Manual

jHa trabajar se ha dicho!

Municipalidad de
Nueva Concepcion

NUEVA CONCEPCIgy

oy /

www.muninuevaconcepcion.gob.gt



http://www./

I . A
Mwnicipalidad de Nuevaw Concepcidnw |

DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

MUNICIPALIDAD DE

NUEVA CONCEPCIGN

T 7

Municipalidad

Nueva Concepcion
DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

MANUAL DE FUNCIONES

NUEVA CONCEPCION, ESCUINTLA




< N\
- W
Municipalidad de Nuevaw Concepcidn
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INTRODUCCION

Con el principio de la autonomia Municipal contemplado en el articulo 253
de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y en el arficulo 3
del Cdédigo Municipal, los municipios de Guatemala a través del Concejo
Municipal se revisten con facultades para organizarse de la mejor manera
en el aspecto administrativo, apegados a la legalidad; esto para contribuir

con la buena operatividad de las funciones publicas municipales.

Bajo los preceptos imperativos del articulo 35 literales: a), €), i), j), k), I) del
Codigo Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala; el Concejo Municipal autoriza que se proceda a formular el
contenido de una herramienta administrativa, la cual ayudard como guia
de los empleados y funcionarios publicos que conforman el equipo de la
Municipalidad de Nueva Concepcion del departamento de Escuintla.
Asimismo, esta herramienta facilitard el trabajo al encargado o encargada
de Recursos Humanos para contratar a nuevo personal municipal, ya que

contiene los perfiles que exige la ley y que se requieren para cada puesto.

Es ineludible contemplar en el cuerpo del presente manual de funciones las
premisas de las leyes de manera integradas en el dmbito del derecho
administrativo y derecho laboral; tal es el caso de la Ley de Probidad vy
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados PUblicos, Ley de Servicio
Municipal, Cédigo de Trabajo, Ley de Servicio Civil, Cddigo Municipal, esto
con la finalidad de no vulnerar el derecho inherente de cada empleado y

funcionario publico.
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VALORES INSTITUCIONALES APLICABLES:

El presente manual de funciones se regird conforma a los siguientes valores

institucionales:

1. OBJETIVIDAD: Que el contenido del presente manual sirva para que
los empleados vy funcionarios municipales conozcan con
independencia de valores subjetivas las funciones de la

Municipalidad de Nueva Concepcion, Escuintla.

2. TRANSPARENCIA: Que la contratacion de cada empleado municipal
se realice conforme a los perfiles que se exigen dentro del presente
manual de funciones y no por favores politicos, por lo que se cumplird

las contrataciones por meritocracia.

3. EFICIENCIA: Que el presente manual de funciones sirva para mejorar
todos los bienes y servicios que presta la Municipalidad de Nueva
Concepcion, a través de sus empleados y funcionarios publicos,

solventando de esta manera las necesidades de la poblacion.

4. EFICACIA: Que el presente manual de funciones sirva para evitar que
los empleados y funcionarios publicos retarden los procesos, por

desconocer sus funciones.

[ ! Manual de Procedimientos

l



. $ | ey
Mwnicipalidad de Nuevaw Concepcidnw |

DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

' MISION:

Somos wuna Municipalidad confiable, honesta y
transparente, para la prestacion de servicios bdasicos,
impulsora del Desarrollo Social integral de los pobladores

del Municipio de Nueva Concepcion, Escuintla.

" VISION:

Prestar con calidad y calidez humana, los servicios
municipales que contribuyan a conservar los recursos
naturales y a proteger y mejorar el nivel de vida de la

poblacién del Municipio de Nueva Concepcién, Escuintla.
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OBJETIVOS:

GENERAL:

Brindar a la poblaciéon del municipio de Nueva Concepcion, Escuintiq,
bienes y servicios con eficiencia y eficacia, que tutele la dignidad como
ser humano y como vecino a toda la poblacion, cumpliendo de esta
manera el bien comun ordenado por la Constitucion Politica de la

RepuUblica de Guatemala.

ESPECIFICOS:

Fortalecer la institucionalidad municipal del municipio de Nueva
Concepciodn, Escuintla.

. Ofrecer una herramienta administrativa que facilite Ila
organizaciéon jerdarquica y paralela de las funciones de los
empleados y funcionarios municipales.

Fortalecer la celeridad de bienes y servicio, y economia
administrativa a través de la eficiencia y eficacia.

. Crear un ambiente pacifico entre los servidores municipales
como operadores de servicios y la poblacion como
demandantes de necesidades.

Posicionar al Municipio de Nueva Concepcion entre los primeros

lugares en el Ranking Municipal por poseer una organizacion

funcional administrativa vigente y operante.
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REFERENCIAS LEGALES:

1.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. (1985) Asamblea
Nacional Constituyente.

. Cdodigo Municipal (2002). Congreso de la Republica de Guatemala.

. Cdodigo de Trabajo (1961). Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
PUblicos. (2002). Congreso de la Republica de Guatemala.

. Ley de Servicio Municipal (1987). Congreso de la Republica de

Guatemala.

. Ley Orgdnica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal (1994).

Congreso de la Republica de Guatemala.

Reglamento de la Ley Orgdnica del Plan de Prestaciones del
Empleado Municipal (1994).
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TRICOTOMIA LABORAL:

n
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EMPLEADOS
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CONCEJO MUNICIPAL

COLEGIADO SUPERIOR DE DELIBERACION

CONCEJO MUNICIPAL

CONCEJO MUNICIPAL

SOLIDARIA'Y MANCOMUNADAMENTE

RELACIONES DE TRABAJO AUTORIDAD
( )

Concejo Municipal

En la tfoma de decisiones en
busca del bienestar del
municipio, en conjunto con el
Concejo Municipal y Alcalde

Alcalde Municipal

Direccion de Recursos

Municipal.
Humanos
Dependencias Municipales RESPONSABILIDAD
Vecinos f )

En la toma de decisiones en la
Administracion del municipio, en
conjunto con el Alcalde
Municipal 'y el Concejo
Municipal. Su responsabilidad
siempre  serd  solidaria vy
mancomunadamente por la
) k’romo de decisiones.

Organismos del Estado

Instituciones Nacionales e
internacionales

Autoridades comunitarias

J

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO
4 A
En base alo preceptuado en el articulo 43 del Cédigo Municipal Decreto 12-2002

del Congreso de la Republica de Guatemala, son:

a) Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

b) Estar en el goce de sus derechos politicos.

c) Saber leery escribir.
Asimismo, contar con su toma de posesidn en sesidn solemne ordinaria o
extraordinaria el quince de enero que corresponde, y realizar su Declaracién
Jurada Patrimonial ante la Contraloria General de Cuentas en plazo de 30

inmediatamente después de haber tomado el cargo.
. J
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NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NATURALEZA DEL PUESTO: Ejercer el gobierno del municipio, velar

por la integridad de su patrimonio,
garantizar sus intereses con base en los
valores, cultura y  necesidades
planteadas por los vecinos, conforme a
la disponibilidad de recursos.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.
2.

3.

8.

9.

La iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales.

El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion
municipal.

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

El control y fiscalizacion de los distintos actos del gobierno municipal y
de su administracion.

El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacion,
controly evaluacion de los servicios publicos municipales, asicomo las
decisiones sobre las modalidades institucionales para su prestacion,
teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los intereses publicos.
La aprobacion, control de ejecucion, evaluacion vy liquidacion de
ingresos y egresos del municipio, en concordancia con las politicas
puUblicas municipales.

La aceptaciéon de la delegacién o transferencia de competencias.

El planteamiento de conflictos de competencia a otras entfidades
presentes en el municipio.

La emisidon y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas
municipales.

10.La creacidén, supresion o modificacion de sus dependencias,

empresas y unidades de servicios administrativos, para lo cual
impulsard el procedimiento de modernizacion tecnolégica de la
municipalidad y de los servicios publicos municipales o comunitarios,

S—
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

asi como la administracion de cualquier registro municipal o publico
que le corresponda de conformidad con la ley.

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

12.La organizacion 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 coordinacion de los Consejos Comunitarios
de Desarrollo y de los Consejos Municipales de Desarrollo.

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

14.Fijacion de rentas de los bienes municipales, sean éstos 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 podrd ser a titulo de renta, servidumibre de paso
o usufructo oneroso.

15.Proponer la creacién, modificacién o supresion de arbitrio al
organismo ejecutivo, quien trasladard el expediente con la iniciativa
de ley respectiva al Congreso de la Republica.

16.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.

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

18.La aprobacion de la emision, de conformidad con la ley, de acciones,
bonos y demds titulos y valores que se consideren necesarios para el
mejor cumplimiento de los fines y deberes del municipio.

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

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

21.Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y servicios que
requiera la municipalidad, sus dependencias, empresas y demdads
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

unidades administrativas de conformidad con la ley de la materiq,
exceptuando aquellas que corresponden adjudicar al alcalde
municipal.

22.La creacion del cuerpo de policia municipal.

23.En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las
obligaciones afribuidas al Estado por el articulo 119 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala.

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

25.La promocidony proteccion de los recursos renovables y no renovables
del municipio.

26.Emitir el dictamen favorable para la autorizacién de establecimientos
que por su naturaleza estén abiertos al publico, sin el cual ninguna
autoridad podrd emitir la licencia respectiva.

27.Conceder prérroga a discrecion, para hacer efectivo el pago del
arbitrio del boleto de ornato por parte de los vecinos del municipio.
Esta prérroga no podrd concederse mads alld del Ultimo dia del mes de
marzo de cada ano.

28. Acudir a los lugares de trabajo que se encuentren en la jurisdiccion
municipal, con el fin de obtener listado del personal que en ella
labora, exigiendo que las mismas contengan la informacién de cada
uno, especialmente lo relativo a los ingresos.

29.Las demds competencias inherentes a la autonomia del municipio, y

30.La discusidon, aprobacion, control de ejecucion y evaluacion de las
politicas de desarrollo de la juventud.
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CONCEJAL

CONCEJAL

CONCEJO MUNICIPAL

CONCEJO MUNICIPAL

RELACIONES DE TRABAJO AUTORIDAD

Concejo Municipal En la toma de decisiones en

busca del bienestar  del
municipio, en conjunto con el
Concejo Municipal y Alcalde

Alcalde Municipal

Direccion de Recursos

Municipal.
Humanos
Dependencias Municipales RESPONSABILIDAD
Vecinos f h

En la tfoma de decisiones en la
Administracion del municipio, en
conjunto  con el Alcalde
Municipal 'y el  Concejo
Municipal. Su responsabilidad
siempre  serd  solidaria vy

Autoridad munitari mancomunadamente por la
\_ vtoridades comunitanas ) k’romo de decisiones.

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO
4 A
En base alo preceptuado en el articulo 43 del Cédigo Municipal Decreto 12-2002

del Congreso de la Republica de Guatemala, son:

a) Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

b) Estar en el goce de sus derechos politicos.

c) Saber leery escribir.
Asimismo, contar con su toma de posesidn en sesidn solemne ordinaria o
extraordinaria el quince de enero que corresponde, y realizar su Declaracién
Jurada Patrimonial ante la Contraloria General de Cuentas en plazo de 30

inmediatamente después de haber tomado el cargo.
. J

Organismos del Estado

Instituciones Nacionales e
internacionales

J
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NATURALEZA DEL PUESTO: Ejercer el gobierno del municipio, velar

por la integridad de su patrimonio,
garantizar sus intereses con base en los
valores, cultura y  necesidades
planteadas por los vecinos, conforme a
la disponibilidad de recursos.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.

9.

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

Suplir al alcalde municipal, cuando éste se ausente temporalmente.
Cumplir con las tareas u obligaciones que el Alcalde Municipal o el
Concejo Municipal le delegue.

Emitir obligatoriamente dictamen en asuntos que el Alcalde Municipal
o el Concejo Municipal indique.

Fiscalizar la acciéon administrativa del alcalde Municipal y exigir el
cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Concejo Municipal.
Asistir a las reuniones ordinarias o extraordinarias de la Administracion
Municipal.

Revisary autorizar las facturas de compras, si su comision asi le ordene.
Asistir en reuniones externas con relacidon a la administracion
municipal.

Asistir en actos civicos, culturales y deportivas.

10.Participacion en eventos que le competen.

11.Colaborar en la elaboracion del presupuesto de ingresos y egresos

municipales del ejercicio fiscal correspondiente.
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12.Celebracién de matrimonio civil cuando se le sea delegado por el
Alcalde Municipal.

13.Participar en las sesiones ordinarias o extraordinarias del COMUDE, si
hubiere sido delegado por el Concejo Municipal.

14.Participar en las comisiones temporales que el Concejo Municipal
hubiere de conformar.

15.Y todas las demas atribuciones que le sean conferidas por las leyes y

reglamentos ordinarias, vigentes y positivas de nuestro pais, y las que

le delegue el Concejo Municipal o el Alcalde Municipal.
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SiNDICO

SINDICO

CONCEJO MUNICIPAL

CONCEJO MUNICIPAL

RELACIONES DE TRABAJO AUTORIDAD
( . - )
Concejo Municipal En la toma de decisiones en
busca del bienestar  del
municipio, en conjunto con el
Concejo Municipal y Alcalde

Alcalde Municipal

Direccion de Recursos Municipal.

Humanos

Dependencias Municipales RESPONSABILIDAD

Vecinos [ h

En la tfoma de decisiones en la
Administracion del municipio, en
conjunto  con el Alcalde
Municipal 'y el  Concejo
Municipal. Su responsabilidad
siempre  serd  solidaria vy
mancomunadamente por la
Yy k’romo de decisiones.

Organismos del Estado

Instituciones Nacionales e
internacionales

Autoridades comunitarias

J

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO
4 p
En base alo preceptuado en el articulo 43 del Codigo Municipal Decreto 12-2002
del Congreso de la Republica de Guatemala, son:
a) Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
b) Estar en el goce de sus derechos politicos.
c) Saber leery escribir.
Asimismo, contar con su toma de posesion en sesion solemne ordinaria o
extraordinaria el quince de enero que corresponde, y realizar su Declaraciéon
Jurada Patrimonial ante la Contraloria General de Cuentas en plazo de 30

. inmediatamente después de haber ftomado el cargo. )
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NATURALEZA DEL PUESTO: Ejercer el gobierno del municipio, velar

por la integridad de su patrimonio,
garantizar sus intereses con base en los
valores, cultura y  necesidades
planteadas por los vecinos, conforme a
la disponibilidad de recursos.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.

Establecer, planificar, reglamentar, programar, controlar y evaluar los
servicios publicos en coordinaciéon con el deparfamento de Servicios
PUblicos.

Administracion de los mercados, parques y espacios publicos donde se
realizan actividades festivas del municipio.

Acompanamiento cuando forme parte de comision de infraestructura,
organismo Yy vivienda podrd acompanar a la dirigencia de inspeccién
técnica de propiedades y limites, previo a la autorizacién de licencias de
construcciéon y similares.

Representacion de la municipalidad, ante los tribunales de justicia y oficinas
administrativas, cuando es requerido.

Participar en las sesiones ordinarias o extraordinarias del COMUDE, si hubiere
sido delegado por el Concejo Municipal.

Participar en las comisiones temporales que el Concejo Municipal hubiere
de conformar.

Las contenidas en el articulo 54 del Cédigo Municipal Decreto 12-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Las demds que le sean asignadas por las leyes y reglamentos positivas y

vigentes dentro del ordenamiento juridico guatemalteco y las que le

delegue el Concejo Municipal o el Alcalde Municipal.
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ALCALDE MUNICIPAL

ALCALDE

ALCALDIA MUNICIPAL

CONCEJO MUNICIPAL

RELACIONES DE TRABAJO

Alcaldes Auxiliares, Secretario Municipal, Direccién de
Ordenamiento Territorial, Director de la Direccion
Municipal de Planificacién, Juez de Asuntos Municipales,
Recursos Humanos, Director Financiero Municipal,
Tesorero Municipal, Director de la Policia Municipal,
Director de la Policia Municipal de Transito, Coordinador
de la Unidad de Gestion Ambiental Municipal,
Encargado de Relaciones Publicas, Directora de la
Direccién Municipal de la Mujer, Coordinador de la
Oficina de la Nifez, adolescencia y juventud, y demds
unidades subalternos de los mismos.

r

Con el Concejo Municipal para
presentar la documentacion e
informacion  pertinente  de
conformidad con la ley.

Con el personal subalterno,
para proporcionar lineamientos
de trabagjo, supervisar las
actividades desarrolladas vy
conocer el avance de frabagjo.

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

AUTORIDAD

\

Para actuar de la

Municipalidad.

como personero legal

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

Para ejecutar la potestad de accidn directa vy
resolver asuntos del municipio que no estdn
atribuidos a ofra autoridad.

\. J
RESPONSABILIDAD
4 D

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

De ejecutar el Gobierno Municipal conforme

las disposiciones del Concejo Municipal.

Manual de Procedimientos




<

Mumaiovq)alidadxda%u@vwcbmwpoééw

DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO
P

En base alo preceptuado en el articulo 43 del Cédigo Municipal Decreto 12-2002
del Congreso de la Republica de Guatemala, son:

a) Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

b) Estar en el goce de sus derechos politicos.

c) Saber leery escribir.
Asimismo, contar con su toma de posesidn en sesidn solemne ordinaria o
extraordinaria el quince de enero que corresponde, y realizar su Declaracion
Jurada Patrimonial ante la Contraloria General de Cuentas en plazo de 30
inmediatamente después de haber tomado el cargo.

N

J

NATURALEZA DEL PUESTO:

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

Puesto ejecutivo, a cargo de autoridad
electa de forma popular, a través del
voto mayoritario de los vecinos del
municipio y que de conformidad con el
articulo 52 del Codédigo Municipal
Decreto 12-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala, preside y
representa a la municipalidad, es el
personero legal de la misma, miembro
del Concejo Departamental de
Desarrollo y Presidente del Consejo
Municipal de  Desarrollo, siendo
responsable del cumplimiento de las
disposiciones y resoluciones tomadas
por el Concejo Municipal y de propiciar
una efectiva administracion en la
Municipalidad.

1. Ser el medio de comunicacion entre el Concejo Municipal, las

autoridades y funcionarios publicos.
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2. Presentar ante el Concejo Municipal, el presupuesto anual de
funcionamiento e inversion municipal.

3. Dirigir la administracion municipal.

4. Representar ala Municipalidad y al municipio.

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

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

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

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

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

10.Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento
y sancion de sus funcionarios.

11.Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

12.Hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y
demas disposiciones del Concejo Municipal.

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

14.Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccion
de las ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facultad

esté atribuida a otros érganos.
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15. Conftratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente
establecido, con excepcién de los que corresponda contratar al
Concejo Municipal.

16.Promover y apoyar, conforme al Codigo Municipal y demds leyes
aplicables, la participacion y trabajo de las asociaciones civiles y los
comités de vecinos que operen en el municipio, debiendo informar all
Concejo Municipal cuando éste lo requiera.

17.Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al
Concejo Municipal y, una vez substanciados, darle cuenta al pleno
del Concejo Municipal en la sesidon inmediata.

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

19. Autorizar, conjuntamente con el secretario municipal, todos los libros
que deben usarse en la municipalidad, las asociaciones civiles y
comités de vecinos que operen en el municipio; se exceptuan los libros
y registros auxiliares a utilizarse en operaciones contables, que por ley
corresponde autorizar a la Contraloria General de Cuentas.

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

21.Autorizar a titulo gratuito las uniones de hechos, previamente, velar a
que se cumpla con los requisitos legales.

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

23. Autorizacion de Cotizacion de compras de bienes o servicios.

24.Compras, ventas, confrataciones, arrendamientos o cualquier otra
modalidad de adquisicion pUblica, no excediendo a los novecientos

mil quetzales exactos (Q 900,000.00) segun articulo ? numeral 6 literal

S—
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a) de la Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 del Congreso
de la Republica de Guatemala.

25.Firma de facturas de las diferentes compras como pagos que se
realizan.

26.Parficipar en capacitaciones.

27.Presidir el Consejo Municipal de Desarrollo o delegarle a ofro concejal
municipal.

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

29.Oftras atribuciones inherentes al puesto, segun lo preceptuado en el

articulo 53 del Cédigo Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la

Republica de Guatemala, sus reformas, leyes y reglamentos.
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ASESOR JURIDICO

ASESOR JURIDICO
CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDE MUNICIPAL

NINGUNO
RELACIONES DE TRABAJO AUTORIDAD
f A
(Concejo Municipal \

Ninguna
Alcalde Municipal
Secretaria Municipal
Direccion de Recursos Humanos RESPONSABILIDAD
Direccidén Municipal de Planificacion 4 )
DAFIM
Juzgado de Asuntos Municipales Brindar el asesoria legal a

quien se lo solicita, dentro de
Ministerio PUblico las Dependencias

Municipales.
Ministerio de Trabajo

k ) . J

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO
r

~\
Conocimientos en leyes y normas municipales, leyes de servicio municipal vy
gubernamentales.

Conocimiento en Office, Windows, internet.

Ser colegiado activo.

Contar con la inscripcién ante el REGAE

Carecer de antecedentes penales y policiacos.

El ocupante de dicho puesto serd contratado por servicios profesionales.

Poseer diplomas de actualizacion.

Preferentemente con Certificacion o Maestria en Administracion Publica.
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Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales,
Abogado y Notario.

Dos anos en puesto similar, en el cual demuestre
el manejo de conocimientos relacionados a la
ley y ala defensa

Planificacion

Organizacion

Andlisis

Resolucién de problemas

Trabajo en equipo

Atencidon al vecino

Mediacion

Manejo de leyes vigentes y positivas.

NATURALEZA DEL PUESTO: Brindar asesoria juridica legal al Alcalde
Municipal, Concejo Municipal y demads
dependencias municipales, en escrito
apegado a la ley y los procesos
administrativos y que se sujeten a las
leyes de aplicacion con el marco legal
unificando criterios para la resoluciéon
de conflictos, para un ordenado
desarrollo del municipio.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Coordinar y supervisar las gestiones, casos en los que es solicitada su
opinion, dictamen o asesoria, asi como asistir constantemente al
Alcalde Municipal y su honorable Concejo Municipal.

2. Estudiar, opinar, dictaminar y formular recomendaciones en materia
juridica legal.

3. Proporcionar asesoria juridica a todas las oficinas municipales.

4, Aportar sus conocimientos juridicos a todas las dependencias

municipales para mejorar la aplicaciéon de las leyes vigentes y
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5. Revisar, asesorar y emitir opinidn sobre los contratos, convenios y

acuerdos que celebre la municipalidad.

6. Emitir opinién legal sobre los procesos de adquisiciones y proyectos de
obra o cualquier otra naturaleza.

7. Acudir a reuniones, audiencias que se lleven a cabo en la
Municipalidad para solucionar cualquier conflicto o tratar algun
asunto en el que la Municipalidad deba intervenir.

8. Emitir dictdmenes, opiniones o recomendaciones sobre los asuntos
que le sean requeridos y evacuar las audiencias que fueren conferidas
conforme la ley.

9. Participar en diligencias de campo que redlizan los senores del
Concejo Municipal dentro de la jurisdiccion del municipio cuando el
caso lo amerite.

10.Realizar informe mensual.

11.Presentar factura mensualmente por los servicios prestados.

12.Participar en capacitaciones.

