labores para las cuales se le contrata.

Informar inmediatamente de cualquier anomalia que presente el equipo bajo su cargo.

Servir de canal de comunicacién para las inquietudes que puedan surgir en las comunidades donde
preste sus servicios hacia su jefe inmediato superior.

No prestarse en ningin momento a situaciones de chisme que pongan en entredicho a las personas
gue tengan relacién con su persona.

Presentarse a su labor sobrio, formal y guardar el debido respeto a los miembros de la Honorable
Corporacidon Municipal, a su Jefe inmediato y a sus compafieros de trabajo.

Otras que le sean asignadas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE AYUDANTE DE OPERADOR.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Ayudante de Operador.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Departamento de Vehiculos y Maquinaria Municipal.

AUTORIDAD SUPERIOR: Operador de Maquinaria y Alcalde Municipal.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1. Velar por la correcta conduccion del equipo o maquinaria.

2. Mantener una conducta de colaboracion hacia sus superiores, compafieros de trabajo, y las personas
de las comunidades con las cuales deberd trabajar.

3. En ningln momento atribuirse responsabilidades que no le fueran asignadas por sus superiores
expresamente y con mayor énfasis en las que se ponga en riesgo el equipo y la integridad fisica de
personas en general.

4. Presentarse con puntualidad a las labores para las cuales se le contrata.

5. No prestarse en ninglin momento a situaciones de chisme que pongan en entredicho a las personas
gue tengan relacion con su persona.

6. Deberd presentarse a su labor, sobrio y guardar el debido respeto a los miembros de la honorable
Corporaciéon Municipal, a su Jefe inmediato y a sus compafieros, evitando el consumo de bebidas
alcohdlicas durante el horario de trabajo.

7. Otras que le sean asignadas

DESCRIPCION DEL PUESTO DE GUARDIAN DE VEHICULOS Y MAQUINARIA MUNICIPAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Guardian.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Departamento de Vehiculos y Maquinaria Municipal.

AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1. Custodiar el equipo, vehiculos y maquinaria municipal.

2. Desempeiiar Unicamente las acciones laborales que le sean encomendadas por sus superiores.

3. Mantener una conducta de colaboracién hacia sus superiores, compafieros de trabajo, y las personas
con las cuales debera trabajar.

4. Presentarse con puntualidad a las labores para las cuales se le contrata.

5. Informar inmediatamente de cualquier situacién que se presente.

6. Servirde canal de comunicacién para las inquietudes que puedan surgir en donde preste sus servicios
hacia su jefe inmediato superior.

7. No prestarse en ningin momento a situaciones de chisme que pongan en entredicho a las personas

que tengan relacidn con su persona.
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8. Debera presentarse a su labor, sobrio y guardar el debido respeto a los miembros de la honorable
Corporacion Municipal, a su Jefe inmediato y a sus compaiieros, evitando el consumo de bebidas
alcohdlicas durante el horario de trabajo.

9. Otras que le sean asignadas.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE COORDINADOR DE LA OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA,
NUTRICIONAL Y DESARROLLO ECONOMICO LOCAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Coordinador.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria, Nutricional y
Desarrollo Econémico Local.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal.
PERSONAL A CARGO: Subcoordinador, Técnicos y Viverista.
b. FUNCIONES:

1. Coordinary preparar el Plan Operativo del Proyecto.

2. Coordinar y supervisar las actividades del Proyecto.

3. Administrar los recursos del proyecto.

4. Coordinar con otros organismos de la administracién publica y privada para el logro de los objetivos

del proyecto.

Ejecutar las acciones necesarias para la implementacién del Proyecto.

6. Realizar la programacion, gestion, negociacién, oficializacién, obtencién y ejecucién de los recursos
financieros del Proyecto.

7. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de los Técnicos en Seguridad Alimentaria Nutricional y
Desarrollo Econédmico Local del proyecto.

8. Cumplir y hacer cumplir los lineamientos de politica operacional en el Proyecto y resolver problemas
que afecten la marcha del mismo.