13.Brindar capacitaciones al personal municipal segun el plan de
capacitaciones anuales de la municipalidad.

14.Oftras actividades inherentes a sus servicios profesionales, que le sean

asignadas por el Concejo Municipal y Alcalde Municipal.
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ASESOR JURIDICO LABORAL

ASESOR JURIDICO LABORAL

CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDE MUNICIPAL

NINGUNO

RELACIONES DE TRABAJO

(C

Alcalde Municipal

oncejo Municipal

Secretaria Municipal

Direccion de Recursos Humanos
Direccidén Municipal de Planificacion
Juzgado de Asuntos Municipales
Ministerio PUblico

Ministerio de Trabajo

Sindicato de Trabajadores Municipal

\_ J

AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD

Brindar la asesoria legal en
dmbito laboral a quien se lo
solicita, dentro de las
Dependencias Municipales.

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO
r

material laboral.

Conocimiento en Office, Windows, internet.

Ser colegiado activo.

Contar con la inscripcién ante el REGAE
Carecer de antecedentes penales y policiacos.

Poseer Maestria en Derecho de Trabajo

Conocimientos en leyes, pactos, convenios internacionales y convenciones en

El ocupante de dicho puesto serd contratado por servicios profesionales.
Poseer diplomas de actualizacion en dmbito laboral.

N
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Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales,
Abogado y Notario.
Magister en Derecho del Trabajo o Laboral

Dos anos en puesto similar, con manejo de
conocimientos relacionados a las leyes,
reglamentos, convenio, pactos en tema laboral.

Planificacion

Organizacion

Andlisis

Resolucién de problemas

Trabajo en equipo

Atencion al vecino

Mediacion

Manejo de leyes vigentes y positivas laborales.

NATURALEZA DEL PUESTO: Brindar asesoria legal en material
laboral al Alcalde Municipal, Concejo
Municipal y demds dependencias
municipales que lo requieran en
coordinacion con Recursos Humanos.
ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Coordinar y supervisar las gestiones, casos en los que es solicitada su
opinidn, dictamen o asesoria, asi como asistir constantemente al
Alcalde Municipal y su honorable Concejo Municipal en materia
laboral.

2. Estudiar, opinar, dictaminar y formular recomendaciones legales en
materia laboral.

3. Proporcionar asesoria juridica laboral al encargado de Recursos
Humanos.

4, Aportar sus conocimientos juridicos a todas las dependencias
municipales para mejorar la aplicacion de las leyes vigentes y positivas

en materia laboral.
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Revisar, asesorar y emitir opinidn sobre los contfratos, convenios y

acuerdos que celebre la municipalidad en temas laborales.

Acudir a reuniones, audiencias que se lleven a cabo en la
Municipalidad para solucionar cualquier conflicto laboral o fratar
algun asunto laboral en el que la Municipalidad deba intervenir.
Emitir dictdmenes, opiniones o recomendaciones sobre los asuntos
que le seanrequeridos y evacuar las audiencias que fueren conferidas
conforme la ley en materia laboral.

Realizar informe mensual.

Presentar factura mensualmente por los servicios prestados.

11.Brindar capacitaciones al personal municipal segun el plan de

capacitaciones anuales de la municipalidad.

12.Otras actividades inherentes a sus servicios profesionales, que le sean

asignadas por el Concejo Municipal y Alcalde Municipal siempre en

materia laboral.
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ASESOR ADMINISTRATIVO
ASESOR ADMINISTRATIVO
CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDE MUNICIPAL

NINGUNO

RELACIONES DE TRABAJO AUTORIDAD

(C

Alcalde Municipal Ninguna

oncejo Municipal

Secretaria Municipal

Direccion de Recursos Humanos
RESPONSABILIDAD

Direccidén Municipal de Planificacion e
DAFIM

Juzgado de Asuntos Municipales
a quien se lo solicita, dentro
Servicios PUblicos de las Dependencias
Municipales.

Policia Municipal

Brindar asesoria administrativa

Codos las demdads las unidades municipales ) ¢

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO
r

Conocimientos en leyes y normas municipales, leyes de servicio municipal vy
gubernamentales.

Conocimiento en Office, Windows, internet.

Ser colegiado activo.

Contar con la inscripcién ante el REGAE

Carecer de antecedentes penales y policiacos.

El ocupante de dicho puesto serd contratado por servicios profesionales.

Poseer diplomas de actualizacion.

Preferentemente con Certificacion o Maestria en Administracion Publica.

N
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Profesional Universitario, con amplio conocimiento en la
Administracién PUblica Municipal, preferentemente
Abogado y Notario o Licenciado en Administracién Publica

Tres anos en puesto similar, con manejo de
conocimientos relacionados a las leyes, normas
y reglamentos administrativas.

Planificacion

Organizacion

Andlisis

Resoluciéon conflictos administrativos

Trabajo en equipo

Manejo de leyes administrativas vigentes y positivas.
Conocimiento en infraestructura.

Conocimiento en formulacién de politicas publicas.

NATURALEZA DEL PUESTO: Brindar asesoria  administrativa  al

Alcalde Municipal, Concejo Municipal
y demds dependencias municipales,
en escrito apegado a la ley, a los
manuales municipales y de los procesos
administrativos y que se sujeten a las
leyes de aplicacion con el marco legal
unificando criterios para el
fortalecimiento institucional municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.

Coordinar y supervisar las gestiones, casos en los que es solicitada su
opinidn, dictamen o asesoria, asi como asistir constantemente al
Alcalde Municipal y su honorable Concejo Municipal en materia
administrativa.

Estudiar, opinar, dictaminar y formular recomendaciones
administrativas y operativas por escrito.

Proporcionar asesoria administrativa al encargado de Recursos

Humanos.
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4. Aportar sus conocimientos administrativos municipales a todas las
dependencias municipales para mejorar la aplicaciéon de manuales
municipales.

5. Acudir a reuniones, audiencias que se lleven a cabo en la
Municipalidad para solucionar cualquier conflicto administrativo y
operativo en el que la Municipalidad deba intervenir.

6. Realizar informe mensual circunstanciado presentado ante el Alcalde
y Concejo Municipal.

7. Presentar factura mensualmente por los servicios prestados.

8. Participar en capacitaciones.

9. Brindar capacitaciones al personal municipal segun el plan de
capacitaciones anuales de la municipalidad.

10. Asesorar al Concejo Municipal, alcalde municipal, directores de las
diferentes dependencias, COCODE y al COMUDE para la formulacion
de politicas publicas municipales.

11.Brindar asistencia para la correcta conformacion y operacion del
Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE).

12.Otras actividades inherentes a sus servicios profesionales, que le sean
asignadas por el Concejo Municipal y Alcalde Municipal siempre en
materia administrativa.

13.Elaborar el plan de capacitaciones anuales de funcionarios y
empleados publicos.

14.Elaborar el plan de capacitaciones anuales de las juntas de

cotizacidn, licitacion y de compras directas.
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AUDITOR INTERNO
AUDITOR
CONCEJO MUNICIPAL

CONCEJO MUNICIPAL

NINGUNO

RELACIONES DE TRABAJO AUTORIDAD

Concejo Municipal
Para actuar como auditor interno

Alcalde Municipal sobre las gestiones financieras vy
administrativas de la
. .. . Municipalidad.
Unidades Administrativas.
g v

RESPONSABILIDAD

Verificar que las gestiones administrativas municipales se desarrollen de
conformidad con lo establecido en el Cddigo Municipal y las leyes vigentes
financieras.

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

~

Los contemplados en el articulo 88 del Codigo Municipal Decreto 12-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Realizacién de Declaracion Jurada Patrimonial ante la Contraloria General de
Cuentas, en base al articulo 20 de la Ley de Probidad y Responsabilidad de
Empleados Publicos.

Poseer la certificacién de parte de la Contraloria General de Cuentas como lo
preceptUa el reglamento de la Contraloria General de Cuentas Acuerdo
Gubernativo 90-2019.

Carecer de antecedentes penales y policiacos.

Ser colegiado activo.
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Licenciatura en Contaduria PUblica y Auditoria.

En auditoria de organizaciones publicas o
privadas y por lo menos dos anos de
experiencia en puestos similares. Manejo de
paquete de office, programas SICOINGL,
Manejo de programa SAG-UDAIM

Planificacién

Organizacion

Exactitud

Proactivo

Buena comunicacién

Responsabilidad

Andlisis

Manejo de leyes vigentes y positivas financieras.

NATURALEZA DEL PUESTO: Asesorar al Concejo Municipal, al

Alcalde Municipal, director de la DAFIM
y Unidades Administrativas en asuntos
de Auditoria Interna.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.

Supervisar la adecuada ejecucion de las funciones asignadas a la
unidad que dirige.

Asesorar y orientar en temas de su especialidad a las diferentes
unidades de la Municipalidad y ofras dependencias relacionadas con
la misma.

Estudiar y analizar expedientes y emitir opiniones y/o dictdmenes
referentes a los mismos.

Estudiar, analizar y proponer cambios de las disposiciones e

instrumentos de la Municipalidad.

. Analizar informaciéon y presentar los informes respectivos al Concejo

Municipal.
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6. Representar al Concejo Municipal en asuntos de Auditoria.

7. Desarrollar estudios que permitan la identificacion de necesidades y
elaboracion de propuestas que contfribuyan al mejoramiento
continuo de los procesos Municipales.

8. Desarrollar estudios, diagndsticos y proponer alternativas de solucion
a la problemdtica detectada.

9. Coordinar la elaboracion e implementacion de sistemas vy
procedimientos con las unidades encargadas para el efecto.

10.Informar periédicamente al Concejo Municipal, sobre los avances en
el cumplimiento de los programas establecidos para esta division.

11.Elaborar informe mensual y anual de actividades realizadas por el
despacho a su cargo.

12.Participar en comisiones para estudiar casos especificos asignados
por el Concejo Municipal.

13. Asistir a reuniones convocadas por el Concejo Municipal.

14.Revision de contabilidad del sistema SICOINGL.

15.Programar arqueos a diferentes dependencias en donde se maneje
ejecutivo.

16. Arqueo de valores.

17.Revisar la ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos.

18.Elaborar el Plan Anual de Auditoria (PAA).

19.Cumplir con el Plan Anual de Auditoria.

20.Presentar informe de auditoria realizadas.

21.Brindar asesoria a las Dependencias Municipales que lo requieran.

22.Redlizar dictdmenes, exdmenes especiales, estudios financieros que
requiera el Concejo Municipal.

23.Programar auditorias.

24.0tras que el Concejo Municipal le delegue segun sus funciones.

25.Participar en capacitaciones.

26.Brindar capacitaciones al personal municipal segun el plan de
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ASESORIA DE SICOIN Y SERVICIOS GL

ASESOR DE SICOIN Y SERVICIOS GL
CONCEJO MUNICIPAL

CONCEJO MUNICIPAL

NINGUNO

Concejo Municipal
Para actuar todo lo relativo con
Alcalde Municipal los sistemas de SICOIN y SERVICIOS
GL de la Municipalidad de Nueva
Direccién Administrativa Financiera Integrada Concepcidn, Escuintla.
Municipal

RESPONSABILIDAD

Verificar que los sistemas SICOIN y SERVICIOS GL estén funcionando sin ninguna
anomalia, y asistir con la asistencia técnica cuando existiere alguna inconveniencia.

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO
(" )

Realizacidon de Declaracion Jurada Patrimonial ante la Contraloria General de
Cuentas, en base al articulo 20 de la Ley de Probidad y Responsabilidad de
Empleados PUblicos.

Poseer los conocimientos técnicos en sistema en general, especialmente en
SICOIN y SERVICIOS GL.

Carecer de antecedentes penales y policiacos.

Ser colegiado activo.
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NATURALEZA DEL PUESTO:

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Licenciatura en Informdtica y Administracién de
Negocios o Ingenieria en Sistemas.

En asesoria Municipal referente a manejo de
sistemas SICOIN GL y SERVICIOS GL; asimismo,
con seguimiento y solucién a problemas
derivados del sistema SICOIN GL y SEVICIOS GL;
y, todo lo relacionado en sistemas.

Planificacion
Organizacion
Exactitud

Proactivo

Buena comunicacion
Responsabilidad
Andlisis

Manejo de sistemas.

Asesorar al Concejo Municipal, dl
Alcalde Municipal, director de la DAFIM
y a la Unidades Administrativas en
asuntos de Auditoria Interna en tema
de sistemas.

1. Asesoria, capacitacion y asistencia técnica al personal de la

Direccion de Administracion Financiera Intfegrada Municipal vy

Direccién Municipal de Planificacion, Oficina del Impuesto Unico

Sobre Inmuebles y Direccion de Servicios Publicos en el uso y manejo
de los sistemas SICOIN GL y SERVICIOS GL.
2. Asesoria, capacitaciéon y asistencia técnica al Personal de la Direccion

Municipal de planificacion en el uso y manejo de los sistemas SIPLAN

GLy SNIP.

3. Asesoria, capacitaciéon y asistencia técnica a personal de Compras
en el uso y manejo del sistema GUATECOMPRAS.
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4, Seguimiento e implementacién de nuevas funcionalidades y/o
actualizaciones llevadas a cabo en los sistemas SICOIN GL, SERVICIOS
GL, GUATECOMPRAS, SIPLAN GL Y PORTAL DE GOBIERNOS LOCALES DE
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS.

5. Asesoria y apoyo a la Direccidn Financiera y Encargada de
presupuesto en el manejo del presupuesto municipal.

6. Asistencia a Direccidn Financiera para dar cumplimiento «
requerimientos por parte de la Contraloria General de Cuentas y otras
instituciones.

7. Asistencia a Direccidon Financiera para dar cumplimiento a lo
correspondiente ala ley de Acceso a la Informacion Publica.

8. Asistencia a Encargada de Contabilidad en la elaboracion de
integraciones, ajustes, cuadres y cierres contables.

9. Asesoria, capacitaciéon y asistencia técnica al personal de Recursos
Humanos en el uso y manejo del portal de la Contraloria General de
Cuentas.

10. Asesoria, capacitacion y asistencia técnica a las unidades
administrativas municipales segun plataforma que en ellas se maneje.

11.Apoyo en ofras que se le asigne, con prontitud, esmero y dedicacion.
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SECRETARIO O SECRETARIA MUNICIPAL

SECRETARIO O SECRETARIA

SECRETARIA MUNICIPAL

ALCALDE MUNICIPAL

Oficiales de secretaria, acceso a la informacion
puUblica y Control de Participacion Ciudadana.

RELACIONES DE TRABAJO

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

Con el Alcalde Municipal, para recibir instrucciones, presentar informes, proyectos y
demds gestiones, asi como hacer consultas con personal de secretaria y publico en
general.

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

Con el Concejo Municipal, en cuanto a la aplicacion de normas y ejecucién de
reglamentos emitidos.

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

AUTORIDAD

Sobre el personal de la Secretaria Municipal.
Sobre las unidades ejecutoras y subalternas jerdrquicamente bajo su responsabilidad.

Para distribuir el trabajo de Secretaria entre los oficiales.
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

RESPONSABILIDAD

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

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Articulo 113 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Se debe
atender razones de méritos de capacidad, idoneidad y honradez.

Articulo 83 del Cdédigo Municipal. Para ser nombrado secretario se requiere ser
guatemalteco de origen, ciudadano en gjercicio de sus derechos politicos y tener
aptitud para optar al cargo, de conformidad con el reglamento municipal
respectivo.

Ser mayor de edad.

~\

Preferentemente Licenciado en Ciencias
Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, con
colegiado activo; o con Cierre de pensum de
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales.

Experiencia comprobada como minimo tres anos
en el ramo.

Conocimiento en leyes vigentes y positivas, en
especiales aquellas vinculadas a la administracién
puUblica municipal.

Habilidades en redaccion.

Habilidades en interpretacion.

Buena comunicacion.

Responsable.
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NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto administrativo nombrado
por el Concejo Municipal y que a su vez
atenderd los requerimientos del
Alcalde Municipal. Tiene bagjo su
responsabilidad la atencidn de las
gestiones administrativas presentadas
por los vecinos, y que deben ser
resueltas por el Concejo Municipal o
bien por el Alcalde Municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. 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.

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

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

4. Tomar nota de la parte principal de las intervenciones de los miembros
del Concejo Municipal, debiendo transcribir tanto los argumentos a
favor como en confra.

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

6. Redactar los acuerdos y resoluciones municipales.

7. Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo
Municipal.

8. Velar porque todos los Acuerdos y disposiciones que deban ser
publicadas en el Diario Oficial, se envien con prontitud a la Tipografia
Nacional y que posteriormente cumplido ese requisito adquiera plena

vigencia.
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9. Dirigir y ejecutar la administracion y funcionamiento de la Secretaria
Municipal. Organizar y distribuir el trabajo de acuerdo con su volumen
y personal disponible, designando dentro de los oficiales, las
deferentes funciones, recepcion y registro de documentos dentro de
la Municipalidad, asi como actas de acuerdo del Concejo Municipal.

10.Mantener el control permanente de los libros que se llevan en la
Administracidon Municipal, entre ellos los de actas de la Alcaldia
Municipal y demds expedientes.

11.Llevar un adecuado registro de los expedientes que ingresen a la
Municipalidad, ya que es de suma importancia para la Administracion
Municipal como para los vecinos, el cual deberd estar siempre
actualizado para que en cualguier momento se pueda localizar o
saber en poder de quién estd un expediente, para lo cual deberd
existir el mobiliario adecuado para formar o establecer el archivador
correspondiente.

12.Providenciar expedientes por instrucciones del Alcalde Municipal.

13.Redactar proyectos de resolucion de expedientes y someterlos a la
consideracion del Alcalde Municipal o tfrasladarlos a la comision
correspondiente del Concejo Municipal, dependiendo del caso.

14.Archivar el Diario Oficial y recopilar los reglamentos, acuerdos y
resoluciones de la Municipalidad.

15.Redactar la Memoria de Labores, para lo cual elaborard un proyecto
de las labores realizadas en ano anterior, lo cual se hard solicitdndolo
a las distintas dependencias municipales, un informe sobre los logros y
realizaciones alcanzadas durante el transcurso del ano. Al culminar la
redaccién de la Memoria de Labores, deberd ser presentada ante el
Concejo Municipal, durante la primera quincena del mes de enero de
cada ano, remitiendo ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, el
Congreso de la Republica de Guatemala, al Consejo Municipal de
Desarrollo, a los vecinos de la localidad y a los medios de

comunicacién a su alcance.
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16.Desempenar cualquier funcién que le sea atribuida por la ley o a
través del nombramiento y asignacion por parte del Alcalde
Municipal.

17.Someter a consideracion del Alcalde Municipal para su autorizacion,
la documentacion respectiva para la aplicacion de politicas
disciplinarias dentro de la Municipalidad.

18.Presentar el Plan Operativo Anual POA, y programaciéon de
vacaciones de la dependencia a su cargo a la Direccion de Recursos
Humanos.

19.Las demdas funciones y atribuciones que preceptua la ley, coddigos y
reglamentos.

20.Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

21.Remitir en el Instituto Nacional de Estadisticas e Instituto Geogrdfico
Nacional la certificaciéon de la division territorial del municipio.

22.Participar en capacitaciones.

23.Participar en actividades culturales y de feria.

24.Oftras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su

jefe inmediato.
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Oficial | de Secretaria

Oficial | de Secretaria

SECRETARIA MUNICIPAL

Secretario o Secretaria Municipal

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Secretario o Secretaria Municipal, pare recibir instrucciones y presentarle
documentos para su firma y sello.

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

Con el Concejo Municipal, en ausencia del Secretario o Secretaria Municipal, previa
delegacion.

AUTORIDAD

Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal.

RESPONSABILIDAD

Del mobiliario y equipo de oficina asignado.

Del control de acuerdos de alcaldia municipal, expedientes y archivos de los
MismMos.

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Ser mayor de edad.

Preferentemente originario u originaria del municipio.
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Titulo a nivel medio.

Recibir, interpretar y redactar instrucciones de
trabajo, manejo de mdaquinas de oficina,
(calculadora, computadora, mdaquina de

escribir, etc.)

Conocimiento sobre el Cédigo Municipal, Cédigo
Civil, leyes y acuerdos relacionados con la extensiéon
de constancias, registro de matriculas de fierro, en lo
relacionado al frabajo.

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto administrativo que le
corresponde atender principalmente a
los interesados en gestiones que
competan a la unidad. Dentro de sus
actividades, le corresponde elaborar
contratos administrativos.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Recepcion de solicitudes y ofros documentos de vecinos e
instituciones dirigidas al Concejo Municipal.

2. Recibir copia de las facturas de las compras y otros pagos que la
municipalidad realiza para la elaboracion, certificacion y posterior
notificacion de los diferentes acuerdos y resoluciones administrativas.

3. Recepcidn, elaboracién, certificacion y notificacidon de los acuerdos
y resoluciones administrativas de los expedientes y oficios, remitidos
por la Direccion de Recursos Humanos, para confrataciones, asensos,
traslados, faltas laborales, renuncias, suspensiones laborales del IGSS y
ofras disposiciones relacionadas a los empleados municipales.
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4. Elaboracioén, certificacion y noftificacion de acuerdos y resoluciones
administrativas de disposiciones de Alcaldia Municipal.

5. Elaboracion de cartas de recomendaciéon, residencia, cargas
familiares y otras.

6. Recibir papeleria para matrimonio, reservando la fecha para la
celebraciéon del mismo y acompanar al Alcalde Municipal o Concejal
Municipal quien lo celebre.

7. Recibir papeleria para uniones de hechos, reservando la fecha para
la celebracion del mismo y acompanar al Alcalde Municipal para su
declaracion.

8. Elaboracidon anual del oficio para la habilitacidon de los usuarios
municipales para realizar las Supervivencias Anuales de los Jubilados
del Estado y elaboracion de dichas actas en el periodo que dura
habilitado el portal del Ministerio de Finanzas PuUblicas, enviar
semanalmente al Ministerio de Finanzas PUblicas copia de las actas
diarias de las supervivencias realizadas.

9. Razonamiento y entrega de edictos municipales.

10.Elaboracion de conocimientos para entrega de cualquier
documentacion de secretaria municipal a ofra dependencia
municipal, institucién o vecino.

11.Sustituir al secretario municipal, en su ausencia.

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

13.Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

14.Partficipar en capacitaciones.

15.Partficipar en actividades culturales, deportivas y de feria.

16.0ftras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su
jefe inmediato.

S—
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Oficial II, I, IV, V, VI de Secretaria

Oficial II, llI, IV, V, VI de Secretaria

SECRETARIA MUNICIPAL

Secretario o Secretaria Municipal

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Secretario o Secretaria Municipal, pare recibir instrucciones y presentarle
documentos para su firma vy sello.

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

Con el Concejo Municipal, en ausencia del secretario municipal y oficial primero,
previa delegacion.

Con notarios puUblicos.

AUTORIDAD

Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal y del Oficial Primero.

RESPONSABILIDAD

Del mobiliario y equipo de oficina asignado.

Del a documentacion recibida para su gestion.

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Ser mayor de edad.

Preferentemente originario u originaria del municipio.
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Titulo a nivel medio.

Tener conocimiento sobre el Cédigo Municipal,
Codigo Civil y demdas leyes relacionadas al
trabajo.

Conocimiento sobre el Cédigo Municipal, Cédigo
Civil, leyes y acuerdos relacionados con la extension
de constancias, registro de matriculas de fierro, en lo
relacionado al frabajo.

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto administrativo, que le
corresponde atender principalmente a
los interesados en gestionar asuntos
relacionados con la extension de
supervivencias del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social,
desmembraciones, asi como extender
licencias varias.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Revisar y ordenar la correspondencia inherente a las gestiones que
realiza, tales como certificaciones y constancias.

2. Certificacion de actas del Concejo Municipal y la noftificacion de las
mismas.

3. Elaboracién de cartas de recomendaciéon, residencias y cargas
familiares.

4. Asistir al Alcalde Municipal en celebracién de matrimonios.

5. Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo

vacacional, tanto de salida como de ingreso.
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6. Emitir constancias de desmembraciones.

7. Emitir constancia de supervivencia para jubilados del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

8. Inscripcién de los Alcaldes Auxiliares.

9. Realizar convocatorias a alcaldes auxiliares.

10.Inscripcion de los comités de la localidad.

11.Participar en capacitaciones.

12.Participar en actividades culturales, culturales y de feria.

13.Oftras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su

jefe inmediato superior.
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Control de Participacion Ciudadana

Control de Participaciéon Ciudadana

SECRETARIA MUNICIPAL

Secretario o Secretaria Municipal

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Secretario o Secretaria Municipal, pare recibir instrucciones y presentarle
documentos para su firma vy sello.

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

Con los miembros de los érganos de coordinaciéon de los Consejos Comunitarios de
Desarrollo.

Con los integrantes de los Consejos Municipales de Desarrollo.

AUTORIDAD

Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal y del Oficial Primero y Segundo

RESPONSABILIDAD

Del mobiliario y equipo de oficina asignado.

De toda la documentacion relacionada a los Consejos Municipales de Desarrollo,
Consejo Comunitario de Desarrollo.

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Ser mayor de edad.

Preferentemente originario u originaria del municipio.
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Titulo a nivel medio.

Municip

Tener conocimiento sobre el Codigo Municipal,
Cadigo Civil, Ley de los Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural, y demds leyes relacionadas al
trabajo.

Amplio conocimiento en la estructura y
funcionamiento del Consejo Municipal de Desarrollo,
y del Consejo Comunitario de Desarrollo

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto administrativo, que le

corresponde atender principalmente
las inscripciones, estructuraciones vy
velar por el buen funcionamiento de los
Consejos Comunitarios de Desarrollo y
Concejo Municipal de Desarrollo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.

Inscribir en el libro de personas juridicas Municipal a los Consejos
Comunitarios de Desarrollo del Municipio.

Revisar constantemente, la vigencia de los Consejos Comunitarios de
Desarrollo del Municipio.

Realizar las notificaciones que correspondan a los diferentes Consejos
Comunitarios de Desarrollo del Municipio.

Emitir las credenciales a los integrantes de los Consejos Comunitarios

de Desarrollo del Municipio.

. Actualizar las cerfificaciones de inscripcion de los Consejos

Comunitarios de Desarrollo del Municipio.

Inscribir en el libro de personas juridicas de la municipalidad al

Consejos Municipal de Desarrollo.
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7. Revisar constantemente, la vigencia del Consejo Municipal de
Desarrollo.

8. Realizar las notificaciones para las sesiones ordinarias y extraordinarias
del Consejo Municipal de Desarrollo.

9. Emitir las credenciales a los integrantes del Consejo Municipal de
Desarrollo del Municipal.

10. Actualizar el expediente de los infegrantes del Consejo Municipal de
Desarrollo del municipio.

11.Remitir anualmente el expediente completo de forma fisica y digital
en Disco Comparto de la estructuracion del Concejo Municipal de
Desarrollo del municipio ante el Consejo Regional de los Consejos de
Desarrollo Urbano y Rural (COREDUR).

12. Actualizar constantemente el sistema de los Consejos de Desarrollo
(SISCODE)

13.Cumplir con los requisitos solicitados por el Sistema del indice de
Participacion Ciudadana (IP) relacionados con el Concejo Municipal
de Desarrollo.

14.Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

15.Participar en capacitaciones organizadas por la Municipalidad y por
el Consejo Regional de Desarrollo Urbano y Rural (COREDUR).

16.Participacion en actividades culturales, deportivas y de feria.

17.0ftras actividades inherentes al cargo que le sean designadas por su

jefe inmediato.
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RELACIONES DE TRABAJO

Encargado de la Unidad de Acceso ala
Informacién Publica

Encargado de la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica

AUTORIDAD

Concejo Municipal
Alcalde Municipal
Secretaria Municipal

Dependencias municipales.

Procuraduria de los Derechos Humanos

Instituciones gubernamentales y civiles

Vecinos

Estudiantes de diferentes niveles académicos.

Ninguna

RESPONSABILIDAD

(

Tramitar de forma
responsable, éficay
confidencial la informacion
requerida por las personas.

Serresponsable del equipo y
documentacion que cuenta
bajo su responsabilidad

.

J

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

s

Ser mayor de edad, encontrarse en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles.

Preferentemente originario u originaria del municipio.

Carecer de antecedentes penales y policiacos.

N\
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NATURALEZA DEL PUESTO:

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

d@”z—beva; cOm;epooéw

Titulo a nivel medio; con estudios Universitarios
como minimo, segundo semestre en la
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales.

Minima de dos anos en puesto similar.

Dinamismo.
Trabajo en equipo.

Andlisis

Organizacién
Proactivo
Atencion al vecino
Coordinacion

Conocimiento en Constitucidn Politica de la
Republica de Guatemala, ley de servicio Municipal,
Codigo Municipal, Ley de Acceso a la Informacién

Publica,

reglamentos, ordenanzas, leyes

administrativas vigentes y positivas.

Garantizar a toda persona interesada,
el derecho a solicitar y a tener acceso
a la informacion publica en posesion
de las autoridades y sujetos obligados
por la Ley de Acceso a la Informacion
PuUblica Decreto 57-2008 del Congreso
de la Republica de Guatemala.
Garantizar. Garantizar a toda persona
individual el derecho a conocer vy
proteger los datos personales de lo que
de ella conste en archivos estatales, asi
como de las actualizaciones de los
mMismos.

1. Cumplir con lo que la ley de Acceso a la Informacién PuUblica de
Guatemala indica en el CAPITULO SEGUNDO, OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA, Articulo 10.

2. Queda obligado el encargado de la Unidad de Acceso a la

Informacién PuUblica de esta municipalidad a recopilar todas las
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informaciones de las diferentes Unidades administrativas municipales
y actualizarlos en plazo de ley, siendo esta informacion la siguiente:

a. Estructura orgdnica y funciones de cada una de las
dependencias y departamentos, incluyendo su marco
normativo.

b. Direccidon y teléfonos de la enfidad y de todas las
dependencias que la conforman.

c. Directorio de empleados y servidores publicos, incluyendo
nUmeros de teléfono y direcciones de correo electrénico
oficiales no privados; quedan exentos de esta obligaciéon los
sujetos obligados cuando se ponga en riesgo el sistema
nacional de seguridad, la investigacion criminal e inteligencia
del Estado.

d. NUmero y nombre de funcionarios, servidores publicos,
empleados y asesores que laboran en el sujeto obligado y todas
sus dependencias, incluyendo salarios que corresponden a
cada cargo, honorarios, dietas, bono, viaticos o cualquier ofra
remuneracion econdmica que perciban por cualquier
concepto.

e. Quedan exentos de esta obligacion los sujetos obligados
cuando se ponga en riesgo el sistema nacional de seguridad, la
investigacion criminal e inteligencia del Estado.

f. La misidon, objetivos de la institucion, su plan operativo anual y
los resultados obtenidos en el cumplimiento de los mismos.

9. Manual de procedimientos, tanto administrativo como
operativo.

h. La informacion sobre el presupuesto de ingresos y egresos
asignados para cada egjercicio fiscal; los programas cuya
elaboracion y/o ejecucion se encuentren a su cargo y todas las

modificaciones que se readlicen al mismo, incluyendo
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i. Los informes mensuales de ejecucion presupuestarias de todos
los renglones y de todas las unidades, tanto operativo como
administrativas de la municipalidad.

j. La informacion detallada sobre los depdsitos constituidos con
fondos publicos provenientes de ingresos ordinarios,
extraordinarios, impuestos, fondos privativos, empréstitos vy
donaciones.

k. La informacion relacionada con los procesos de cotizacion y
licitacion para la adquisicion de bienes que son utilizados para
los programas de educacion, salud, seguridad, desarrollo rural,
y todos aquellos que tienen dentro de sus caracteristicas la
entrega de dichos bienes a beneficiarios directos o indirectos,
indicando las cantidades, precios unitarios, los montos, los
renglones presupuestarios correspondientes, las caracteristicas
de los proveedores, los detalles de los procesos de adjudicacion
y el contenido de los contratos.

l. La informacion sobre contrataciones de todos los bienes y
servicios que son utilizados por los sujetos obligados,
identificando los montos, precios unitarios, costos, los renglones
presupuestarios correspondientes, las caracteristicas de los
proveedores, los detalles de los procesos de adjudicacion y el
contenido de los contratos.

m. Listado de vigjes nacionales e internacionales autorizados por
los sujetos obligados y que son financiados con fondos publicos,
ya sea para funcionarios publicos o para cualquier otra
persona, incluyendo objetivos de los vigjes, personal autorizado
a vigjar, destino y costos, tanto de boletos aéreos como de
vidticos.

3. En base a la ley de Acceso a la Informacion Publica de Guatemala
indica en el CAPITULO CUARTO, UNIDADES DE INFORMACION PUBLICA,
ARTICULO 20. Obligaciones: cualquier otra informacién que sea de

e

Manual de Procedimientos




-

—m

Mwnicipalidad de Nuevaw Concepcidnw
DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

utiidad o relevancia para cumplir con los fines y objefivos de la

presente ley.

a. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion
publica;

b. Orientar a los interesados en la formulacidén de solicitudes de
informacidén publica.

c. Proporcionar para su consulta la informacion publica solicitada
por los interesados o notfificar la negativa de acceso a la misma,
razonando dicha negativa.

d. Expedir copia simple o certificada de la informacién publica
solicitada, siempre que se encuentre en los archivos del sujeto
obligado.

e. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los
archivos que contengan la informacién publica a su cargo.

Manejo de la plataforma SICAI (Procuraduria de los Derechos
Humanos PDH), donde se sube la informaciéon requerida en su
momento por las personas que solicitan informaciéon, se sube
informacion dos veces al ano.

Elaboracion y entrega de un informe preliminar, al Procurador de los
Derechos Humanos PDH.

Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

Partficipar en capacitaciones.

Participar en actividades culturales, deportivas y de feria.

Oftras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su

jefe inmediato.
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Director / a FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

Director / a de la Direccién Financiera Integrada
Municipal.

Direccion Administrativa Financiera Integrada
Municipal

Alcalde Municipal

Encargado del Presupuesto
Encargado de contabilidad
Auxiliar de DAFIM
Encargada/o de Tesoreria

Encargado de Ila Oficihna de Compras vy
Suministros.

Encargado de almacén y bodega Municipal.

Encargada de la Farmacia Municipal

RELACIONES DE TRABAJO

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

Con personal municipal bajo su cargo y de las distintas dreas para proporcionar y
obtener informacion relacionada con las actividades de las oficinas.

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

Con las comisiones de Finanzas y de Probidad del Concejo Municipal.
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AUTORIDAD
4 N\
Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo.
Para proponer estrategias en pro de las finanzas municipales.
Para firmar cheques, previa verificacion de disponibilidad de fondos y legalidad de gasto.
Para realizar arqueos de caja, examinar cuentas corrientes e inventario general de bienes
de la municipalidad.
Para distribuir las actividades dentro del personal asignado.
. J
RESPONSABILIDAD
4 )
De incluir los planes, programas y proyectos acordados por el Concejo Municipal
y la Direccién Municipal de Planificacion -DMP-, en el presupuesto anual para su
ejecucion.
De presentar los informes indicados en sus atribuciones.
De la custodia, conservacion y usa de los documentos e informacion a cargo de
la unidad.
De efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales.
De presentar informes, proyectos, ampliaciones y ofra informacién, conforme la
indican las leyes especificas, por ejemplo, el proyecto de presupuesto, informe
de su gestion anual, etc.
\_ J
REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO
( )
Ser mayor de edad.
Encontrarse en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles.
Realizacidon de Declaracion Jurada Patrimonial ante Contraloria General de
Cuentas, en base al articulo 20 de la Ley de Probidad y Responsabilidades de
Empleados PUblicos Decreto 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.
Preferentemente originario u originaria del municipio.
Carecer de antecedentes penales y policiacos.
G J
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Licenciatura en Contaduria PUblica y Auditoria. O
cierre de pensum de dicha carrera, o carrera a fin.

Minima de cuatro anos en puesto similar.

Capacidad para implementar Politicas y estrategias que mejoren las finanzas

municipales.

En el uso de equipo de oficina, maqguina de escribir, computadora, calculadoras, manejo
de programas informdticos (Word, PowerPoint, Excel), buenas relaciones interpersonales,
para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

Estar actualizado o actualizada en las leyes siguientes:

Cédigo Municipal
Ley Orgdnica del Presupuesto

Ley de la Contraloria General de Cuentas

Ley de Contrataciones del Estado
Ley de probidad y responsable

NATURALEZA DEL PUESTO:

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

El puesto de frabajo tiene como
objetivo principal la administracion de
los recursos financieros Municipales, la
planificacion, organizacion, direcciony
monitoreo de la actividad
administrativa  financiera de la
Direccidon  Administrativa  Financiera
Infegrada  Municipal; asi  también
evaluar el funcionamiento eficiente de
las unidades o puestos de trabagjo
relacionados con la gestion
presupuestaria, contable y financiera
de la municipalidad.

1. Supervision de personal de su unidad.

2. Revisary firmar érdenes de compra.

3. Revisar facturas y documentacion.

Manual de Procedimientos




. Gy

Mwnicipalidad de Nuevaw Concepcidnw
DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA
Aprobacion de cheques,
Monitoreo de las fuentes de ingresos.
Revision de planillas de pagos de sueldos, horas extras y dietas.
Rendicion de cuentas ante la Contraloria General de Cuentas.

® N o Ul

Monitorear y evaluar constantemente el comportamiento de los

ingresos y egresos.

9. Llenado de formularios varios.

10.Preparar y publicar informacion financiera mensual, eventual,
trimestral, cuatrimestral, semestral y anual en la pdgina web de la
Conftraloria General de Cuentas.

11.Archivo constante de documentacion de proyectos y compras
electronicas.

12. Atencidn constante por consultas o requerimientos de informacion.

13.Monitoreo y supervision de resultados de tesoreria, presupuesto vy
contabilidad.

14.Elaboracion de informe de la ejecucion presupuestaria en
coordinacion con la direccidon municipal de planificacion.

15.Entrega de informe a las instancias de gobierno.

16.Presentacion de disponibilidades presupuestarias y financieras.

17.Coordinar el Comité de programacion de la ejecucion presupuestaria
y financiera. (COPEP Municipal)

18. Presentacidon de estados financieros a las entidades correspondientes.

19.Elaboracion y presentacion de presupuesto anual.

20. Liguidacion presupuestaria de ingresos y egresos.

21.Redlizacién de planes.

22.Gestion de documentos.

23.Elaboracién de informe financiero anual de la Policia Municipal.

24. Apertura y traslado de saldos de caja.

25.Actualizacion del Plan General Administrativo y presentacion en las

instancias que corresponden.
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26.Revisar que se registren las diversas etapas de la ejecucion
presupuestaria del ingreso y gasto, asi como el seguimiento de la
ejecucion fisica;

27.Elaborar las propuestas de la Politica financiera y presupuestaria
sometiéndolas a consideracion del Alcalde Municipal para que por su
medio se presenten al Concejo Municipal, para su aprobacion.

28.Analizar y enviar para consideracion del Alcalde Municipal, los
estados financieros que permitan conocer y evaluar la Politica
Financiera, asi como los resultados de la gestion presupuestaria, de
caja y patrimonial.

29.Elaborar, en coordinaciéon con la Direccidon Municipal de Planificacion
-DMP-, la programacion vy formulacion del presupuesto, la
programacion de la ejecucion presupuestaria y con los y las
responsables de cada unidad, la evaluacion de la gestidon
presupuestaria, considerando la participacidn de las alcaldias
indigenas, alcaldias auxiliares o comunitarias.

30. Asistir al Alcalde Municipal, para que sea asesorado o asesorada por
las comisiones de finanzas y de probidad del Concejo Municipal,
como por funcionarios y funcionarias municipales, con sujecion a las
normas presupuestarias contenidas en la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, el Cédigo Municipal y la Ley Orgdnica del
Presupuesto y de esa cuenta, se formule el proyecto de presupuesto
en coordinacion con las politicas publicas vigentes y en la primera
semana del mes de octubre de cada ano, lo someta a consideracion
del Concejo Municipal, de conformidad a lo establecido en el articulo
131 del Codédigo Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

31.Asesorar al Alcalde Municipal o al Concejo Municipal y sus comisiones
en materia de administracion financiera.

32.Proponer las modificaciones presupuestarias, que conforme el Cédigo
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33.Preparar y presentar al Alcalde Municipal, los informes de la gestion
fisica y financiera del presupuesto, que faciliten la toma de decisiones
y luego su envio al instituto de Fomento Municipal, Ministerio de
Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas.

34.Presentar al Alcalde o Alcaldesa Municipal las solicitudes de
endeudamiento y financiamiento, asdé como las donaciones, cuando
procede, que deben ser conocidas por el Concejo Municipal.

35.Disenar y proponer estrategias para el fortalecimiento de las finanzas
municipales y mejora de los mecanismos de recaudacion vy
tributacion.

36.Mantener una adecuada coordinacidn con los entes rectores de los
sistemas de administracidon financiera y aplicar las normas vy
procedimientos que emanen de estos.

37.Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de
sistemas de informacion complementarios y el mantenimiento de los
recursos de computacion y de comunicacion. Asi como mantener
comunicacion con las dependencias del Ministerio de Finanzas
Publicas, encargadas del mantenimiento y actualizacion del sistema
o software autorizado para las finanzas municipales sea este,
SICOINGL, WEB u otra versidon autorizada.

38.Disenar y proponer al Concejo Municipal los procedimientos y formas
de transparentar el uso y resultados del gasto publico municipal.

39.Coordinar con el Ministerio de Finanzas Publicos, el Instifuto de
Fomento Municipal y la Asociacion Nacional de Municipalidades de
la Republica de Guatemala, los planes de capacitacion
correspondientes para la aplicaciéon del Cdédigo Municipal, leyes
conexas y lo relacionado con el sistema de informdtica que se
aplique.

40. Dirigir el proceso de liquidacion y recaudacion de impuestos, arbitrios,

tasas y contribuciones establecidos en las leyes.
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41.Informar al Alcalde Municipal y a la Direccidn Municipal de
Planificacion -DMP- sobre los cambios de los objetos y sujetos de la
tributacion.

42.Verificar que se administre adecuadamente la deuda publica
municipal.

43.Verificar que se administre adecuadamente la cuenta caja Unica,
con base en los instrumentos gerenciales, de la Cuenta Unica del
Tesoro Municipal y flujo de cada y programacion.

44 Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le
corresponde.

45.Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar, todas las operaciones
presupuestarias, contables y financieras de las unidades de
presupuesto, Contabilidad y Tesoreria de la Municipalidad y coordinar
con las demds unidades de la organizacidon municipal, lo relativo a la
informacién que deberd registrarse en el Sistema SICOINGL.

46.Establecer normas para el manejo y control de fondos rotativos.

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

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

49.Realizacion de transferencias a diversos renglones presupuestarios
cuando se requiera.

50.Presentar el Plan Operativo Anual POA, y programacion de
vacaciones de la dependencia a su cargo a la Direccidn de Recursos

Humanos.
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51.Enviar copia autorizada a la Conftraloria General de Cuentas del
inventario de los bienes del municipio dentro de los primeros quince
(15) dias calendario del mes de enero ce cada aio.

52.Las demds funciones y atribuciones que estipula la ley, codigos y
reglamentos vigentes y positivas.

53.Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

54.Participar en capacitaciones.

55.Participar en actividades culturales, deportivas y de feria.

56.0Otras actividades inherentes al cago que le sean asignadas por su jefe

inmediato.
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Encargado del Presupuesto

Encargado del Presupuesto

Direccion de Administracion Financiera

Integrada Municipal -DAFIM-

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

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Director de la -DAFIM-, para recibir ineamientos de trabajo, hacer propuestas
e informes relacionados con la Unidad requeridas o que tenga que recibir el
Concejo Municipal y/o Alcalde o Alcaldesa Municipal.

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

Con representantes de entfidades publicas, privadas y ofros organismos
relacionados con el frabagjo.

Ministerio de Finanzas PUblica.

SICOINGL

AUTORIDAD

Para realizar, proponer modificaciones y actualizaciones presupuestarias municipales.

RESPONSABILIDAD

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

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De la custodia, conservaciéon y uso de los documentos e informacién a cargo de la
unidad de presupuesto.
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REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Ser mayor de edad.

Guatemala.

Encontrarse en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles.
Preferentemente originario u originaria del municipio.
Realizaciéon de Declaracion Jurada Patrimonial entre la Contraloria General de

Cuentas, en base al articulo 20 de la Ley de Probidad y Responsabilidades de
Empleados Publicos Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de

Carecer de antecedentes Penales y Policiacos.

Perito Contador, preferentemente con
educacion universitaria en las carreras: Auditoria
o Administracion de empresas.

Tener conocimiento sobre el Cédigo Municipal,
y demas leyes relacionadas al frabajo; y como
minimo cuatro anos en puestos similares.

Conocimiento sobre el Codigo Municipal, Cédigo
Civil, leyes y acuerdos relacionados con la extensidon
de constancias, registro de matriculas de fierro, en lo
relacionado al frabajo.

NATURALEZA DEL PUESTO:

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Cumplir con la normativa
presupuestaria y administrativa,
promover la eficiencia y eficacia de las
operaciones de la municipalidad vy
garantizar la confiabilidad de la
informacion.

1. Alcanzar un nivel operativo sistemdtico y funcional del presupuesto,

que fortalezca el conftrol inferno en los procesos administrativos y

financieros para el uso racional de los recursos.
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2. Elevar el nivel de eficiencia de la Direccidon de Administracion
Financiera Integrada Municipal (DAFIM) en apoyo a la ejecucién de
los diferentes programas.

3. Brindar informacion confiable y oportuna, que provea los insumos

bdsicos para la toma de decisiones de la autoridad municipal y la

rendicion de cuentas.

Evaluar la ejecucion de presupuesto.

Archivar documentos de respaldo de compras (facturas) y planillas.

Proponer diferentes opciones de nuevas fuentes de ingresos propios.

Participaciéon en la elaboraciéon de la politica presupuestaria.

© N o 0 A~

Realizacion del ante proyecto de presupuesto que se presentard ante

el Concejo Municipal.

9. Conformacion de los expedientes de los informes cuatrimestral vy
anual.

10.Realizacion de la reprogramacion presupuestaria cuatrimestral de
ingresos y egresos.

11.Elaboracion de anexo de informes presupuestarios de la liquidacion
presupuestaria anual.