9. Facilitar al equipo técnico las herramientas necesarias para el logro de los objetivos del proyecto.

10. Brindar y estructurar informes descriptivos y cuantitativos de los procesos impulsados de manera
mensual y cuando sean requeridos.

b

DESCRIPCION DEL PUESTO DE SUBCOORDINADOR DE LA OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD
ALIMENTARIA, NUTRICIONAL Y DESARROLLO ECONOMICO LOCAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Sub-coordinador.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria, Nutricional y
Desarrollo Econémico Local.
AUTORIDAD SUPERIOR: Coordinador.
PERSONAL A CARGO: Técnicos y Viverista.
b. FUNCIONES:

1. Apoyar al Coordinador General y tomar sus funciones en su ausencia.
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Apoyar a la coordinacién en la ejecucion y supervisar las actividades del Proyecto.

Apoyar a la coordinacién en la programacion, gestién, negociacién, oficializacion, obtencidn y
ejecucién de los recursos financieros del proyecto.

Planificar el desarrollo de actividades inherentes al proyecto.

Gestionar recursos, para la ejecucion del proyecto en las comunidades.

Crear y fortalecidas las capacidades locales para la ejecuciéon del proyecto en las comunidades.
Gestionary establecer alternativas de produccion agropecuaria con enfoque de seguridad alimentaria
nutricional en las comunidades.

Garantizar las mejoras de las préacticas de manufactura de alimentos de las familias y las condiciones
del hogar en las comunidades.

Capacitar a familias en la seleccidn y utilizaciéon adecuada de los alimentos.

Trasferir tecnologia productiva que garanticen el mejoramiento de vida de las familias y sociedades
productivas.

Conformar sociedades productivas en las comunidades.

Fortalecer las sociedades productivas existentes en las comunidades.

Establecer cadenas de comercializacion entre sociedades productivas locales y empresas.

Brindar y estructurar informes descriptivos y cuantitativos de los procesos impulsados de manera
mensual y cuando sean requeridos.

Participar activamente en las diferentes actividades que el proyecto promueve.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TECNICO (A) DE LA OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA,

NUTRICIONAL Y DESARROLLO ECONOMICO LOCAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Técnico (a).
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria, Nutricional y
Desarrollo Econémico Local.
AUTORIDAD SUPERIOR: Coordinador y Subcoordinador.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.
b. FUNCIONES:
1. Planificar el desarrollo de actividades inherentes al proyecto.

2.
3.
4

8.
9.

10.

Gestionar recursos, para la ejecucion del proyecto en las comunidades.

Crear y fortalecidas las capacidades locales para la ejecucién del proyecto en las comunidades.
Gestionary establecer alternativas de produccidn agropecuaria con enfoque de seguridad alimentaria
nutricional en las comunidades.

Garantizar las mejoras de las practicas de manufactura de alimentos de las familias y las condiciones
del hogar en las comunidades

Capacitar a familias en la seleccion y utilizacién adecuada de los alimentos.

Trasferir tecnologia productiva que garanticen el mejoramiento de vida de las familias y sociedades
productivas

Conformar sociedades productivas en las comunidades.

Fortalecer las sociedades productivas existentes en las comunidades

Establecer cadenas de comercializacion entre sociedades productivas locales y empresas.
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11. Brindar y estructurar informes descriptivos y cuantitativos de los procesos impulsados de manera
mensual y cuando sean requeridos.
12. Participar activamente en las diferentes actividades que el proyecto promueve.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE VIVERISTA MUNICIPAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Viverista.
UNIDAD ADMINISTRATIVA : Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria, Nutricional y
Desarrollo Econémico Local.
AUTORIDAD SUPERIOR: Coordinador y Subcoordinador.
PERSONAL A CARGO: Ninguno.
b. FUNCIONES:

1. Planificar y disefiar el establecimiento de viveros forestales y frutales.

2. Gestionar recursos para el establecimiento de viveros forestales y frutales.

3. Velar por el cumplimiento de los objetivos de los viveros en las comunidades en cuanto a cantidad y
calidad de plantas.