12. Analizar periodicamente y someter a consideracion del Director/a de
DAFIM los informes recibidos sobre la ejecucion del presupuesto de
gastos y de realizaciones fisicas.

13.Preparar informaciéon financiera de la ejecucidon mensual de los
proyectos de inversion social y trasladarlo a Secretaria Municipal y
Servicios Publicos.

14.Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la
informacidn periddica sobre la ejecucion de ingresos.

15.Revision de actividades presupuestarias.

16.Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas vy
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programacién de la ejecucion y las coherencias de las salidas y/o
reportes del sistema integrado de Administracion Financiera
Municipal.

17.Participar en la elaboracién de la Politica presupuestaria, asi como en
la formulacion de la Politica Financiera, que proponga la Direccion de
Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM- a las
autoridades municipales.

18.Elaborar las propuestas de niveles de gastos de acuerdo con la
Politica presupuestaria especifica aprobada por la municipalidad.

19.Elaborar, de acuerdo con la politica de ingresos establecida en la
politica presupuestaria previa, las diferentes opciones de ingresos, a
fin de someterlas a consideracién del director o directora de la -
DAFIM-.

20.Elaborar en coordinaciéon de la Alcaldia Municipal, la Direccion
Municipal de Planificacion -DMP-, el proyecto de presupuesto
municipal, la programacién de la ejecucion presupuestaria y con los
y las responsables de cada programa, la evaluacion de la gestion
presupuestaria.

21.Analizar y ajustar en conjunto con el director o la directora de la -
DAFIM-, de acuerdo a la politica presupuestaria previa, los proyectos
de presupuesto enviados por las dependencias municipales.

22. Asistir al Director o Directora de la -DAFIM-, en preparar el proyecto de
presupuesto anual, exposicion de motivos y demds documentos, para
someterlo a consideracion del Concejo Municipal, de conformidad a
lo establecido en el articulo 131 del Codigo Municipal Decreto 12-2002
del Congreso de la Republica de Guatemala.

23.Aprobar conjuntamente con el Director o Directora de la -DAFIM- |a

programaciéon de la ejecucioén financiera del presupuesto.

B - — g‘
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24.Analizar, registrar, validar y someter a consideraciéon del director o
directora de la -DAFIM- las solicitudes de modificaciones
presupuestarias presentadas por las dependencias.

25.Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las
dependencias de la municipalidad.

26.Evaluar la ejecucion del presupuesto, aplicando las normas y criterios
establecidos en el Codigo Municipal, la ley orgdnica del Presupuesto
y las normas internas de la municipalidad.

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

28.Analizar y someter a consideracion del Director o Directora de la -
DAFIM-, la definicion, clasificacion y denominacion de las categorias
programdaticas.

29.Orientar a las dependencias en el uso de los formularios e instructivos
para larecoleccién de informacién sobre estimaciones y recaudacion
de ingresos.

30.Analizar la informacion de programacion fisica y financiera del
presupuesto enviada por las dependencias municipales.

31.Enviar al director o a la directora de la -DAFIM-, la ejecucion fisica y
financiera, e informacidon periddica de las modificaciones
presupuestarias aprobadas.

32.Elaborar y someter a consideracion del director o de la directora de
la -DAFIM- la informacion periddica sobre la ejecucion de ingresos.

33.Elaborar periddicamente informes sobre la ejecucion del presupuesto
de gastos y de realizaciones fisicas y verificar si los programas se estdn
cumpliendo como fueron formulados, Ias causas de las desviaciones

si las hubiera y proponer las medidas correctivas necesarias.
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34.Informar oportunamente a funcionarios y funcionarias de la -DAFIM- y
a las distintas dependencias de la municipalidad, para los efectos de
constatar la veracidad del cumplimiento de la ejecucion de aquellos
programas de interés prioritario.
35.Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tfanto de salida como de ingreso.
36.Participar en capacitaciones.
37.Participar en actividades culturales, deportivas y de feria patronal.

38.0ftras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por el

jefe inmediato.
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Encargado de Contabilidad

Encargado de Contabilidad

Direccion de Administracion Financiera

Integrada Municipal -DAFIM-

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

RELACIONES DE TRABAJO

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

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

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

AUTORIDAD

Para realizar, proponer modificaciones y actualizaciones contables municipales.

RESPONSABILIDAD

De proponer normas que agilicen las actividades de la unidad de contabilidad.
De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

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

Del registro de los libros contables y financieros y de la custodia de los mismos.
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REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO
N

Ser mayor de edad. Encontrarse en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles.
Preferentemente originario u originaria del municipio.

Realizacion de Declaracion Jurada Pafrimonial entre la Contraloria General de
Cuentas, en base al arficulo 20 de la Ley de Probidad y Responsabilidades de
Empleados Publicos Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Carecer de antecedentes Penales v Policiacos.

e

Perito Contador, preferentemente con
educacion universitaria en Auditoria

Tener conocimiento sobre el Cédigo Municipal, y
demds leyes relacionadas al trabajo; y como
minimo cuatro anos en puestos similares.

Manejo de coémputo.

Manejo de programas de Microsoft Office.

Manejo del Sistema Integrado de Administraciéon Financiera. SICOINGL.
Capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.
Capacidad para analizar e interpretar los documentos e informacion.
Capacidad en la filosofia del presupuesto por programas.

Conocimiento de:

Cédigo Municipal, Ley Orgdnica del Presupuesto, otras leyes y reglamentos
relacionados con el frabagjo.

NATURALEZA DEL PUESTO: Velar por la buena ejecucion del
presupuesto tanto de ingresos como de
egresos y lograr que la Municipalidad
sea competitiva, capaz de disenar,
establecer, aplicar, controlar y evaluar
sistemas de informacion financieraq,
fiscal y administrativa, contable, para la
toma de decisiones, con una actitud
ética, critica, emprendedora y de
liderazgo, a través de la investigacion.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Realizar las integraciones mensuales de las retenciones del Plan de
Prestaciones del Empleado Municipal y del IGSS.

Emitir certificados del ICSS.

Elaboracién de la pdliza mensual de la fianza.

Declaracion mensual del IVA.

Realizar las retenciones del ISR de las facturas sujetas a retencion.

o 0~ DN

Realizar la proyeccion anual del ISR de los empleados en relacion de

dependencia.

7. Practicar las retenciones mensuales del ISR a los empleados
municipales segun proyeccion anual del ISR.

8. Readlizar la liguidacion definitiva de las retenciones del ISR a
empleados en relacion de dependencia sujetos a retencion del ISR.

9. Redlizar los anexos y consolidacion de anexos mensual en la
herramienta RETEN ISR.

10.Realizar cierre contable.

11.Actualizar mensualmente el libro de inventario de bienes municipales.

12. Actualizar constantemente las tarjetas de responsabilidad de Activos
Fijos y Fungibles tomando en cuenta las Altas y Bajas de activos.

13.Regulaciones y reclasificaciones de estados financieros.

14.Realizar la reclasificacién de la cuenta contable 1241.

15.Liquidar los proyectos que forman capital fijo cuando ya estan
concluidos financieramente al 100%.

16.Elaborar constancia de ingresos.

17. Asistir a reuniones con el Director de la DAFIM.

18. Aplicar el plan de cuentas y los clasificadores contables establecidos

por la Direccion de Contabilidad del Estado, de Ministerio de Finanzas

PUblicas, de acuerdo a la naturaleza juridica, caracteristicas

operativas y requerimientos de informacién de la municipalidad.

.. ey
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19. Analizar la documentaciéon de respaldo previo al registro, validacion y
aprobacién en el sistema de las operaciones del origen
extrapresupuestario.

20. Llevar la contabilidad patrimonial de la municipalidad, procesada en
el sistema que establezca la entidad rectora.

21.Producir en el sistema informacién de estados financieros, analizarla y
elaborar los informes para la toma de decisiones y para su envio a la
Contraloria General de Cuentas.

22.Redalizar las conciliaciones bancarias en el libro fisico de Conciliaciones
Bancarias y en el sistema.

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

24.Revisar y actualizar, los criterios de contabilizacion y requerimiento de
informacién referente a la deuda municipal.

25.0btener del sistema la informacion correspondiente a los estados
financieros de la ejecucion de los presupuestos de egresos e ingresos,
balances generales y demdas salidas y estados de informacion que se
produzcan por el sistema, que incluye el reporte “informe de rendicion
de ingresos y egresos” que debe enviar mensualmente a la
Conftraloria General de Cuentas.

26.Analizar la informacion contable, presupuestaria obtenida del sistema
computarizado.

27.Detectar inconsistencia en la ejecucion mensual presupuestaria de
gastos e ingresos, asi como su seguimiento para la regularizacion de
las mismas, la consistencia de las modificaciones presupuestarias
ingresadas al sistema y la comprobacion de la coherencia de los
estados contables y econdmico-financieros de la municipalidad.

28. Analizar los ajustes a realizar a la informacion ingresada al sistema

cuando sea necesario, a fin de lograr un adecuado registro de las
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operaciones que afectan la situacion econdmica-financiera de la
municipalidad.

29.Presentar informacion periddica, que permita conocer la gestion
presupuestaria, patrimonial y de tesoreria municipal.

30. Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucion, de
conformidad con el sistema financiero y a los lineamientos emitidos
por la direccion de contabilidad del Estado, del Ministerio de Finanzas
PUblicas como odrgano rector de la Contabilidad Integrada
Gubernamental.

31.Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la
Direccioén de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.

32.Aplicarla metodologia contable y la periodicidad, estructura vy
caracteristicas de los estados contables financieros a producir por la
municipalidad, conforme a su naturaleza juridica, caracteristicas
operativas y requerimientos de informacion, de acuerdo a las normas
de Contabilidad Integrada Gubernamental.

33.Dirigir, coordinar y conftrolar las labores de registro, validacion vy
aprobacion en el sistema, de la ejecucion presupuestaria de gastos e
ingresos y de las operaciones de origen extrapresupuestario.

34. Administrar el sistema contable, que permita conocer en tiempo real
la gestion presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los
resultados operativos, econdmico y financiero de la municipalidad.

35.Mantener actualizado el registro infegrado de los bienes durables de
la municipalidad.

36.Administrar el archivo de documentacion financiera de la
municipalidad.

37.Velar por la integridad de la informaciéon financiera registrada en el

sistema, la oportunidad de los registros y la razonabilidad de las cifras
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38.Encargado del Registro de la ejecucion presupuestaria.
39.Orientar a las dependencias de la municipalidad en el uso de los
formularios a enviar, como documentacién de respaldo para el
registro de ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos en el
sistema.
40.Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.
41.Participacion en capacitaciones.
42.Participacion en actividades culturales, deportivas y de feria patronal.

43.Oftras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por el

jefe inmediato.
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Operador de Inventario

Operador de Inventario

Direccion de Administracion Financiera

Integrada Municipal -DAFIM-

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

RELACIONES DE TRABAJO

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

Con personal municipal de las distinfas dependencias para proporcionar y obtener
informacion relacionada con las actividades de la unidad.

Con representantes de entidades puUblicas, privadas y otros organismos relacionados con el
frabajo.

AUTORIDAD

Para realizar, proponer modificaciones y actualizaciones contables municipales.

RESPONSABILIDAD

De proponer normas que agilicen las actividades de la unidad de contabilidad.
De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De la custodia, conservacién y uso de los documentos e informacién a cargo de la unidad
de contabilidad.

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Ser mayor de edad. Encontrarse en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles.

Realizacion de Declaracion Jurada Patrimonial entre la Contraloria General de Cuentas, en
base al articulo 20 de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Empleados Publicos
Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Carecer de antecedentes Penales y Policiacos.
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Titulo del nivel medio, preferentemente Perito
Contador y/o estudios universitarios

Dos anos en puestos similares.

Manejo de codmputo.

Manejo de programas de Microsoft Office.

Manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera. SICOINGL.
Capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.
Capacidad para andlizar e interpretar los documentos e informacién.
Capacidad en la filosofia del presupuesto por programas.

Conocimiento de:

Cédigo Municipal, Ley Orgdnica del Presupuesto, otras leyes y reglamentos
relacionados con el frabagjo.

NATURALEZA DEL PUESTO: Velar por los buenos procedimientos,
asi lograr que la Municipalidad sea
competitiva, capaz de disenar,
establecer, aplicar, controlar y evaluar
sistemas de informacion financiera,
fiscal y administrativa, contable, para la
toma de decisiones, con una actitud
ética, critica, emprendedora y de
liderazgo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Encargado de llevar y actualizar mensualmente el libro de inventario
de activos fijos de la Municipalidad de Nueva Concepcidn, Escuintla.

2. Elaborar anualmente el Formato Fin-01 y Fin-02 del Inventario de
Activos fijos de la Municipalidad.

3. Remitir en los primeros 10 dias del mes de enero de cada ano copia
del inventario a la Contraloria General de Cuentas y enviar el formato
FIN-O1 del Inventario a la Direccion de Contabilidad del Estado del

Ministerio de Finanzas.

Manual de Procedimientos




e

— ﬁ‘

Municipalidad de Nuevaw Concepcidn
DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

Registrar en el inventario de Bienes de la Municipalidad cada vez que

se adquieran activos fijos.

Dar de baja por lo menos una vez al ano los activos fijos de acuerdo

con los procedimientos establecidos.

Crear la codificacion de inventario de acuerdo con las dependencias

municipales para los activos fijos y bienes fungibles.

Registrar en las tarjetas de responsabilidad los bienes adquiridos por la

municipalidad y asignar la codificacion correspondiente, consignar

codigo de inventario en el reverso de la factura contable previo a

realizar el pago de la factura.

Codificar fisicamente los bienes adquiridos por la Municipalidad en

Coordinaciéon con los encargados de Almacén y bodega Municipal.

Crear tarjeta de responsabilidad para nuevos empleados

municipales, asignar codigo y realizar la codificacion fisica de los

Bienes a cargo del nuevo empleado.

Gestionar firmas del empleado municipal y alcalde municipal, para

diferentes documentos de la dependencia.

10.Realizar inventario de bienes municipales a empleados por entrega

de puesto.

11.Gestion de autorizacion de tarjetas de responsabilidad ante la

Contraloria General de Cuentas.

12.Realizar inventario fisico a farmacia municipal por lo menos una vez al

ano y coftejar la existencia con los Kardex en coordinacion con la

encargada de farmacia municipal.

13.Dar ingreso a la compra de medicamentos en el sistema de farmacia

municipal.

14.Dar de baja al medicamento vencido, medicamento donado en el

sistema de Farmacia Municipal a través de Acuerdos Municipales.
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15.Redalizar inventario fisico a almacén y bodega municipal por lo menos
una vez al ano y cotejar con la existencia de los Kardex en
coordinacion con los encargados de almacén y bodega municipal.

16.Preparar la informacién mensual para la oficina de Acceso a la
Informacién Publica.

17.Resguardar y archivar la documentacion a su cargo.

18. Participar en capacitaciones.

19.Participar en actividades culturales, deportivas y de feria patronal.

20.0Oftras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por el

jefe inmediato.
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Municip

Encargado/a de Tesoreria

Encargado/a de Tesoreria

Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal -DAFIM-

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

Receptor (a) de Arbitrios Municipales. Receptor
de Agua Potable, Receptor Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Director de la DAFIM
Personal a su cargo.

Con el personal de la DAFIM.

AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD

Administrar la deuda municipal realizando el registro de los préstamos y/o donaciones
vigentes, realizando las ampliaciones de presupuesto, tfanto de ingresos como en egresos,
realizando la programaciéon de la recepcién de los desembolsos, asi como las
amortizaciones.

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Ser mayor de edad. Encontrarse en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles.
Realizacion de Declaracién Jurada Patrimonial entre la Contraloria General de Cuentas, en
base al arficulo 20 de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Empleados PUblicos
Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Carecer de antecedentes Penales y Policiacos.
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Titulo del nivel medio, preferentemente Perito
Contador y/o estudios universitarios.

Dos anos en puestos similares.

Instrumentos de oficina.

Paquete de Office, Sistema Integrado de Administracién Financiera p sistemas
financieros contables municipales.

Manejo del programa Servicios GL.

Capacidad para implementar politicas y estrategias.

Buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al
cargo.

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

NATURALEZA DEL PUESTO: Encargado de llevar el control de todos
los ingresos propios, ademds de
proponer e implementar las estrategias
oportunamente para la mejora de la
captacion de ingresos y  su
administracion.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Recibiry entregar talonarios 31B y 7B, dependiendo el movimiento de
cobros.

Rendir en el sistema todos los talonarios 31B.

Cierre de caja general.

Probacién de las confrontas.

Aprobacion del pago de expedientes de gastos y proyectos.

Emision e impresion de cheques en sicoin GL.

N o 0~ Wb

Revision de solvencias y certificaciones emitidas por Tesoreria
Municipal.

8. Entrega de cheques a empleados por contratos y a proveedores.

9. Archivo constante de la documentacion a su cargo.
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10.Elaboracién y actualizacion mensual de los ingresos del centfro de
convenciones.

11.Revisar facturas y entrega de cheques.

12. Liguidacion de vidticos.

13.Colaboraciéon en diferentes actividades.

14.Encargada de solicitar la impresion y autorizacion de nuevos
talonarios 7B, 31B, electronicos para uso exclusivo de la municipalidad.

15.Control de boletas de la Policia Municipal de Transito.

16.Llevar los auxiliares que corresponden al control de las formas oficiales
31By 7B.

17.Mantener el archivo y resguardo fisico de las formas Oficiales 31B y 7B
utilizadas y por utilizar.

18.Ordenar, clasificar los talonarios 31B para revision de auditoria interna.

19.Realiza el cobro respectivo del local, parqueo y agua del local,
parqueo y agua del local que ocupa en el centro de convenciones.

20. Acompanamiento en aqueos sorpresivos a cobradores ambulantes
municipales.

21.Mantener ordenados archivos que le competen.

22. Arqueos de formas pre-numeradas.

23.Disenar, mantener y actualizar las normas procedimientos e
instructivos que regulan el funcionamiento del area de tesoreria.

24.Realizar estudios y proponer normas tendientes a optimizar la liquidez,
mediante el Sistema de Cuenta Unica.

25.Disenar, mantener y actuadlizar las normas, procedimientos e
instructivos y procedimientos en las fases de programacion y control
de los flujos financieros de la Municipalidad.

26.Participar en la formulacion de la politica financiera que elabora la

Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal -DAFINM-.
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27.Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas
por el Concejo Municipal.

28.Elaborar conjuntamente con el drea de presupuesto la programacion
de la ejecucidén presupuestaria y programar el flujo de fondos de la
Municipalidad.

29. Aprobar y someter a consideracion del Director de la —-DAFIM- el
programa mensual de caja elaborado por el drea de Programacion
y Ejecucion de pagos.

30. Administrar el sistema de caja Unica de la Municipalidad y velar por el
adecuada y oportuna recaudacion, custodia y disposicion de los
recursos financieros de la Municipalidad.

31.Emitir opinién previa sobre las inversiones temporales de fondos que
realice la Municipalidad.

32.Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de

fondos para la toma de decisiones.
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Receptor de Arbitrios Municipales

Receptor de Arbitrios Municipales

Tesoreria Municipal

Tesorero/a Municipal

RELACIONES DE TRABAJO

Con el encargado de Tesoreria para recibir lineamientos de tfrabajo, hacer propuestas e
informes relacionadas con la unidad, emanadas o que tenga que recibir el Alcalde y/o el
Concejo Municipal.

Con encargado de contabilidad, director/a de la -DAFIM-.

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

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

AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD

De proponer normas que agilicen las actividades de la unidad de contabilidad.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo.
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REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Ser mayor de edad. Enconftrarse en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles.

Realizacion de Declaracion Jurada Patrimonial entre la Contraloria General de Cuentas, en
base al articulo 20 de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Empleados PUblicos
Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Carecer de antecedentes Penales y Policiacos.

Titulo del nivel medio, preferentemente Perito
Contador y/o estudios universitarios.

Dos anos en puestos similares.

Instrumentos de oficina.

Paguete de Office, Sistema Integrado de Administracién Financiera o sistemas
financieros contables municipales.

Manejo del programa Servicios GL.

Capacidad para implementar politicas y estrategias.

Buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al
cargo.

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

NATURALEZA DEL PUESTO: planificar, ejecutar y confrolar, asi
como la rendicidn de cuentas y el
cumplimiento de las obligaciones.
Realizar operaciones financieras para
la recepcion de pagos de tasq,
arbitrios, impuestos y agua potable.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
1. Extender alos contribuyentes los comprobantes en su caso recibos B7.
2. Recibir los diferentes ingresos de la Municipalidad en conceptos de

arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros.
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3. Trasladar a el/la Tesorero/a Municipal la documentacién de soporte

de los ingresos percibidos.

4. Llevar el control de los recibos correspondientes 7B (triplicado).

o

Impresion de reporte de los ingresos obtenidos en el Sistema SICOIN

GL.

6. Realizar solvencias municipales.

7. Entrega diaria del reporte de multas de transito.

8. Cobro de flechas a fleteros.

9. Ingreso al sistema de nuevos contribuyentes de arbitrios municipales.

10. Actualizar la base de datos de los contribuyentes en el sistema de
Servicios GL utilizando documentacion de respaldo.

11.Crear tarjetas por contribuyentes de los proyectos de adoquin,
pavimento y carrileras.

12. Actualizary ordenar constantemente las tarjetas kardex por concepto
de adoquin pavimento y carrileras.

13.0rdenar las boletas de PMT cobradas en Tesoreria Municipal vy
entfregarlas a la Encargada de Tesoreria Municipal.

14.Elaboracion de reporte mensual de los tickets de parqueo exclusivo
de clientes de empresas particulares en el centro de convenciones.

15.Entrega de cheques a empleados por contrato y a proveedores.

16.Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como ingreso.

17.Participar en capacitaciones.

18.Participar en actividades culturales y de feria.

19.0ftras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su

jefe inmediato.
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Receptor Municipal

Receptor Municipal

Tesoreria Municipal

Tesorero/a Municipal

RELACIONES DE TRABAJO

Con el(la) encargado/a de Tesoreria para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas
e informes relacionados con la unidad, emanadas o que tenga que recibir el Alcalde y/o el
Concejo Municipal.

Con encargado de contabilidad, director/a de la -DAFIM-.

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

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

AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD

De proponer normas que agilicen las actividades de la unidad de contabilidad.
De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo.
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REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Ser mayor de edad. Enconfrarse en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles.
Realizacion de Declaracion Jurada Patrimonial entre la Contraloria General de Cuentas, en
base al articulo 20 de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Empleados Publicos
Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Carecer de antecedentes Penales y Policiacos.

Titulo del nivel medio, preferentemente Perito
Contador y/o estudios universitarios.

Dos anos en puestos similares.

Instrumentos de oficina.

Paguete de Office, Sistema Integrado de Administracién Financiera o sistemas
financieros contables municipales.

Manejo del programa Servicios GL.

Capacidad para implementar politicas y estrategias.

Buenas relaciones inferpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al
cargo.

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

NATURALEZA DEL PUESTO: Realizar cobros por concepto de tasas,
arbitrios, impuestos y agua potable de
forma ambulante hasta las viviendas
de los vecinos, velando por que dichos
cobros sean efectivos y se recuperen
los ingresos por tales conceptos para
reducir la morosidad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
1. Elaboracion de notificaciones de cobro.

2. Notificacion de cobro ambulante.
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3. Trasladar al drea de tesoreria la documentacién de soporte de los
ingresos percibidos (eventual).

4. Proporcionar informacion sobre los saldos diarios de caja (eventual).
Elaboracién de cronograma mensual de las cuentas morosas.

6. Trasladar a Juzgado de Asuntos Municipales los expedientes de
contribuyentes morosos después de agota la via administrativa de
cobro por medio de Tesoreria Municipal.

7. Comunicacion constante de los resultados de cobros morosos.

8. Apoyo para que los empleados tanto por contrato como presupuesto
firmen las respectivas planillas de sueldos mensuales.

9. Presentar a su jefe inmediato una planificaciéon semanal, mensual y
anual de las actividades.

10. Deposito diario de los ingresos obtenidos en el dia.

11.Por la atencion en ventanilla (cuando sea requerido o se delega ofra
persona que forma parte de la tesoreria Municipal).

12.Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

13.Participar en capacitaciones.

14.Participar en actividades culturales y de feria.

15.0Oftras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su

jefe inmediato.
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Encargado de Compras

Encargado de Compras

Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal -DAFIM-.

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

Auxiliar | de Compras

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Director/a dela -DAFIM- para recibir lineamientos de frabajo, hacer propuestas e
informes relacionados con la unidad, emanadas o que tenga que recibir el Alcalde y/o
Concejo Municipal.

Con el personal municipal de las distintfas dependencias para proporcionar y obtener
informacion relacionada con las actividades de la unidad.

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

AUTORIDAD

Para realizar, proponer modificaciones y actualizaciones contables financieras municipales.

RESPONSABILIDAD

De proponer normas y procedimientos que agilicen las actividades de la unidad.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De la custodia, conservacién y uso de los documentos e informacién a cargo.
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REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Ser mayor de edad. Enconfrarse en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles.

Redlizacion de Declaracién Jurada Patrimonial entre la Contraloria General de Cuentas, en
base al articulo 20 de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Empleados PUblicos

Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Carecer de antecedentes Penales y Policiacos.

Titulo de Contador PUblico y Auditor,
Administrador de Empresas o carrera a fin.
Colegiado activo

Dos anos en puestos similares.

Instfrumentos de oficina.

Paquete de Office, Sistema Integrado de Administracién Financiera o sistemas
financieros contables municipales.

Manejo del programa Servicios GL.

Manejo y control de inventarios.

Capacidad para implementar politicas y estrategias.

Buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al

cargo.

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

Conocimiento de:

Ley Orgdnica del Presupuesto y su Reglamento.

Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento.

Ley Orgdnica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento.
Leyes Fiscales.

Supervisidon, evaluacion y control de costos.

NATURALEZA DEL PUESTO: Obtener el maximo rendimiento de los
recursos municipales en la adquisicion
de los productos y servicios que se
necesiten para SU adecuado

funcionamiento.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.

A T

© o N o

Revision y firma de facturas para autorizar tfrédmites correspondientes.
Revisidon de érdenes de compra y firma de las mismas.

Elaborar vales de combustible.

Cotizaciones.

Realizar la adquisicion de bienes y servicios de acuerdo a las
modalidades de adquisicion establecidas en la ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento.

Mantener una base de datos de los proveedores activos.
Elaboracién del Plan Operativo Anual.

Realizacion de trdmites en la SAT o Contraloria General de Cuentas.
Realizar auditorias de campo para confirmar el uso de los productos

O servicios adquiridos.

10. Elaboracién del Plan Anual de Compras PAC.

1.

Creacion de numero de publicacion en Guatecompras NPG.

12.Publicacion digitalizada de expedientes.

13. Asegurar el resguardo de la documentacion a cargo de la Unidad de

14.

15.

16.
17.

18.
19.

e

Compras y Suministros.

Apoyar al personal de la Unidad de Compras en todas las actividades de
adquisicion de bienes y servicios.

Crientar y actualizar al personal en las reformas a la ley de Contrataciones
del Estado y su reglamento y demds leyes aplicables a la contratacion de
servicios y comunicar las actualizaciones en el sistema de Guatecompras.
Firma de acta de vacaciones cada vez que goce de su periodo vacacional
tanto de salida como de ingreso.

Participar en capacitaciones.

Participar en actividades culturales y de feria.

Otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por su jefe

inmediato.
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

Auxiliar de Compras

Auxiliar de Compras

Encargad de compras

Encargado de la Unidad de Compras y
Suministros.

Cuando no se encuentre el Encargado de la Unidad de
Compras y suministros.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Encargado de la Unidad de Compras y Suministros para recibir lineamientos de
frabajo, hacer propuestas e informes relacionadas con la unidad, emanadas o que fenga
que recibir el Alcalde y/o el Concejo Municipal.

Con personal municipal de las distinfas dependencias para proporcionar y obtener
informacion relacionada con las actividades de la unidad.

Conrepresentantes de entidades publicas, privadas y ofros organismos relacionados
con el trabajo.

AUTORIDAD

Para realizar, proponer modificaciones y actualizaciones contables financieras municipales.

Cuando se encuentre el encargado de la Unidad de Compras y Suministros en periodo de
vacaciones o ausencias autorizadas, le corresponde tomar decisiones.

RESPONSABILIDAD

Manual de Procedimientos
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REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Ser mayor de edad. Enconfrarse en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles.

Redlizacion de Declaracién Jurada Patrimonial entre la Contraloria General de Cuentas, en
base al articulo 20 de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Empleados PUblicos

Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Carecer de antecedentes Penales y Policiacos.

Titulo de Perito Contador con estudios
Universitarios

Dos anos en puestos similares.

Instfrumentos de oficina.

Paquete de Office, Sistema Integrado de Administracién Financiera o sistemas
financieros contables municipales.

Manejo del programa Servicios GL.

Manejo y control de inventarios.

Capacidad para implementar politicas y estrategias.

Buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al

cargo.

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

Conocimiento de:

Ley Orgdnica del Presupuesto y su Reglamento.

Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento.

Ley Orgdnica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento.
Leyes Fiscales.

Supervisidon, evaluacion y control de costos.

NATURALEZA DEL PUESTO: Obtener el maximo rendimiento de los
recursos municipales en la adquisicion
de los productos y servicios que se
necesiten para SU adecuado

funcionamiento.
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Readlizar érdenes de compra.

Recepcion de facturas.

Entrega y recibir vales de combustible.

Generar vales de compras diarias.

Realizar razonamiento de facturas.

Trasladar facturas para ser firmadas por la comision de finanzas.
Trasladar facturas a bodega.

Trasladar copia de factura a secretaria.

0 N OOk WD

Trasladar a la DAFIM las facturas originales.

10.Escaneo de facturas.

11.Cotizacion de productos.

12.Realizar informes de érdenes de combustible e imprimir el libro de
control de combustible.

13.Realizar pago de teléfono (eventual).

14.Elaborar oficios y notas.

15. Clasificacion de vales.

16.Elaboracion de y/o presentacion de informes de forma verbal vy
escrita.

17.Archivar y resguardar de forma ordenada toda la documentacion a
cargo de la Unidad de Compras.

18.Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional tanto de salida como de ingreso.

19.Participar en capacitaciones.

20.Participar en actividades culturales y de feria.

21.0ftras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por su

jefe inmediato.

JE—. . ooy
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

Encargado/a de Almacén y Bodega Municipal

Encargado/a de Almacén y Bodega Municipal

Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal -DAFIM-.

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

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Director/a dela -DAFIM- para recibir lineamientos de frabajo, hacer propuestas e
informes relacionados con la unidad, emanadas o que fenga que recibir el Alcalde y/o
Concejo Municipal.

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

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

Departamento de compras y suministros.
Dependencias Municipales.

Proveedores y Vecinos.

AUTORIDAD

Ninguna.

__‘ » S
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RESPONSABILIDAD

De proponer normas y procedimientos que agilicen las actividades de la unidad.
De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion, asi como todos los
materiales y equipo, programa interno que se encuentre bajo su responsabilidad.

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

,
Ser mayor de edad. Enconfrarse en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles.

Realizacion de Declaracion Jurada Patrimonial entre la Contraloria General de Cuentas, en
base al articulo 20 de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Empleados PUblicos
Decreto No. 89-2002 del Congreso de la RepUblica de Guatemala.

Carecer de antecedentes Penales y Policiacos.

\

Titulo de nivel medio con estudios universitarios.

Dos anos en puestos similares.

Manejo de equipo de coémputo.

Manejo de programas de Microsoft Office.

Manejo del sistema interno de documentacion.

Capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

Capacidad para analizar e interpretar documentos e informacion relacionada a su
puesto.

Atencién a trabajadores, proveedores.

NATURALEZA DEL PUESTO: Controlar por medio de o4rdenes de
compras numeradas y autorizadas o
mediante el sistema automatizado que
se establezca, el ingreso y egreso vy
existencia de los bienes y/o articulos,
bajo su responsabilidad, tanto en
unidades como en valores.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Revisidbn de ingresos y egresos de materiales registrados por medio de
una solicitud con las firmas correspondientes.

2. Registrar en la base de datos de los ingresos y egresos de materiales
en bodega municipal.

3. Revisar las condiciones generales de los productos que ingresan a
bodega municipal.

4. Trasladar ala Unidad de Compras y suministros las facturas de ingresos
de bienes y productos adquiridos adjuntando el formulario de ingreso
al Almacén y bodega municipal.

5. Llenar e imprimir oportunamente el formulario de salida de bines y
productos del almacén y boda municipal, solicitando la firma del
empleado municipal.

6. Gestionar las firmas respectivas para las facturas y érdenes de compra
de materiales entregados a la comunidad.

7. Planificar la entrega de materiales a los diversos proyectos en
ejecucion.

8. Realizar solicitudes de productos que tengan stocks minimos.

9. Mantener un stock variado de materiales indispensables.

10.Llevar un registro auxiliar de los bienes en mal estado entregados al
almacén y bodega municipal.

11.Recibir y entregar materiales e insumos.

12.Enfrega de informe de ingresos y egresos a alancen y bodega
municipal.

13.Realizacion de inventario.

14.Mantener ordenado los productos en almacén y bodega municipal.

15. Archivar y resguardar ordenadamente la documentacion a cargo de

almacén y bodega municipal.
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16.Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.
17.Parficipar en capacitaciones.

18.Participacién de actividades culturales y de feria.

19.Otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por su

jefe inmediato.
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

Encargado del IUSI

Encargado del 1USI

Direccion de Ordenamiento Territorial.

Director/a de Ordenamiento Territorial.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Director/a de Ordenamiento Territorial en la delegacion de funciones, supervision de
la misma, asi mismo en la formulacion de estrategias para el registro y cobreo del Impuesto
Unico Sobre la Renta. (1USI)

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades
subalternas en cuanto ala ejecucién de las actividades propias de la Municipalidad.
Con la Tesoreria Municipal en el tfraslado de los registros de nuevos usuarios y detalles
de cobro y morosidad en la forma y modo establecidos.

Con sus companeros de dependencia, para la coordinacién, programacion vy
ejecucion de actividades propias de la oficina.

Con los vecinos del municipio, en atencién a las solicitudes o denuncias de los
mismos.

AUTORIDAD

Para la coordinacién y desarrollo de actividades relacionadas con sus funciones, tales como
inscripcién de bienes inmuebles, conformacioén de expedientes entre ofros.

Para asesorar las distintas dependencias municipales sobre consultas relacionadas al 1USI
entre otras funciones relacionadas al puesto.
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

RESPONSABILIDAD

-
Del equipo € instrumento de oficina.

IUSI, tanto del fisico como del digital.
A

De la documentaciéon de la oficina para su gestion.

Del resguardo, depuracién y actualizaciéon del archivo de Contribuyentes del

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Ser mayor de edad. Enconfrarse en pleno goce vy ejercicio de sus derechos civiles.

Carecer de antecedentes Penales y Policiacos.

Titulo de nivel medio, preferiblemente Perito
Contador, Administrador de Empresas o carrera

afin.

Dos anos en puestos similares.

Manejo de los sistemas informdticos financieros (SICOIN, SERVICIOSGL)

Conocimiento de las leyes municipales

Conocimiento de la Ley del Impuesto Sobre Inmuebles (IUSI) y leyes conexas.

NATURALEZA DEL PUESTO:

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

es un puesto administrativo encargado
de brindar asistencia y apoyo a los
vecinos en el proceso de inscripcion de
propiedades para el pago de Impuesto
Unico sobre Inmuebles (IUSI).

1. Registro de nuevos bienesinmuebles que se van a inscribir: proporcionar
formulario, brindar asistencia durante el llenado del mismo.
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2. Revision de expedientes del bien inmueble sujeto a inscripcion

3. Ingresar nuevos contribuyentes al sistemma de portal de gobiernos
locales

4. Trasladar perfil a Tesoreria Municipal para su aprobacion.

5. Crear el expediente del bien inmueble registrado identificando por zona,
numero de finca, folio v libro.

6. Resguardo de archivo, tanto en fisico como en digital.

7. Gestibn de desmembraciones y cambios de capital, entre otras
relacionadas a los bienes inmuebles registrados

8. Depuracioén y actualizacion del sistema y archivo: fisico y digital.

9. Generacidon de multas de IUSI: cuatrimestral. Trasladar a Tesoreria
Municipal la informacién de morosidad.

10.La Unidad de IUSI tiene relacion directa con la Unidad de Catastro, para
trasladar los datos de los inmuebles inscritos al IUSI.

11.Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

12.Participar en capacitaciones.
13. Participar en actividades culturales y de feria

14.Otras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su jefe
inmediato.
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

RELACIONES DE TRABAJO

Notificador de cobros

Notificador de cobros

Unidad de noftificaciones

Encargado del 1USI

AUTORIDAD

Concejo Municipal

Alcalde Municipal

Secretaria Municiapl

Vecinos

Oficina de Impuesto Unico Sobre Inmuebles

Instituciones gubernamentales y civiles

Ninguna

RESPONSABILIDAD
P

Hacer llegar a donde
corresponda, las
nofificaciones, sin
extraviarlas; para que las
resoluciones cobren
vigencias o para que el

receptor se dé por enterado
o v

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

-
Ser mayor de edad.

Encontrarse en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles.
Preferentemente originario u originaria del municipio.

Carecer de antecedentes penales y policiacos.

D
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

Que sepa leer y escribir; preferentemente que
posea Titulo a nivel medio.

Minima de dos anos en puesto similar.

Dinamismo.
Trabajo en equipo.
Andlisis
Organizacion
Proactivo
Coordinacion
Eficaz y eficiente

NATURALEZA DEL PUESTO: Velar por que las notificaciones que se

emanan en las diferentes unidades
administrativas de la municipalidad
lleguen a su destino; con el cual se
garantiza la funcion eficiente de esta
institucion.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.

Entregar a su receptor de manera inmediata las notificaciones de la
Oficina del Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

Recoger nofificaciones en las diferentes dependencias del Estado
que corresponden a la Municipalidad.

Realizacién de reporte mensual respecto las notificaciones realizadas
durante el mes.

Firmar acta de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

Partficipar en capacitaciones.

Participar en actividades culturales, deportivas y feria patronal.

7. Ofras actividades inherentes al cargo.
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

Director/a de la Direccién Municipal de
Planificacion.

Director/a de la Direccién Municipal de
Planificacion.

Direccién Municipal de Planificacion.

Alcalde Municipal.

Oficial |

Cdlculo y diseio

Supervisién y ejecucion de obras
Catastro y Ordenamiento Territorial

RELACIONES DE TRABAJO

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

Con el Director de la DAFIM y Secretario Municipal para proporcionar y obtener informacion
relacionada con las actividades de la Direccién.

Con las diferentes dependencias de la Municipalidad.

Direccidn de Recursos Humanos.

Departamento de Compras y Suministros.

Juzgado de Asuntos Municipales.

Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal.

Oficina de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Vecinos.

Alcaldes Comunales.

COCODES.

Con los representantes de organizaciones comunales, Alcaldes Auxiliares y vecinos del
municipio, para la obtenciéon de informacién para formar los bancos de datos y perfiles,
proporcionando informacién sobre sus gestiones.
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

AUTORIDAD

Para requerir informacién ante las comunidades del Municipio y otras entidades puUblicas y
privadas, por parte de la Municipalidad.

RESPONSABILIDAD

(

Sobre los encargados de cada una de las dreas que infegran la Direccion de
Planificacion Municipal, para confrolar, organizar y supervisar su desempeno.

Para impulsar procesos de diagndsticos y planificacion.

Para tomar decisiones y priorizar las actividades que afecten el buen desempeno
de la Municipalidad, desde el punto de vista de la planificacion. Porque los planes,
programas y proyectos seas elaborados y presentados en su oportunidad, para su
aprobacién.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De la conformaciéon y actualizacion del banco de datos y la elaboracion de
perfiles.

Dela custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo de
kla Direccion de Planificacion. )

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Ser mayor de edad. Enconfrarse en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles.
Redlizacion de Declaracién Jurada Patrimonial entre la Contraloria General de Cuentas, en
base al arficulo 20 de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Empleados Publicos
Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Carecer de antecedentes Penales y Policiacos.
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Titulo de Ingenieria Civil con colegiado Activo o
Licenciado en Arquitectura.

Dos anos en puestos similares.

Manejo de grupos.
Manejo de paquetes de Office.

Manejo de programas Civil CAD, SAP2000, CICOIN GL, guatecompras.
Capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.
Capacidad para analizar e interpretar documentos e informacién.
Capacidad para desenvolverse en grupos o equipos de trabajo.
Capacidad para desarrollar con eficiencia la activad de investigacion.

Experiencia en proyectos.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de coordinacion vy
consolidacion de diagndsticos, planes,
programas y proyectos de desarrollo del
municipio. Tiene a su cargo velar por la
operatividad del ciclo del proyecto
(organizacion, planificacion, ejecucion,
monitoreo y evaluacion e informacion,
asesoria y sostenibilidad) en el seno de su
equipo. Es responsable de crear alianza
interna  y externas para lograr la
concrecion del ciclo del proyecto.
Recae sobre la operativizacion de la Ley
de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural
en el nivel comunitario y municipal y el
manejo de la informacién necesaria al
que hacer de la Direccion y dela
Municipalidad. Tiene bajo sU
responsabilidad que las actividades
llevadas a cabo por su equipo cumplan
con la calidad y puntualidad esperada
y se inserten en la de metas definidas por
las autoridades municipales en la
planificacion participativa.
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Cumpliry ejecutar las decisiones del concejo municipal.

2. Apoyar la elaboracion del Plan Integral de Desarrollo Municipal.

3. Planificacién SEGEPLAN vy la Unidad técnica Departamental, Urbano y
Rural COREDUR.

4. Apoyar la determinacion de agendas sectoriales o especificas.

5. Apoyar técnicamente la elaboracion del Presupuesto Municipal.

6. Registro de conftratos de proyectos a ejecutar en la herramienta
SICOING GL.

7. Manejo de avances y ejecuciones de proyectos en el sistema de
guatecompras.

8. Registro de avances fisicos y financieros de los proyectos que se estan
ejecutando.

9. Presentar Plan de Trabajo POA y programacién de vacaciones de la
dependencia a su cargo a la Direccién de Recursos Humanos.

10.Las demds funciones y atribuciones que estipula la ley, codigos y
reglamentos.

11. Firma de acta de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

12.Participar en capacitaciones.

13.Participar en actividades culturales y de feria.

14.0Oftras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por su

jefe inmediato.
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

Supervision y ejecucion de obras

Supervision y ejecucion de obras

Direccién Municipal de Planificacion

Director/a de la Direccién Municipal de
Planificacion.

Conservacion de calles y caminos, maestros de obras,
albaiiles, piloto y operadores de maquinaria, peones
de cuadrilla

RELACIONES DE TRABAJO

Relacién interna con el Director/a, Sub director/a y con los demds miembros de la
dependencia.

Con el personal municipal que tengan relacién con la unidad.

Con representantes de comités y/o alcaldes auxiliares, con el fin de coordinar las
acciones de promocion y gestion social.

Vecinos.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

e ™
Realizar tfrabagjos de campo, en cuanto a investigacidn participativa,
levantamiento de censos, recopilacién de informacién socioecondmicas y perfiles
de proyectos.

De mantener actualizados los registros de formularios y/o formas elaboradas para
la recopilacion de informacidén socioecondmica y de proyectos.

Mantener reproducciones de los trabajos realizados en cada comunidad atendida,
para efectos de seguimiento o actualizacion.
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

7~

\

Ser mayor de edad. Enconfrarse en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles.
Realizacion de Declaracion Jurada Patrimonial entre la Contraloria General de Cuentas, en
base al articulo 20 de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Empleados Publicos
Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Carecer de antecedentes Penales y Policiacos.

Titulo de Ingenieria Civil, Colegiado activo.

Dos anos en puestos similares.

Manejo de grupo.

Manejo de paquete de office.

Manejo de programas civil CAD, SAP2000, CICOIN GL. Guatecompras.
Capacidad de establecer y mantener relaciones interpersonales.
Capacidad para analizar e interpretar documentos e informacién.
Capacidad para desenvolverse en grupos o equipos de frabajo.
Capacidad para desarrollar con eficiencia la actividad de investigacion.
Experiencia en proyectos.

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto técnico operativo que le

corresponde en coordinacion con su
jefe  inmediato  superior, disenar,
elaborar planos, cuantifica, elaborar las
especificaciones en levantamientos
topogrdficos y especiales para cada
uno de los proyectos municipales.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

—_
.

Elaboraciéon de planos.
Colaboracioén en la realizacion de presupuestos de proyectos.

Levantamientos topogrdaficos.

> 0N

Promover procesos informativos mediante la cartera informativa

municipal y otros medios.
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5. Contribucion en la elaboracién de diagramas, organigramas y otfros
gue sean solicitados por alcaldia.

6. Colaborar en diversas publicaciones en el sistema de Guatecompras.

7. Realizar mediciones de calles adoquinados y terrenos.

8. Colaborar en la realizacion de papeleria de los diferentes proyectos
que deleguen la DMP.

9. Elaboraciéon de estudios de: Factibilidad, especificaciones técnicas y
estudio de vulnerabilidad y de riesgos.

10.Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo de
vacacional tanto de salida como de ingreso.

11.Participar en capacitaciones.

12.Participar en actividades culturales y de feria.

13.0Oftras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por su

jefe inmediato.
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

Cdlculo y diseno

Cdlculo y diseno

Direccién Municipal de Planificacion

Director/a de la Direccién Municipal de
Planificacion.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciéon interna con el Director/a, Sub director/a y con los demds miembros de la
dependencia.

Con el personal municipal que tengan relacién con la unidad.

Con representantes de comités y/o alcaldes auxiliares, con el fin de coordinar las
acciones de promocion y gestion social.

Vecinos.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

” ™)
Realizar trabajos de campo, en cuanto a investigacion participativa,
levantamiento de censos, recopilacion de informacién socioecondmicas y perfiles
de proyectos.
De mantener actualizados los registros de formularios y/o formas elaboradas para
la recopilacion de informacién socioecondmica y de proyectos.
Mantener reproducciones de los trabajos realizados en cada comunidad atendida,
para efectos de seguimiento o actualizacion.
Rendir informe de las actividades que realice.

\ J
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REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Ser mayor de edad. Enconfrarse en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles.