4. Facilitar informes descriptivos y cuantitativos de los procesos en los viveros de manera mensual y
cuando sean requeridos.

5. Participar activamente en las diferentes actividades que el proyecto promueve.

6. Verificar y mantener las herramientas y equipos en buen estado para realizar el servicio de
produccidn en el vivero.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE COORDINADOR DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL.

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Coordinador.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Unidad de Gestion Ambiental Municipal.
AUTORIDAD SUPERIOR: Alcalde Municipal.

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

b. FUNCIONES:

1. Supervisar, coordinar y dar seguimiento a la incorporacién de la gestién ambiental en las politicas,
planes, programas, proyectos y acciones ambientales dentro del Municipio.

2. Verificar que toda actividad, obra o proyecto publico o privado que pretenda ser desarrollado en el
Municipio satisfaga todos los requisitos ambientales que manda las leyes del pais.

3. Asegurar que toda actividad, obra o proyecto a desarrollarse por la municipalidad, incluya en su
presupuesto las partidas necesarias para financiar el componente ambiental en los mismos y las
condiciones y medias contenidas en las leyes y reglamentos que regulan la evaluacién ambiental.

4. Apoya el control y seguimiento de los instrumentos de evaluacién ambiental.

5. Procurar que, en la formulacion de los planes y programas de desarrollo y ordenamiento territorial,
asi como en el cumplimiento de las directrices de zonificacion y de dreas protegidas del municipio se
contemple lo establecido en otras leyes. Igualmente, procurara que los permisos y regulaciones, para
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el establecimiento de industrias, comercios, viviendas y servicios, que impliquen riesgos a la salud o
bienestar humano o al medio ambiente, cumplan con las leyes ambientales vigentes.

Promover estudios para determinar el valor de los recursos naturales.

Inventariar las fuentes de contaminacién ambiental en el municipio.

Proponer al Concejo Municipal la normativa, instrumentos y procedimientos municipales para la
proteccién del medio ambiente y la calidad de vida de las personas.

Mantener actualizado el registro de las infracciones a las ordenanzas municipales en materia
ambiental, que permita identificar la reincidencia en determinadas infracciones y promover las
medidas para prevenirlo.

Denunciar ante quien corresponda, las infracciones, faltas o delitos ambientales cometidos dentro
del municipio.

Proveer a las comisiones del Concejo Municipal informes de aquellos estudios, dictdmenes, asi como
de las propuestas de acciones para logar mayor eficiencia en los servicios publicos municipales y la
administracién en general del Municipio en materia de proteccidon y mejoramiento del ambiente y
recursos naturales.

Mantener informado al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales acerca de la situacién ambiental
existente en el Municipio, comunicando las irregularidades o incumplimientos de la normativa
ambiental y los origenes de contaminacion del recurso hidrico y atmdsfera sobresaturados.

Realizar la evaluacién ambiental de las politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales
dentro de la jurisdiccién municipal.

Apoyar al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales en el control y seguimiento de la evaluacion
ambiental.

Coordinar la gestiéon ambiental, con instituciones de gobierno y no gubernamentales.

Coordinar esfuerzos con otras Unidades Ambientales Municipalidades en la busqueda de objetivos
comunes.

Informar a la poblacion sobre las politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales
dentro del Municipio.

Promover la participacién comunitaria en la gestion ambiental municipal.

Apoyar a la coordinacién y organizacion de las consultas publicas de actividades, obras o proyectos a
desarrollarse dentro del Municipio.

Promover la busqueda de recursos destinados a proyectos de conservacién, recuperacion, educacion
ambiental y produccidon ambientalmente sana, entre otros.

Promover y contribuir a la proteccién de los recursos naturales que permita mejorar la calidad de vida
de la poblacion.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas internacionales ratificadas por Guatemala en
materia ambiental.

Coordinar y promover la regulaciéon del manejo, almacenamiento y disposicidn final de desechos
que pueden ser generados en el municipio.

El Instituto Municipal de Magisterio Bilinglie Intercultural, tiene su propio Manual de Funciones.
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