Carecer de antecedentes Penales y Policiacos.

Titulo de nivel medio de Perito o Bachiller en
dibujo de Construcciéon y o estudios universitarios

Dos anos en puestos similares.

1. Manejo ampliamente en tema de dibujo de Construccién; lectura de planos.
2. Oftras atfribuciones delegadas de conformidad a su especialidad.

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto técnico operativo que le
corresponde en coordinacién con su
jefe  inmediato  superior, disenar,
elaborar planos, cuantifica, elaborarlas
especificaciones en levantamientos
topogrdficos y especiales para cada
uno de los proyectos municipales.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Elaboracién de planos.

—_—
.

Colaboracién en la realizacién de presupuesto de proyectos.

Levantamientos topogrdaficos.

B N

Promover procesos informativos mediante |la cartera informativa

municipal y otros medios.

é Yy

Manual de Procedimientos




Municipalidad %u&vaomwpcé&w
DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

5. Contribucién en la elaboracién de diagramas, organigramas y otfros
gue sean solicitados por alcaldia.

6. Colaborar en diversas publicaciones en el sistema de Guatecompras.

7. Realizar mediciones de calles, adoquinamientos y terrenos.

8. Colaboraciéon en la readlizacion de papeleria de los diferentes
proyectos que deleguen a la DMP.

9. Elaboraciéon de estudios de: Factibilidad, especificaciones técnicas y
estudios de vulnerabilidad y de riesgos.

10.Participar en actividades culturares y de feria.

11.0ftras actividades inherentes al cargo, que les sean asignadas por su

jefe inmediato.
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Catastro y Ordenamiento Territorial

Catastro y Ordenamiento Territorial

Oficina de Catastro y Ordenamiento Territorial

Alcalde Municipal.

Censo Municipal y Medicion

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde, para recibir instrucciones, coordinacién de diligencias, comisiones y otras
relaciones al Ordenamiento Territorial.

Con el Concejo Municipal, Secretaria y Juzgado de Asuntos Municipales y Juzgado de
Asuntos de Transito en la coordinacion del cumplimento de disposiciones municipales
relacionadas con el Ordenamiento territorial.

Con la Direccidon Municipal de planificaciéon en la coordinacion de actividades
relacionadas al Plan y Reglamento Territorial y su aplicacion en los proyectos de
infraestructura y de inversion social que se ejecuten.

Con la Direccion Municipal de Recursos Humanos en la coordinacion de asuntos
relacionados al manejo del personal a su cargo.

Con los vecinos del municipio, para la atenciéon, planificacién y comunicacion de
actividades relacionadas al plan y reglamento de ordenamiento territorial.

Con las instituciones publico/privadas y organizaciones no gubernamentales que
establezcan contacto via personal, telefénica o electronica con la Direccidn de
Ordenamiento territorial
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AUTORIDAD

4 N
Para la planificaciéon, coordinacién y desarrollo de actividades relacionadas con el plan de
ordenamiento territorial.

Para brindar asesoria en tema de ordenamiento Territorial y Urbanismo.

Para proponer la implementacién de estrategias para el mejoramiento de la Administracion
del Ordenamiento Territorial del Municipio.

Con el personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD

4 ™
Realizar frabagjos de campo, en cuanto a investigacidn participativa,

levantamiento de censos, recopilacion de informacion socioecondmicas y perfiles
de proyectos.

De mantener actualizados los registros de formularios y/o formas elaboradas para
la recopilacion de informacién socioecondmica y de proyectos.

Mantener reproducciones de los trabajos realizados en cada comunidad atendida,
para efectos de seguimiento o actualizacion.

\. S

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

a N
Ser mayor de edad. Enconfrarse en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles.

Carecer de antecedentes Penales y Policiacos.

Titulo universitario en Licenciatura, Arquitectura o
Carrera a Fin, preferiblemente especializacion en
Urbanismo o Desarrollo Territorial.

Dos anos en puestos similares.

Manejo de software de diseno asistido por computadora (computer assisted design-
CAD), tales como AutoCAD, Artlantis, Arcgis.
Conocimiento de las leyes municipales.
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NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto Administrativo al que le

corresponde velar por el cumplimiento
de las disposiciones 'y normas
contenidas en el Plan de
Ordenamiento Territorial y suU
reglamento, y ofros reglamentos
relacionados con la gestion del
territorio aprobados por el Concejo
Municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.

B -

Opinar y emitir dictamen técnico de conformidad en lo establecido
en el reglamento y ofras normas de su competencia.
Coordinar la formulacién de programas, planes locales y parciales de

Ordenamiento Territorial y catastro.

. Coordinar con ofras entidades publicas y privadas todo lo relativo a

la gestion de implementacion del plan de Ordenamiento Territorial de
Nueva Concepcion.

Presentar toda disposicion, suplementos, correcciones,
modificaciones o revisiones al Plan de Ordenamiento Territorial.

Dar seguimiento a la implementacion del Plan de Ordenamiento

Territorial.

. Velar porla conformaciéon y seguimiento de la junta de Ordenamiento

Territorial.

Participar en la deliberacion de casos no contemplados que ameriten
dictamen de la junta de Ordenamiento Territorial.

Las que asean designadas por la ley, las que delegue el concejo

municipal o el alcalde.

. Cooperar conla proyeccioén y realizacion de las actividades culturales

y de feria.

Manual de Procedimientos
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10.Presentar plan de trabajo POA, y programacién de vacaciones de la
dependencia a su cargo a la Direccidén de Recursos Humanos.

11.Las demds funciones y atribuciones que estipula la ley, coédigos vy
reglamentos.

12.Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

13.Participar en actividades culturales y de feria.

14.Participar en capacitaciones.

15.0ftras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su

jefe inmediato.
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

Director de la Policia Municipal de Transito.

Director de la Policia Municipal de Transito.

Policia Municipal de Transito.

Alcalde Municipal.

Secretario/a de la Policia Municipalde Transito, Sub
Director/a PMT, Oficial | y Il, Encargado Centro de
Monitoreo, Policia Municipal de Transito, Agente
Motorizado, Agente Digitador, Encargado de Central

de Radio y Agente Educador Vial.

RELACIONES DE TRABAJO

Consejo Municipal.

Alcalde Municipal.

Direccién de Recursos Humanos.

Juzgado de Asuntos Municipales de Transito.
Direccion Administrativa Financiera Intfegrada Municipal.
Juzgado de Asuntos Municipales.

Auditoria Interna.

Direccién de Ordenamiento Territorial.

Dependencia Municipales.

Vecinos.

Policia Nacional Civil.

Policia Municipal.

Policia Municipal Preventiva.

Departamento de Transito de la Policia Nacional Civil.

__‘ » S
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AUTORIDAD

Dirigir el accionar de la Policia Municipal de Transito.

RESPONSABILIDAD

Personal bajo su cargo.
Sistema de multas Transito. NET.
Enlaces de multas con la entidad bancaria.

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Manejo de informacién geogrdfica del Municipio.

Manejo de las Leyes de fransito.

Conceptos de la administracion de Transito y de Seguridad Vial.
Carecer de antecedentes Penales y Policiacos.

Estudios de Nivel Medio, Graduado de como
Agente de la Policia Municipal de Transito.

Tres anos en puesto Similar

Dinamismo, trabajo en equipo, disciplina, confianza.
Relaciones interpersonales.

Adaptabilidad, iniciativa, innovacion, Planificacion.
Organizacioén.

Atencién al Vecino.

NATURALEZA DEL PUESTO: Ordenar el transito en el municipio de
Nueva Concepcion, por medio del
cumplimiento de la Ley de Transito y su
Reglamento, asi como  Normas
Municipales referentes al trdnsito dentro
del marco legal aplicable.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.

Capacitar e instruir constantemente al personal que conforma la
Policia Municipal de Transito, soporte técnico administrativo en los
aspectos relacionados a la gestidon de funcionamiento de la Policia
Municipal de Transito.

Elaborar toda la evaluacion, prevision, planificacion, direccion,
organizacion, y confrol de actividades previa a su realizacion, con el
fin de brindar el soporte necesario al drea operativa de la Policia
Municipal de Transito.

Disenar estrategias y politicas que sirvan para mantener el buen
funcionamiento de la Policia Municipal de Transito.

Ejecutar los trdmites internos administrativos del personal, proceso de
contratacion, (Bajas, suspensiones, faltas, vacaciones y otros aspectos
de control de personal).

Medir de forma constante los resultados que se obtiene, con el fin de
que la informacién sea utilizada en la toma de decisiones a nivel
inferno de la Policia Municipal de Transito, a nivel superior en la
Municipalidad, siempre en beneficio de la poblacion.

Tener el control del sistema de multas para su correcta utilizacion y
fiscalizacion correspondiente.

Informar el reporte de fransito alas emisoras de radio durante las horas
de mayor congestionamiento, a solicitud de los medios de
comunicacion.

Realizar supervisiones generales y de patrullaje en forma periddica

durante las horas de mayor congestionamiento.

. Supervisar puntos de servicio, operativos o apoyos brindados a los

Vecinos.

10.Velar por el estricto cumplimiento de las leyes, reglamentos y

disposiciones que rigen el municipio.

—
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11. Actualizar y dar seguimiento a los indicadores de la Direccion.

12.Velar por el cumplimiento de los reglamentos, acuerdos y resoluciones
y demds disipaciones municipales, hacer del conocimiento del Juez
de Asuntos Municipales de Transito, las tfransgresiones que les consten
para los efectos legales respectivos.

13.Comunicar a donde corresponde cualquier irregularidad o
inferrupcion en los servicios publicos.

14.Velar por el cumplimiento de las leyes y oponerse a cualquier acto
qgue entrane la violacidn de la misma y actuar para la impedirlg,
cualquiera que fuere el infractor y circunstancias de la misma.

15.Cumplir con lo estipulado en el reglamento Interno de la Policia
Municipal de Transito.

16.Solicitar la autorizaciéon a la Autoridad Administrativa superior, la
compra de bienes y servicios para uso de la Direccion de la Policia
Municipal de Transito.

17.Presentar servicio inmediato a las personas que lo soliciten o cuando
estas y sus bienes se encuentren en peligro, asi como hacerlo del
conocimiento de la Policita Nacional Civil.

18.Planificar patrullaje preventivos diurnos y nocturnos en el casco
urbano del municipio, a través de los vehiculos que tienen asignados.

19.Coordinar el apoyo interinstitucional entre el Ministerio de
Gobernacion a través del Deparfamento de Transito de la Policia
Nacional Civil.

20. Asistir mensual y anualmente, a las Reuniones de Unificacion de PMT u
otras actividades que convoque el Departamento de Trdnsito de la
Policia Nacional Civil.

21.Cumplir con los Objetivos, la Misidon y la Vision de la PMT, asi como los

de la Corporacidén Municipal.
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22.0ftras funciones inherentes a su cargo, sin perjuicio de ofras que le
sean asignadas.
23.Presentar Plan de Trabajo POA, y Programacién de Vacaciones de la
dependencia a su cargo a la Direccién de Recursos Humanos.
24.Las demas funciones y atribuciones que estipula la ley, codigos y
reglamentos.
25.Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.
26.Participar en capacitaciones.
27.Participar en actividades culturales y de feria.

28.0ftras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su

jefe inmediato.
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Sub Director/a de la Policia Municipal de
Transito.

Sub Director/a de la Policia Municipal de
Transito.

Policia Municipal de Transito.

Director de la Policia Municipal de Transito.

RELACIONES DE TRABAJO

Consejo Municipal.

Alcalde Municipal.

Direcciéon de Recursos Humanos.
Dependencia Municipales.
Vecinos.

AUTORIDAD

Ninguna.
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RESPONSABILIDAD

Instrumentos de oficina.

Vehiculos.

Radiotransmisor Conos.

Rotulos. Ldmparas LED. Cintas reflectoras.
Libreta

Ley y Reglamento de Transito

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Manejo de paquete de office.

Conocimiento de Reglamento de la Policia Municipal de Transito.
Conceptos de la Administracion de Transito y Seguridad Vial.
Carecer de antecedentes penales y policiacos.

Tres anos en puesto Similar

Estudios de Nivel Medio, Graduado de como
Agente de la Policia Municipal de Transito.

Dinamismo, frabajo en equipo, disciplina, confianza.
Relaciones interpersonales.

Adaptabilidad, iniciativa, innovacion, Planificacion.
Organizacioén.

Atencién al Vecino.

NATURALEZA DEL PUESTO: Ordenar el transito en el municipio de
Nueva Concepcion, por medio del
cumplimiento de la Ley de Trdnsito y su
Reglamento, asi como  Normas
Municipales referentes al trdnsito. Velar
por que el movimiento vehicular vy
peatonal se mantenga ordenado, de
la misma manera salvaguardar la vida
del usuario en la via publica, prestando
un servicio de calidad.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Atender al vecino y puUblico en general.

2. Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiquen
correctamente cuando este de servicio.

3. Revisar el despacho de operaciones vy distribuir la papeleria que
ingresa a esa oficina.

4. Hacer visitas de campo o designar personal para efectuar el estudio
previo al lugar donde se realizard alguna actividad que requiera
apoyo de la Policia Municipal de Transito.

5. Analizar el impacto vial que provoque la actividad.

6. Efectuar planes de operacion para cubrir eventos de mayor
magnitud, previa autorizacion del Director de PMT.

7. Determinar la cantfidad de personal y equipo para cubrir las
actividades.

8. Realizar supervisiones generales y de patrullaje en forma periddica
durante las horas de mayor congestionamiento.

9. Llevary hacer del conocimiento del Director de PMT, el archivo digital
de fotografias y videos, (accidentes, agresiones, labores sociales y
actividades varias).

10.Designar y supervisar el personal para digitar los formatos de labores
sociales, colisiones, agresiones a agentes y otros.

11. Acompanar el control de cotizaciones y/o compras que se efectua
para la Policia Municipal de Trdansito.

12.Llevar el control estricto de inventarios de todo lo que estd asignado %
a la Policia Municipal de Trdnsito, haciendo del conocimiento de la €
Direccion General de PMT sobre el estado del mismo. ?é

x

13.Llevar las estadisticas de todas las actividades. é
14.Extender multas correspondientes a los infractores de la Ley y =
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Reglamento de Transito
15.Redactar las metas mensuales.

16.Redlizar reuniones periddicas con los oficiales de cada grupo de
servicio, previa autorizacion de Direccion de PMT.

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

18.Tener disponibilidad de tfiempo para cubrir situaciones de
emergencia municipal y nacional, en apresto al llamado.

19.Apoyar en atencién a la frecuencia de Radio cuando se le indique
por parte del Superior.

20.Llevar el control de los programas de educacion vial.

21.Coordinar operativos para fiscalizacion de vehiculos con multas
pendientes de pago, previa autorizacion de Direccion.

22.Realizar operativos de alcoholemia cuando lo indique el Director

23.Realizar operativos de velocidad cuando lo indique el Director de
acuerdo a disponibilidad de tiempo y personal.

24.Cumplir con los Objetivos, la Mision y Vision de la Policia Municipal de
Trdnsito.

25.Efectuar informe semanal de las actividades realizadas.
26.Suplir al Director en caso de ausencia.

27.Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

28.Participar en capacitaciones.
29.Participar en actividades culturales y de feria.

30.Oftras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su
jefe inmediato.

ﬁ‘
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Secretario/a de la Policia Municipal de Transito

Secretario/a de la Policia Municipal de Transito

Policia Municipal de Transito.

Director de la Policia Municipal de Transito.

RELACIONES DE TRABAJO

Secretaria Municipal.

Tesoreria Municipal.

Direccién de Recursos Humanos.

Juzgado de Asuntos Municipales de Transito.
Dependencias Municipales.

Recepcidén Municipal.

Departamento de compras y suministros.
Vecinos.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Instrumentos de oficina.
Documentos de correspondencia, solicitudes y circulares.
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REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Manejo de paqguete de office.
Conocimiento de Reglamento de la Policia Municipal de Transito.

Conceptos de la Administracion de Trdnsito y Seguridad Vial.
Carecer de antecedentes penales y policiacos.

Estudios de Nivel Medio, Graduado de como
Agente de la Policia Municipal de Transito.

Dos anos en puesto Similar

Dinamismo, frabajo en equipo, disciplina, confianza.
Relaciones interpersonales.

Andlisis de interpretacion.

Organizacién, comunicacion.

Atencidn al vecino.

NATURALEZA DEL PUESTO: Ordenar el transito en el municipio de
Nueva Concepcion, por medio del
cumplimiento de la Ley de Trdnsito y su
Reglamento, asi como  Normas
Municipales referentes al transito. Velar
por que el movimiento vehicular vy
peatonal se mantenga ordenado, de
la misma manera salvaguardar la vida
del usuario en la via publica, prestando
un servicio de calidad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Controlary dirigir a los agentes de laPolicia Municipal de Transito a su
cargo.

2. Coordinar las actividades diarias, puestos y tfurnos de los agentes.
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3. Distribuir equipo y material movil a utilizar.

4. Asignacion de agentes de la Policia Municipal de Trdnsito en los
diferentes puestos de servicio.

5. Comunicacioény coordinaciéon con Direccion y Sub Direccidon de PMT.

6. Redactar reporte de faltas de los agentes al reglamento interno vy
dirigirla a la direccién de la PMT.

7. Readlizar cierre de turnos en el libro de novedades anotando todo lo
sucedido durante el turno.

8. Pasar asistencia del personal.

9. Supervisar que los agentes cumplan con su trabajo en los puntos de
servicio asignados.

10.Patrullar todos los circuitos del municipio verificando el flujo vehicular
constantemente.

11.Firmar Hojas de Puestos de Servicio diarias, semanales y mensuales.

12.Mantener informado al Director y Sub director sobre acontecimientos
ocurridos en el Municipio.

13.Ejecutar todas las érdenes y consignas giradas por el Director y Sub
Director.

14.Reportar al personal que incurra en faltas al reglamento interno.
15.Coordinar operativos de alcoholemia cuando se le indique.

16.Coordinar operativos de velocidad cuando se le indique.

g

S

17.Evaluar en forma periédica al personal bajo su cargo. E
g

o

18.Brindar seguridad y asistencia a los agentes mediante patrullajes E
constantes. °

S

g

19.Controlar el uso de los vehiculos a cargo de la Policia Municipal de =
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Trdnsito.

20.Velar porque todos los agentes utilicen y llenen los formularios e
informes que estan obligados a utilizar y se tienen autorizados dentro
de la Policia Municipal de Trdnsito.

21.Informe del desempeno de los elementos durante las actividades
cubiertas.

22.Dar informacion a vecinos de modificaciones en el transito vehicular.

23.Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

24.Participar en capacitaciones.

25.Participar en actividades culturales y de feria.

26.0ftras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su
jefe inmediato.
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Agente Operador de la Policia Municipal de
Transito.

Agente Operador de la Policia Municipal de
Transito.

Policia Municipal de Transito.

Director de la Policia Municipal de Transito.

RELACIONES DE TRABAJO

Director de la Policita Municipal de Transito.
Subdirector de la Policita Municipal de Transito.
Juzgado de Asuntos Municipales de Transito.
Direcciéon de Recursos Humanos.

AUTORIDAD

Ninguna.

Sistema de Control de Multas y Software adicional.
Equipo de Comunicacion.

Papeleria.

Instrumentos de oficina.

Equipo de Coémputo.

- .
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REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Manejo de paquete de office.
Conocimiento de Reglamento de la Policia Municipal de Transito.

Conceptos de la Administraciéon de Transito y Seguridad Vial.
Carecer de antecedentes penales y policiacos.

Estudios de Nivel Medio, Graduado de como
Agente de la Policia Municipal de Transito.

Dos anos en puesto Similar

Manejo de la informacién geogrdfica del Municipio.
Manejo de paqguete de Office.

Manejo de la Plataforma propia de ingreso de mulatas.
Carecer de antecedentes penales y policiacos.

NATURALEZA DEL PUESTO: Puesto encargado de la tabulacion de
datos de multas de trdnsito para la
correcta aplicacién de ingreso al
sistema, ademds de registrar los
ingresos mensuales por concepto de
multas, control y resguardo de la
documentacion relacionada al puesto.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Digitacion y archivo de Boletas de Aviso, Requerimiento de pago vy
Citacion.

2. Velar por el correcto funcionamiento del Software de Control de
Multas y demds equipo a su cargo.

3. Efectuar el informe mensual de actividades realizadas.
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4. Bitdcora de operativos implementados para verificacion de
solvencias y fiscalizacidon de vehiculos.

5. Reporte mensual de boletas computadas, ingresos, anulaciones y
descuentos de forma mensual, trimestral, semestral y anual

6. Enviary realizar descarga de datos de pago de multas con la entidad
bancaria.

7. Reporte mensual de las comunicaciones y coordinaciones
realizadas, para conocimiento del Director, Alcalde Municipal y
para las memorias.

8. Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

9. Participar en capacitaciones.

10. Participar en actividades culturales y de feria.

11.0ftras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su
jefe inmediato.
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Policia Municipal de Transito.

Policia Municipal de Transito.

Policia Municipal de Transito.

Director de la Policia Municipal de Transito.

RELACIONES DE TRABAJO

Director de la Policita Municipal de Transito.
Subdirector de la Policita Municipal de Transito.
Juzgado de Asuntos Municipales de Transito.
Direcciéon de Recursos Humanos.

AUTORIDAD
Ninguna.
RESPONSABILIDAD
4 D
Talonario de Remisiones. g
Equipo brindado. g
a
g y C_g
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REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Manejo de la informacion geogrdfica del Municipio.
Carecer de antecedentes penales y policiacos.

Estudios de Nivel Medio, Graduado de como
Agente de la Policia Municipal de Transito.

No indispensable.

Comunicacion, Extroversion, Dinamismo, cortesia.
Disciplina, confianza, Enérgico.

Trabajo en equipo.

Adaptabilidad.

Atencion al vecino.

NATURALEZA DEL PUESTO: Alcanzar el ordenamiento, fluidez y
control de trdnsito vehicular,
minimizando al mdximo el niUmero de
incidentes en la via publica. Cubrir
dreas alejadas de manera mas rapida
y efectiva.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
1. Regular el tfrdnsito vehicular y peatonal en los puntos asignados.
2. Hacer operativos para agilizar el transito vehicular, tales como

habilitacion de carriles reversibles, apoyo en senalizacion,
habilitacion de vias alternas con previa autorizacion de los superiores.

3. Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiquen
correctamente cuando esté de servicio.
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4. Ser el responsable del cuidado, limpieza, resguardo y buen uso del
equipo que se le asigne, asi como conos, separadores viales, radios y
otros medios que faciliten su trabagjo, del mismo modo los
instrumentos tales como  Talonarios de Remisidon, Formularios
de consignacion de Documentos, formulario de consignacion de
documentos en calidad de depdsito, formulario de hechos de
transito entre otros.

5. Reportar al Oficial o Sub Oficial la fluidez vehicular durante las horas
pico en los puntos de servicio o patrullajes asignados.

6. Extender las multas correspondientes a los infractores de la Ley y
Reglamento de Transito.

7. Consignar los vehiculos, tarjetas de circulacion y licencias de
conducir cuando proceda efectuando el procedimiento
correspondiente.

8. Reportar toda situacion fuera de lo normal que se relacione con la
Municipalidad y que sea detectada encontrdndose en su punto de
servicio.

9. Cumplir con todos los indicadores relacionados a los procedimientos
tales como:

- Reportar a Central de Radio kb informaciéon real y precisa al
momento de estar infraccionando a un piloto.

- Reportar alos superiores su ubicacion constantemente.

- Cumplir con la entrega de informacidon de boletas vy
consignaciones en los horarios estipulados.

- Cumplir con la entrega de los informes utilizados y autorizados por
Direccion.

10.Tener disponibilidad de tiempo para situaciones de emergencia y

actividades relevantes tanto municipal y nacional, en apresto al %
llomado. g
11.Cumplir con los objetivos, la Misidon y la Vision de la Policia Municipal E
de Trdnsito. =
12.Cumplir con lo estipulado en el Reglamento Interno y acatar toda =
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disposicion.

13.Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

14.Partficipar en capacitaciones.

15.Participar en actividades culturales y de feria.

16.Otras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su
jefe inmediato.
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Agente Motorizado de la Policia Municipal de
Transito.

Agente Motorizado de la Policia Municipal de
Transito.

Policia Municipal de Transito.

Director de la Policia Municipal de Transito.

RELACIONES DE TRABAJO

Director de la Policita Municipal de Transito.
Subdirector de la Policita Municipal de Transito.
Juzgado de Asuntos Municipales de Transito.
Direccién de Recursos Humanos.

Policia Nacional Civil.

Bomberos Municipales

Dependencias Municipales.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Materiales de oficina.
Equipo de proteccion.
Radios.

Unidad Motorizada.

Manual de Procedimientos
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REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Manejo de la informacion geogrdfica del Municipio.
Habilidades de manejo de motocicleta.

Poseer licencia de conducir.

Carecer de antecedentes penales y policiacos.

Estudios de Nivel Medio, Graduado de como
Agente de la Policia Municipal de Transito.

Dos anos en puesto similar.

Comunicacion, Extroversion, Dinamismo, cortesia.
Disciplina, confianza, Enérgico.

Trabajo en equipo.

Adaptabilidad.

Atencion al vecino.

NATURALEZA DEL PUESTO: Mejoras de las tareas de control vial,
brindar respuesta inmediata a las
eventualidades que puedan surgir y
posibilidad de cubrir dreas alejadas de
manera mdas rdpida y efectiva.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Formacion de elementos motorizados. Dirigirse a las
ubicaciones asignadas.

2. Monitoreo territorial.

3. Reportar informacién a central de radio.

4. Extender las multas correspondientes a los infractores de la Ley y
reglamento de transito y ordenanzas Municipales.
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5. Apoyo a actividades operativas (bloqueos momentdneos,
permanentes, generacion de vias alternas).

6. Rendirinformes de todos los servicios de apoyo realizados en el ano.

7. Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

8. Participar en capacitaciones.

9. Participar en actividades culturales y de feria.

10.Oftras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su
jefe inmediato.
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Agente Educador Vial de la Policia Municipal de
Transito.

Agente Educador Vial de la Policia Municipal de
Transito.

Policia Municipal de Transito.

Director de la Policia Municipal de Transito.

RELACIONES DE TRABAJO

Director de la Policita Municipal de Transito.
Subdirector de la Policita Municipal de Transito.
Direccién de Recursos Humanos.

Policia Municipal de Transito

Establecimientos Educativos puUblicos y privados.
Asociaciones de Pilotos de transporte.
Asociaciones de Fleteros.

AUTORIDAD

Ninguna.
RESPONSABILIDAD .
E
8
Materiales de oficina. S
Equipo de comunicacion. c
Utiles diddcticos. =
g
G y E
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REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Manejo de Grupos, facilidad de expresion

Conocimiento y dominio de: Ley de Trdnsito y su Reglamento) Normas y Disposiciones
Municipales (Codigo Municipal, Acuerdos Municipales referente a trdnsito), entre otras.
Conocimiento bdsico de manejo Paquete Office.

Carecer de antecedentes penales vy policiacos.

Estudios de Nivel Medio, Graduado de como Agente
de la Policia Municipal de Transito. Agente
Certificado en Educacion Vial Por el Departamento
de Transito de la Policia Municipal de Transito.

Dos anos en puestos similares.

Comunicacion, Extroversidn, Dinamismo, cortesia.

Disciplina, confianza, Enérgico.
Trabajo en equipo.

NATURALEZA DEL PUESTO:

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Fomentar el mejor camino para la
formacidn de una conciencia vial
desde los centros de Educacidon e
Instituciones y Asociaciones para una
eficaz actuacioén ciudadana,
reduciendo el nivel de hechos de
frdnsito a través de la formacion
educativa.

1. Desarrollar y fortalecer comportamientos y actitudes en los miemioros

de la comunidad.

2. Promover la prdctica de acciones significativas fomentando el
respeto alas normas de transito.

=

Inculcar respeto hacia las normas y reglas de seguridad de Transito.

4. Atender a los vecinos, estudiantes, miembros de instituciones y
asociaciones existentes en el municipio.
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5. Presentar informe mensual para dar a conocer el trabajo realizado
en las instituciones, asociaciones y centros educativos.

6. Realizar programas de capacitacion para que la poblacion tenga
conocimiento en educacion y seguridad vial.

7. Coordinar con instituciones, asociaciones y centros educativos las
labores de formacidon y capacitacion sobre educacion vial.

8. Presentar informe para dar a conocer el ftrabagjo realizado
anualmente.

9. Andlizar e informar sobre los accidentes de fransito denfro del
municipio y en los centros de educacion, Instituciones y asociaciones
para implementar estrategias de prevencion, con el apoyo de
Direccidon de PMT

10.Brindar informacion a las personas que lo soliciten.

11.Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

12.Participar en capacitaciones.

13.Participar en actividades culturales y de feria.

14.0Oftras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su
jefe inmediato.
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JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES DE TRANSITO.
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Juez/a de Transito.

Juez/a de Transito.

Juzgado de Transito.

Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Concejo Municipal.

Alcalde Municipal.

Direcciéon de Recursos Humanos.
Policia Municipal de Transito.
Policia Municipal Preventiva.
Dependencias Municipales.
Infractores.

Ministerio Publico.

Vecinos.

AUTORIDAD

Para la deliberacion de asuntos relacionados al cumplimiento de sus
funciones.

RESPONSABILIDAD

Materiales de oficina.
Papeleria.
Herramientas con la que se desarrolla las funciones.
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REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Conocimientos en Leyes (Cddigo Procesal Civil, Cédigo Civil, Cédigo de Trabajo, Ley de
Trdnsito y Su Reglamento) y Normas y Disposiciones Municipales (Cddigo Municipal,
Acuerdos Municipales referente a trdnsito), entre otras.

Carecer de antecedentes penales y policiacos.

Titulo de nivel Universitario en Abogado y Notario,
Colegiado Activo.

Dos anos en puestos similares.

Comunicacion, Extroversion, Dinamismo, cortesia.
Disciplina, confianza, Enérgico.

Trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales.

NATURALEZA DEL PUESTO: Velar por el estricto cumplimiento de las
disposiciones legales y reglamentarias
en materia de frdnsito, teniendo
competencia exclusivamente para
conocer asuntos relacionados en
materia de transito, tfanto en hora
hdbiles como inhdbiles a través de la
Policia Municipal de Transito. Observar
iregularidades y establecer los términos
y plazos que fija la ley para hacer
cumplir lo establecido en las mismas.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Conocer, tramitar y resolver todas las denuncias y casos objeto de sancién
en materia de trdnsito y transporte.

2. Tramite y control a lo relacionado a anulaciones, descuentos, rebajas en
materia de sanciones de transito.

Manual de Procedimientos
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4. Rendir un informe mensual o semestral de los ingresos por concepto de
multas o sanciones Impuestas; al senor Alcalde o al Concejo Municipal
segun el caso.

5. Efectuarinspecciones al detectarse irregularidades relacionadas al frdnsito
y fransporte.

6. Acompanamiento en actividades administrativas y operativas que se
realizan en la Policia Municipal de Transito.

7. Presentar Plan de Trabagjo POA, y Programacion de Vacaciones de la
dependencia a su cargo a la Direccidon de Recursos Humanos.

8. Las demds funciones y aftribuciones que estipula la ley, coédigos vy
reglamentos.

9. Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

10. Participar en capacitaciones.

11. Parficipar en actividades culturales y de feria.

12.Oftras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su jefe
inmediato.
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Secretario/a del Juzgado de Transito.

Secretario/a del Juzgado de Transito.

Juzgado de Transito.

Juez de Transito.

RELACIONES DE TRABAJO

Concejo Municipal.

Alcalde Municipal.

Direcciéon de Recursos Humanos.
Policia Municipal de Transito.
Dependencias Municipales.
Ministerio Publico.

Vecinos.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Materiales de oficina.
Papeleria.
Herramientas con la que se desarrolla las funciones.
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REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Ser mayor de edad, enconfrarse en pleno goce de y ejercicio de sus derechos civiles.
Carecer de antecedentes penales y policiacos.

Dos anos en puestos similares.

Titulo de nivel medio.

Discrecion.

Comunicacién, Extroversion, Dinamismo, cortesia.
Disciplina, confianza, Enérgico.

Trabajo en equipo.

Relaciones Interpersonales.

Resolucién de problemas.

Atencién al vecino.

NATURALEZA DEL PUESTO: Atencion de calidad al vecino que

efectla cualquier trdmite
administrativo en relacion a multas de
trdnsito y denuncias.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.

2.

Atencion general al vecino y puUblico general.

Llevar control de papeleria y expedientes.

Asistir al Juez/a con actividades que se le sean asignadas.
Orientacion sobre temas de transito al publico en general.
Recepcién de denuncias y/o solicitudes.

Notificacion de resoluciones.
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7. Elaborar, recibir, enviar y archivar providencias, circulares, oficios vy
expedientes del juzgado de frdnsito.

8. Elaborar requisiciones de material y equipo de oficina del juzgado de
fransito.

9. Registro y control del libro de conocimientos del juzgado de trdnsito.

10. Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

11. Parficipar en capacitaciones.

12. Participar en actividades culturales y de feria.

13.Otras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su jefe
inmediato.
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Relaciones Publicas

Relacionista Publico.

Oficina de Relacionista Publico.

Alcalde Municipal.

Imagen y protocolo, auxiliar, Edicion y diseno,
camarégrafo, mantenimiento de sistemas de cémputo

RELACIONES DE TRABAJO

Con el alcalde, para recibir instrucciones, coordinacion de actividades publicas segun la
agenda, asi como hacer consultas con personal de las distintas dependencias y publico
en general

Con el Concejo Municipal, para la realizacion de actividades agendadas

Con todas las unidades ejecutoras dentfro de la Municipalidad y unidades subalternas en
cuanto a la promocidén de las actividades propias de la Municipalidad

Con los vecinos del municipio, para la atencidn, planificaciéon y comunicacién de
actividades pUblicas, cuando asi lo soliciten

Con las instituciones publico/privadas u organizaciones no gubernamentales que
establezcan contacto via personal, telefénica o electrénica con la Municipalidad

AUTORIDAD

Para planificacion coordinacion y desarrollo de actividades publicas
relacionadas con la municipalidad para desarrollar una estrategia
institucional de comunicacién para la municipalidad.

Con el personal a su cargo.

Manual de Procedimientos




Mwwa’palédadxdagu@vaomwpoééw
DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

RESPONSABILIDAD

7

\

Del equipo € instrumentos de la oficina

De la documentacion de la oficina, para su gestion

Del equipo fotografico, de video y accesorios

Del material impreso propio de la oficina consistente en mantas vinilicas,
estructuras, banners, entre otros.

De la estrategia de comunicacién social institucional de la Municipalidad,
buscando el enfoque adecuado a la administracion.

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Ser mayor de edad, enconfrarse en pleno goce de y ejercicio de sus derechos civiles.
Contar con experiencia minima.
Carecer de antecedentes penales y policiacos.

Titulo de Nivel Medio, Preferentemente en Diseno
Grdafico, comunicacion Social, o carrera a fin.

Experiencia comprobable en puestos similares,
relacionadas a Comunicacién Social o Diseho
Grdfico.

Manejo de Software de diseno grdfico, edicién de audio y video.
Conocimiento sobre fotografia y video.

Habilidad de redaccién.

Habilidades interpersonales y de comunicacion.

Conocimiento de las leyes municipales.

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto Administrativo al que le
corresponde desarrollar la estrategia
institucional de comunicacion social de
la Municipalidad, atender
requerimientos del Alcalde y concejo
Municipal, para dar a conocer
informacién sobre la administracion
municipal a los vecinos del municipio.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Cobertura de actividades del Alcalde Municipal y Concejo
Municipal

2. Rendicion de informes sobre las actividades realizadas, y
posterior archivo

3. Dar seguimiento a las obras municipales para dar a conocer a la
poblaciéon el desarrollo de las mismas

4. Brindar atencién a los vecinos que requieran informacion sobre la
Administracion Municipal

5. Redlizar diseno y diagramacién de material impreso
6. Administracion y mantenimiento de sitios web de la municipalidad.

7. Administracion y manejo de redes sociales de la Municipalidad
(Facebook, Twitter, entre otras)

8. Preparar agenda y temas de programas radio y television del
alcalde.

9. Acompanar al alcalde y concejo municipal a diferentes actividades
relacionadas con la Administracion Municipal

10. Acompanar al alcalde a diferentes comunidades, tanto del drea
urbana vy rural del Municipio

11.Coordinacion, planificaciéon, apoyo y desarrollo de actividades
municipales, tales como inauguraciones, desfiles, entre otras
actividades publicas relacionadas con el Alcalde y Concejo
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13.Diseno, diagramacion e impresion de resumen de actividades de
feria patronal (Revista).

14.Creacion y divulgacion de material audiovisual relacionado a la
administracién municipal

15. Atencidon a medios de comunicacion, tanto escritos, radiales y
televisivos que asi lo requieran.

16.Documentacion fotogrdfica y videogrdfica de las actividades
relacionadas a las obras municipales y de la administracion
municipal

17.Apoyo a Dependencias Municipales

18.Las que sean designadas por la ley, las que delegue el concejo
municipal o el alcalde.

19.Cooperar con la proyeccion y realizacion de las actividades
culturales y de feria

20.Presentar Plan de Trabajo POA, y Programacion de Vacaciones de la
dependencia a su cargo a la Direccidén de Recursos Humanos.

21.Las demds funciones y atribuciones que estipula la ley, coddigos y
reglamentos.

22.Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

23.Participar en capacitaciones.
24.Participar en actividades culturales y de feria.

25.0ftras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su
jefe inmediato.
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Auxiliar

Auxiliar

Oficina de Relaciones Publicas

Relacionista Publico Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el alcalde, para recibir instrucciones, coordinacién de actividades publicas segin la
agenda, asi como hacer consultas con personal de las distintas dependencias y publico
en general

Con el Concejo Municipal, para la realizacién de actividades agendadas

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades subalternas en
cuanto a la promocidén de las actividades propias de la Municipalidad.

Con los vecinos del municipio, para la atencidn, planificacién y comunicacion de
actividades puUblicas, cuando asi lo soliciten Con las instituciones publico/privadas u
organizaciones no gubernamentales que establezcan contacto via personal, telefénica
o electrénica con la Municipalidad

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Del equipo € instrumentos de la oficina

De la documentacion de la oficina, para su gestion

Del equipo fotogrdfico, de video y accesorios

Del material impreso propio de la oficina consistente en mantas vinilicas,
estructuras, banners, entre otros.

De la estrategia de comunicacioén social institucional de la Municipalidad,
buscando el enfoque adecuado a la administracion.

Manual de Procedimientos




Mwwa’palédadxdagu@vaomwpoééw
DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Ser mayor de edad, encontrarse en pleno goce de y ejercicio de sus derechos civiles.
Contar con experiencia minima.
Carecer de antecedentes penales y policiacos.

Titulo de Nivel Medio, preferiblemente en
Mercadotecnia. Estudios técnicos de marketing
digital y tecnologia. Estudios o Titulo Universitario en
licenciatura en mercadotecnia y Publicidad o
carrera a fin.

Experiencia comprobable en puestos similares,
relacionadas a Comunicacién Social o

Mercadotecnia y Publicidad.

Manejo de Software de diseno grdfico, edicion de audio y video.
Conocimiento sobre fotografia y video.

Habilidad de redaccién.

Habilidades interpersonales y de comunicacion.

Conocimiento de las leyes municipales.

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto Administrativo al que le
corresponde desarrollar la estrategia
institucional de comunicacion social de
la Municipalidad, atender
requerimientos del Alcalde y concejo
Municipal, para dar a conocer
informacion sobre la administracion
municipal a los vecinos del municipio.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
1. Cobertura de actividades del Alcalde Municipal y Concejo
Municipal

2. Rendicion de informes sobre las actividades realizadas, y posterior
archivo
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3. Dar seguimiento a las obras municipales para dar a conocer a
la poblacion el desarrollo de las mismas

4. Brindar atencién a los vecinos que requieran informacion sobre la
Administracion Municipal

5. Redlizar diseno y diagramacién de material impreso

6. Administracion y mantenimiento de sitios web de la municipalidad.

7. Administracion y manejo de redes sociales de la Municipalidad
(Facebook, Twitter, entre otras)

8. Preparar agenda y temas de programas radio y television del
alcalde.

9. Acompanar al alcalde y concejo municipal a diferentes actividades
relacionadas con la Administracion Municipal

10. Acompanar al alcalde a diferentes comunidades, tanto del drea
urbana vy rural del Municipio

11.Coordinacion, planificacion, apoyo y desarrollo de actividades
municipales, tales como inauguraciones, desfiles, entre otras
actividades puUblicas relacionadas con el Alcalde y Concejo
Municipal

12.Diseno, diagramacion e impresion de Memoria de Labores de forma
anual, o a solicitud del Alcalde o Concejo Municipal

13.Diseno, diagramacion e impresion de resumen de actividades de
feria patronal (Revista).
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16.Documentacion fotogrdfica y videogrdfica de las actividades
relacionadas a las obras municipales y de la administracion
municipal.

17.Ser el enlace directo para atencidon de personas que visitan
frecuentemente el municipio

18. Apoyo en el recibimiento de visitas de personalidades, instituciones y
otros que visiten el municipio, estableciendo el recorrido que se
realiza con los mismos

19. Apoyo a Dependencias Municipales

20.Las que sean designadas por la ley, las que delegue el concejo
municipal o el alcalde.

21.Cooperar con la proyeccion y realizacion de las actividades
culturales y de feria

22.Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

23.Participar en capacitaciones.
24.Participar en actividades culturales y de feria.

25.0ftras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su
jefe inmediato.
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Direccion de Servicios Publicos

Direccion de Servicios Publicos

Direccion de Servicios Publicos

Alcalde Municipal.

Agua y saneamiento,
Derechos solidos
Limpieza y ornato
Alumbrado PUblico
Cementerios
Mercados

Rastro

Registro de fierro

Concejo Municipal.
Alcalde Municipal.
Dependencias Municipales.
Estudiantes.

Vecinos.
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AUTORIDAD

Toma de decisiones en situaciones de emergencia junto al personal a
suU cargo.

RESPONSABILIDAD

De cumplir con todas las funciones y actividades oficiales inherentes al cargo que
desempene y otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Ser mayor de edad, enconfrarse en pleno goce de y ejercicio de sus derechos civiles.
Carecer de antecedentes penales y policiacos.

Titulo de Nivel Medio y/o con estudios Universitarios.

Experiencia comprobable en puestos similares,
relacionadas a puestos con unidad de mando, liderazgo,
manejo de grupos.

Coordinacién y supervision.
Toma de decisiones.
Elaboracion de informes.
Discreto, ordenado, humanitario,

NATURALEZA DEL PUESTO: Operar y supervisar la prestacion de los
Servicios publicos necesarios para el
mantenimiento urbano y rural en el
Municipio de Nueva Concepcion,
vigilando su correcta realizaciéon en
forma regular y continua.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Supervisar las diferentes areas que tiene bajo su cargo.

2. Delegar instrucciones relacionadas al frabajo de cada dependencia.

3. Controlary registrar las entradas y salidas de los empleados municipales a
sU cargo.

4. Atencion a vecinos por las diferentes necesidades que ellos
manifiesten.
5. Estar anuentes a cualquier emergencia.

6. Asistir a reuniones realizadas con la Direccidn de Recursos Humanos,
Alcalde y Concejo Municipal.

7. Reuniones con personal de la unidad.

8. Realizar lo que se le delegue en los Acuerdos Municipales o Actas de
Concejo.

9. Solucionar problemas junto con la Direccion de Recursos Humanos,
Alcalde y Concejo Municipal.

10.Realizar planificacion de las actividades de la unidad. Revisidon de
reportes de horas extras.

11.Revisidon de reportes de barridas. Realizacion de reportes e informes
varios.

12.Realizar presupuesto de la unidad.

13.Organizacion de limpieza para el mes de agosto y dias festivos.
14.Realizar el plan operativo anual.

15.Programacion de vacaciones del personal que tiene a su cargo.
16.Coordinar la rotacidon de personal, por suspension.

17.Presentar Plan de Trabajo POA, y Programacion de Vacaciones de la
dependencia a su cargo a la Direccidén de Recursos Humanos.

18.Las demds funciones y atribuciones que estipula la ley, codigos y
reglamentos.
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19.Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tfanto de salida como de ingreso.

20.Participar en capacitaciones.

21.Partficipar en actividades culturales y de feria.

22.0tras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su
jefe inmediato.
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Cementerio / Operador de Mantenimiento

Cementerio / Operador de Mantenimiento

Departamento de Servicios Publicos Municipales

Coordinador del Departamento de Servicios
PUblicos Municipales

RELACIONES DE TRABAJO

Concejo Municipal.

Alcalde Municipal.

Dependencias Municipales.

Vecinos.

Personas que requieran el servicio del Cementerio Municipal.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales inherentes al cargo que
desempena y otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Carecer de antecedentes Penales y Policiacos.

Sexto Primaria.

Un ano de experiencia en puestos similares.

Dinamismo.

Trabajo en equipo.
Coordinacién y Supervision.
Discreto, ordenado, humanitario.
Buena disponibilidad de horarios.

NATURALEZA DEL PUESTO: Velar por la limpieza y buen estado del
cementerio municipal, asi como realizar
y registrar inhumaciones y
exhumaciones, previo cumplimiento de
los requisitos legales. Velar por el ornato
y seguridad de los mausoleos, parques
y capilla del cementerio municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Velar por la seguridad y vigilancia dentro del cementerio incluyendo de los
bienes municipales y porque no se afecten negativamente el ornato, el
medio ambiente, la salud y las buenas costumbres, dando aviso inmediato
a su jefe inmediato de cualquier anomalia que observe.
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2. Exigir alos interesados, previo a permitir el enterramiento de un cadaver, la
constancia de que la defuncion ha sido inscrita en el Registro Nacional de
Personal RENAP respectivo.

3. Velar porgue las construcciones de nichos, mausoleos u ofras se realicen
cumpliendo los requisitos técnicos y legales.

4. Llevar el control de libros de exnumaciones y compra de lotes.

5. Enviar toda la informacién requerida relacionada al cementerio municipal
a donde corresponda.

6. Velar por el orden y seguridad en el interior del cementerio municipal.

7. Atfender a las personas que soliciten los servicios del cementerio con la
cortesia y responsabilidad debidas.

8. Abiriry cerrar el cementerio todos los dias en el horario establecido y velar
por que el demds personal también lo cumpla.

9. Velar que no se queden personas en el interior del cementerio fuera de las
horas hdbiles.

10. Velar que no ingresen animales a pastar al interior del cementerio.
11. Supervisar que las sepulturas se conserven en buen estado.

12. Chapear calles y avenidas del cementerio. Recolectar flores secas de los
mausoleos.

13. Cubrir sepelios.
14. Desvanecer promontorios de basura en calles y avenidas.

15. Velar por que se cumpla con los requisitos para autorizar exhumaciones y
ofros en el Cementerio Municipal.

16. Supervisar en terreno la ejecucion de todo tipo de trabajo en el interior del
Cementerio.

17. Planificar, dirigir y coordinar el trabajo del personal a su cargo.

18. Dar respuesta a solicitudes y consultas emanadas de Alcaldia y Direcciones
Municipales

19. Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.
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20. Participar en capacitaciones.

21. Participar en actividades culturales y de feria.

22. Oftras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su jefe
inmediato.
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Limpieza y Ornato / barrenderos

Limpieza y Ornato / barrenderos

Servicios Publicos Municipales

RELACIONES DE TRABAJO

Dependencias Municipales.
Vecinos.

Direccién de Recursos Humanos.
Secretaria Municipal.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Materiales de limpieza que le son asignadas.
Mantener limpio y recolectar la basura del municipio.

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Ser mayor de edad, encontrarse en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles.
Carecer de antecedentes Penales y Policiacos.
Ejecucion eficiente de tareas de limpieza.
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Sexto Primaria.

Un ano de experiencia en puestos similares.

Dinamismo.
Trabajo en equipo.
Atencion al vecino.
Enérgico.

NATURALEZA DEL PUESTO: Velar que las dreas publicas se

encuentren limpias, para que el vecino
tenga espacios agradables y el
municipio se encuentre limpio.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.
2.
3.

10.

Limpieza de parque central.
Limpieza de calles y avenidas del municipio.

Limpieza de calles aledanas, los dias martes y sGdbado por ser dias de
plaza.

Reportar en la Direccidn de Recursos Humanos acerca de las horas o
jornadas trabajadas.

Apoyo de limpieza de calles por actividades realizada en el municipio.

Entregar reporte a la Direccidén de Recursos Humanos acerca de horas
extras frabajadas.

Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

Participar en capacitaciones.

Participar en actividades culturales y de feria.

Otras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su jefe
inmediato.
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Encargado de Fontaneria Municipal.

Encargado de Fontaneria Municipal.

Departamento de Servicios PUblicos Municipales

Coordinador del Departamento de Servicios
PUblicos Municipales.

RELACIONES DE TRABAJO

Direccion de Recursos Humanos.

Direccion de Municipal de Planificacién.

Bodega Municipal.

Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal.
Vecinos.

AUTORIDAD

Delega tareas a los auxiliares.

RESPONSABILIDAD

Herramientas de trabajo como: Stillson, pinzas, desarmadores, barrenos, pulidoras,
palas, piochas, azadones, llaves y otros elementos.
Personal bajo su cargo.
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REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Conocimiento de fontaneria.

Conocimiento de albanileria.

Conocimiento en lectura de planos.

Carecer de antecedentes penales y policiacos.

Educacion Bdsica Completa.

Dos anos de experiencia en puestos similares, en el cual
hava desarrollado funciones al fratamiento de aauas.

Comunicacidn, dinamismo, integridad.
Atencion al vecino.
Relaciones interpersonales.

NATURALEZA DEL PUESTO: Velar por el abastecimiento de todos
los habitantes del municipio con agua
limpia y garantizar el servicio las 24
horas.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Realizar cambio de contadores de agua.

2. Cloracion de Agua.

3. Instalacion de agua potable a servicios nuevos. Verificacién del nivel de
cloro en el agua.

4. Elaborar reporte de instalaciones y preinstalaciones. Zanjeo de tuberias.

5. Coordinar los turnos de sus subalternos para el cubrimiento de
necesidades y emergencias en el Municipio.

6. Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
zvacacional, fanto de salida como de ingreso.

7. Participar en capacitaciones.

8. Participar en actividades culturales y de feria.
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Operador De bombas

Operador de bombas

Directo de Servicios PUblicos Municipales

Fontanero Municipal

RELACIONES DE TRABAJO

Direccion de Recursos Humanos.

Direccién de Municipal de Planificacion.

Bodega Municipal.

Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal.
Albanileria.

Vecinos.

AUTORIDAD

Delega tareas a los auxiliares.
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Municip

RESPONSABILIDAD

Herramientas de trabajo como: Stillson, pinzas, desarmadores, barrenos, pulidoras,
palas, piochas, azadones, llaves y otros elementos.

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Conocimiento de fontaneria.

Conocimiento de albanileria.

Conocimiento en lectura de planos.

Carecer de antecedentes penales y policiacos.

Educacion Bdsica Completa.

Dos anos de experiencia en puestos similares, en el cual
hava desarrollado funciones al fratamiento de aauas.

Comunicacidn, dinamismo, integridad.
Atencién al vecino.
Relaciones interpersonales.

NATURALEZA DEL PUESTO: Velar por el abastecimiento de todos

los habitantes del municipio con agua
limpia y garantizar el servicio las 24
horas.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.

2
3.
4
5

Recorrido de lineas generales y pozos.
Revisidn de fugas.
Instalaciones de servicios domiciliares.

Revision de llaves de paso.

. Control de clarificacion de pozos. Cambio de

contadores.

Cambio de llaves de paso. Reparacion de

Manual de Procedimientos




<

10.
1.

12.

13.

MW@aJidadxdabmeomwpoééw
DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

tuberias.

Limpieza de depdsitos.
Mantenimiento de pozos. Zanjeo de tuberias.

Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

Participar en capacitaciones.

Participar en actividades culturales y de feria.

Ofras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

Encargado de operar las bombas.
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Juez de Asuntos Municipales

Juez de Asuntos Municipales

Juzgado de Asuntos Municipales

Alcalde Municipal.

Secretario/a, Oficial | del Juzgado de Asuntos
Municipales.

RELACIONES DE TRABAJO

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

Con el juez de Paz local, el Ministerio PUblico y la Policia Nacional Civil cuando las
fransgresiones administrativas concurran con hechos punibles.

Con la Policia Municipal en el cumplimiento de asuntos competencia del Juez.

Con ofros funcionarios municipales y autoridades locales o departamentales, cuando
proceda.

Con los vecinos, en atencion a solicitudes, denuncias y casos y en el tfrdmite y resolucién de
los mismos.

Con la Direccién Municipal de Recursos Humanos en la coordinacién de asuntos
relacionados al manejo del personal a su cargo.

Con las dependencias municipales en el desarrollo de las funciones a su cargo y
coordinacién de actividades de la municipalidad.

AUTORIDAD

Sobre el secretario del Juzgado de Asuntos Municipales y Oficiales.
En la decision o juicio que se tome en relacion a los casos, denuncias o
diligencias que se deba resolver.
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RESPONSABILIDAD

Del cumplimiento de sus funciones de conformidad con lo establecido en la Constitucién
Policita de la Republica de Guatemala, las leyes ordinarias y en general de velar porque se
mantenga el Estado de Derecho.

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

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Ser mayor de edad, ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Titulo Universitario en Licenciatura en Ciencias Juridicas y
Sociales. Colegiado activo.

En el ejercicio del Derecho Administrativo.

Conocimiento de las Leyes Nacionales y Municipales, tales como Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala, Codigo Municipal, Cédigo Civil, Cédigo Penal, Plan
de Ordenamiento Territorial y su Reglamento.

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto técnico administrativo
creado para asegurar el cumplimiento
de las ordenanzas, reglamentos vy
demds disposiciones legales
relacionadas con el regimen municipal.
Es un funcionario publico municipal,
que puede ser nombrado y removido
por el Concejo conforme lo estipula el
Articulo 163 del Codigo Municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Atender las solicitudes, casos denuncias o gestiones que presenten los
vecinos del municipio.
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2. Manejo de libros de control administrativo, tales como; ingreso y egreso de
titulaciones supletorias, conocimientos, actas, entre otros.

3. Readlizar inspecciones de campo cuando el caso lo amerite.

4. Desarrollo de sus funciones segun lo estipulado en el articulo 165 del
Cobdigo Municipal.
Conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue:

a.

De todos aquellos asuntos en que se afecten las buenas costumbres, el
ornato y limpieza de las poblaciones, el medio ambiente, la salud, los
servicios publicos municipales y los servicios publicos en general,
cuando los conocimientos de tales materias no estén atribuidos al
Alcalde, el Concejo Municipal dentro del dmbito de su aplicacion, de
conformidad con las leyes del pais, las ordenanzas, reglamentos y
demdads disposiciones municipales.

En caso que las transgresiones administrativas concurran con hechos
punibles, el Juez de Asuntos Municipales tendrd, ademdas, la obligacién
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 tomard debidamente en cuenta el
derecho consuetudinario correspondiente y, de ser necesario, se hard
asesorar de un experto en esa materia.

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

De todas agellas diligencias y expedientes administrativos que le
traslade el alcalde al Concejo Municipal, en el que debe intervenir la
Municipalidad por mando legal o le sea requerido informe, opinidn o
dictamen.

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

De las infracciones a la ley y reglamentos de fransito, cuando la
municipalidad ejerza la administracion del mismo en su circunscripcion
territorial.

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
respetiva circunscripcion territorial.

De todos los asuntos que violen las leyes, reglamentos o disposiciones
del gobierno municipal.
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En todos los asuntos de los que el Juez de Asuntos Municipales conozca,
deberd tomar y ejecutar las medidas e imponer las sanciones que
procedan, segun el caso.

Remitir a los tribunales ordinarios las denuncias y partes del fuero comun
gue sean conocidos por él y que por virtud de la materia expuesta no sean
de su competencia.

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

Velar porque se cumplan las leyes, acuerdos, ordenanzas, disposiciones y
reglamentos municipales, instruyendo el procedimiento administrativo
respectivo cuando sea necesario.

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

Cumplir lo que estipula el reglamento para la administracion, operacion y
mantenimiento del mercado y locales comerciales de la municipalidad de
Nueva Concepcidén del Departamento de Escuintla.

Presentar Plan de Trabajo POA, y Programacién de Vacaciones de la
dependencia a su cargo a la Direccion de Recursos Humanos.

Las demds funciones y atribuciones que estipula la ley, cédigos y
reglamentos.

Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

Participar en capacitaciones.
Participar en actividades culturales y de feria.

Otras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

Todo lo relacionado con las leyes de Trdnsito y las ordenanzas o resoluciones
emitidas por el Concejo Municipal en tema de transito.
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Secretario/a del Juzgado de Asuntos
Municipales.

Secretario/a del Juzgado de  Asuntos
Municipales.

Juzgado de Asuntos Municipales.

Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Juez/a de Asuntos Municipales en asuntos relacionados con el cumplimiento de sus
funciones internas, propias de la Municipalidad.
Con la Policia Municipal en el cumplimiento de asuntos competencia del Juez.

Con ofros funcionarios municipales y autoridades locales o departamentales, cuando
proceda.

Con los vecinos, en atencion a solicitudes, denuncias y casos y en el trdmite y resolucion de
los mismos

AUTORIDAD

En la resolucidn de actividades relacionadas a sus funciones y que
sean designadas por su jefe inmediato superior.

Manual de Procedimientos
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

RESPONSABILIDAD

Del cumplimiento de sus funciones.

De la custodia, conservacion y uso de los muebles, equipos, expedientes y documentos
relacionadas con el cargo.

Del trémite de las diligencias que ingresen al juzgado.

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Ser mayor de edad, ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Titulo de nivel medio, Secretaria BilingUe, oficinista o carrera
a fin. Estudios Universitarios en la Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales

En el ejercicio del Derecho Administrativo.

Conocimiento de las Leyes Nacionales y Municipales, tales como Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala, Cédigo Municipal, Cddigo Civil, Cédigo Penal, Plan
de Ordenamiento Territorial y su Reglamento.

Disposiciones Municipales enfre ofras.

Andlisis e interpretacion.

Comunicacion.

Resolucién de conflictos.

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto técnico administrativo
encargado de llevar el orden y control
de procesos administrativos  del
Juzgado de Asuntos Municipales,
ademds de la asistencia al juez/a.

Manual de Procedimientos
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.

10.

1.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

Atender y dar informacioén a las personas que acudan al juzgado de
asuntos municipales.

Recibir expedientes, denuncias, solicitudes de todo tipo, procedentes de
ofras
dependencias, instituciones y de personas interesadas.

Fraccionar actas del Juzgado de Asuntos Municipales y Certificarlas.

Atender denuncias y remitirlas a las oficinas municipales correspondientes
en su caso, tramitar aquellas que sean competencias de ese Juzgado.

Elaboracion de circulares de avisos o informaciéon en general para la
poblacién, notas de prevencion, por infringir normas municipales.

Notas de suspension temporal de obra, cuando infringe normas
municipales de construccion.

Elaboracion de convenios de pago.

Elaboracion de citaciones a los vecinos para que se presenten al Juzgado.

Notas de cobro de agua, remitidas por DAFIM.
Notificaciéon a las partes dentro de procesos administrativos.

Elaboracion de oficios para el Departamento de Acceso a la Informacion,
por solicitud de algin expediente dentro del Juzgado.

Manejo de libro de control de ingreso y egreso de titulaciones supletorias.

Manejo del libro de conocimientos. Manejo de libro de actas en general.

Certificar expedientes que contienen denuncias al Ministerio Publico.

Titulacion supletoria y coadyuvar en la framitacion de los expedientes que
se asignen a la oficina.

Enviar actas del juzgado de asuntos municipales y certificarlas

18..

19.

20.

e

Dar trdmite a los expedientes de fitulacion supletoria.

Ampliacién de titulaciones. Inspecciones de campo.
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21.

22.

23.

24.

25.

Mumaiobpalidadda%u@vaomwpoééw
DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA
Cumplir lo que estipula el reglamento para la administracion, operacion y

mantenimiento del mercado y locales comerciales de la municipalidad de
Nueva Concepcion, del Departamento de Escuintla.

Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional tanto de salida como de ingreso.

Participar en capacitaciones.

Participar en actividades culturales y de feria

Ofras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su jefe
inmediato.
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

Oficial | del Juzgado de Asuntos Municipales

Oficial | del Juzgado de Asuntos Municipales

Juzgado de Asuntos Municipales.

Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Juez/a de Asuntos Municipales en asuntos relacionados con el cumplimiento de sus
funciones internas, propias de la Municipalidad.

Con la Policia Municipal en el cumplimiento de asuntos competencia del Juez.

Con ofros funcionarios municipales y autoridades locales o departamentales, cuando
proceda.

Con los vecinos, en atencion a solicitudes, denuncias y casos y en el trdmite y resolucion de
los mismos.

Con la policia Municipal en el cumplimiento de asuntos competencia del Juez.

AUTORIDAD

Ninguna.
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

RESPONSABILIDAD

Del cumplimiento de sus funciones.

De la custodia, conservacién y uso de los muebles, equipos, expedientes y documentos
relacionadas con el cargo.

Del faccionamiento de contratos de arrendamiento de los distintos locales comerciales.

De los tramites de las diligencias relacionadas a los espacios de piso y plaza del mercado.

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Ser mayor de edad, ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Titulo de nivel medio, Perito en Dibujo de Construccion,
Bachiller. Estudios Universitarios en Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales.

En el desarrollo de actividades Administrativas.

Conocimiento de las Leyes Nacionales y Municipales, tales como Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala, Cddigo Municipal, Cédigo Civil, Cédigo Penal, Plan
de Ordenamiento Territorial y su Reglamento.

Disposiciones Municipales enfre ofras.

Andlisis e interpretacion.

Comunicacion.

Resolucién de conflictos.

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto técnico administrativo que
se encarga de velar por el buen
funcionamiento en los Mercados y Piso
y Plaza, buscando la pronta solucién de
conflictos con el fin de mantener la
armonia y justicia en el municipio.
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.

2.

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

e

Elaboracion de contratos de: parqueos y mercados

Acompanamiento para la verificacion y autorizacion de licencias de
constfruccion, nomenclaturas, desmembraciones y verificaciones.

Atender y dar informacién a las personas que acudan al juzgado de
asuntos municipales.

Tratar de dar solucidn a conflictos presentados por usuarios del mercado.

Realizar registro de los documentos que se reciben en la unidad de abastos
y entregar en el juzgado.

Dias lunes: Visita e inspeccion en el Mercado Municipal.
Dias martes: Visita e Inspeccion en el Mercado Municipal.

Dias miércoles: Inspeccién con Sindicos para la verificacion de Licencias de
construccion, nomenclaturas y desmembraciones.

Entrega de Reporte presentado al Juez/a de Asuntos Municipales y de
Trdnsito para la evaluacion de actividades realizadas durante el mes.

Realizacién de contratos e inspeccidén de contfratos de locales municipales.
Realizacién de contratos e inspecciones de contratos de vehiculos.

Acompanamiento al Juez/a de Asuntos Municipales para la inspeccidén por
denuncias de vecinos.

Cumplir lo que estipula el reglamento para la administracion, operacion y
mantenimiento del mercado y locales comerciales de la municipalidad de
Nueva Concepcién del Departamento de Escuintla.

Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional tanto de salida como de ingreso.

Participar en capacitaciones.
Participar en actividades culturales y de feria.

Oftras inherentes a su cargo y que sean asignadas por el Concejo y Alcalde
Municipal.
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

Encargado de la Unidad de Gestion Ambiental
Municipal -UGAM-

Encargado de la Unidad de Gestion Ambiental
Municipal -UGAM-

Unidad de Gestion Ambiental Municipal

Alcalde Municipal

Auxiliar, Conservacién de Bosques, Vivero Municipal

RELACIONES DE TRABAJO

Concejo Municipal. Alcalde municipal. Dependencias municipales.
Instituto Nacional de Bosques (INAB)

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN)

Ministerio de Agricultura  Ganaderia y Alimentacion (MAGA).
Ministerio de Educacién (MINEDUC).

ICC

Estudiantes.

Entidades Nacionales e Internacionales Municipalidades.

Vecinos.
AUTORIDAD
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

RESPONSABILIDAD

Tramitar de forma responsable, ética y confidencial la informacién requerida por
las personas.

Ser responsable del equipo y documentacion que cuenta bajo su
responsabilidad

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Ser mayor de edad. Encontrarse en pleno goce vy ejercicio de sus derechos civiles.
Carecer de antecedentes Penales y Policiacos.
Contar experiencia minima en administracion municipal.

Titulo de Ingeniero Agronomo y / o Ingeniero
Ambientalista, Colegiado Activo.

Un ano en puestos similares.

Dinamismo, Trabajo en equipo, Andlisis, Organizacidn, Proactivo. Extroversion.
Atencién al vecino.

Coordinacion.

Conocimiento en Constitucién de la Republica, ley de servicio Municipal, Codigo
Municipal ley de Acceso a la Informacién, reglamentos, ordenanzas y
reglamentos normas Municipales y enfre ofras.

NATURALEZA DEL PUESTO: Proteger, conservar y mejorar el
ambiente a nivel Municipal a fravés de
proyectos y planes de trabagjo en
conjunto con las autoridades
municipales y fomentando el desarrollo
econdmico y turistico del mismo.
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Realizacion de informes para enfidades externas (INAB, entre ofras).

1. Impartir capacitaciones sobre el cuidado del medio ambiente a los
diferentes centros educativos del municipio.

2. Inspeccion de problemas y denuncias ambientales.
3. Apoyo en Reforestaciones.

4. Programaciéon de jornadas de limpieza con grupos organizados o
centros educativos.

5. Asistir a reuniones de Cirnaq.
6. Asistir a reuniones de mesa técnica de educadores ambientales.

7. Cumplir con las comisiones relacionadas con el medio ambiente que
sean asignadas por el concejo municipal o el alcalde.

8. Planificaciéon y coordinacion del programa de educacion ambiental
y actividades de la unidad.

9. Colaborar en la construccion de jardinerias en diferentes dreas o
lugares.

10.Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

11.Participar en capacitaciones.
12.Participar en actividades culturales y de feria.

13.Oftras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su
jefe inmediato.

Manual de Procedimientos

187

B e




Municip

u@vaonpoééw

DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

RELACIONES DE TRABAJO

Auxiliar

Auxiliar

Unidad de Gestion Ambiental Municipal

Unidad de Gestion Ambiental Municipal

Encargado de la Unidad de Gestion Ambiental
Municipal

Dependencias municipales.

Helvetas.
Estudiantes

Vecinos

Concejo Municipal. Alcalde municipal.

Instituto Nacional de Bosques (INAB)

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN)

Ministerio  de Agricultura Ganaderia yAlimentacion (MAGA).
Ministerio de Educaciéon (MINEDUC).

Entidades Nacionales e Infernacionales Municipalidades

AUTORIDAD

El poder impartir capacitaciones a las diferentes escuelas del
municipio o donde lo requieran o soliciten.
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RESPONSABILIDAD

Tramitar de forma responsable, ética y confidencial la informacién requerida por
las personas.

Ser responsable del equipo y documentacion que cuenta bajo su
responsabilidad.

Conocimiento de temas y leyes ambientales.

REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Ser mayor de edad. Encontrarse en pleno goce vy ejercicio de sus derechos civiles.
Carecer de antecedentes Penales y Policiacos.
Contar experiencia minima en administracion municipal.

Titulo de Ingeniero Agronomo y / o Ingeniero
Ambientalista, Colegiado Activo; o estudiante
universitario con experiencia.

Un ano en puestos similares.

Dinamismo, Trabajo en equipo, Andlisis, Organizacidn, Proactivo. Extroversion.
Atencién al vecino.

Coordinacion.

Conocimiento en Constitucién de la Republica, ley de servicio Municipal, Codigo
Municipal ley de Acceso a la Informacidn, reglamentos, ordenanzas y
reglamentos normas Municipales y enfre ofras.

NATURALEZA DEL PUESTO: Brindar educacion ambiental a la
poblacién estudiantil para que sean
personas con conciencia ambiental.
Mantener areas protegidas productivas
para lograr un manejo sostenible de los
recursos naturales.
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DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Realizacion de informes para entidades externas (INAB, entre ofras).

2. Impartir capacitaciones sobre el cuidado del medio ambiente a los
diferentes centros educativos del municipio.

3. Inspeccion de problemas y denuncias ambientales.
4. Apoyo en Reforestaciones.

5. Programacién de jornadas de limpieza con grupos organizados o
centros educativos.

6. Asistir a reuniones de Cirnaq.
7. Asistir a reuniones de mesa técnica de educadores ambientales.

8. Cumplir con las comisiones relacionadas con el medio ambiente que
sean asignadas por el concejo municipal o el alcalde.

9. Planificacion y coordinaciéon del programa de educacion ambiental
y actividades de la unidad.

10.Colaborar en la construccion de jardinerias en diferentes dreas o
lugares.

11.Firma de actas de vacaciones cada vez que goce de su periodo
vacacional, tanto de salida como de ingreso.

12.Participar en capacitaciones.
13. Participar en actividades culturales y de feria.

14.0Oftras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su
jefe inmediato.
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