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PRESENTACION:

El Alcalde Municipal de Zaragoza, Chimaltenango Hugo Leonel Pérez Meléndez con la finalidad
de realizar una administracion eficaz y ordenada; presenta el Manual de Funciones y Puestos, el
cual permitira a sus colaboradores tener una visién clara de las atribuciones que le competen en la
ejecucion de programas, proyectos de obras y prestacion de servicios publicos para beneficio de

la poblacion.

El presente Manual, es una actualizacién y mejora del documento elaborado por la administracién
2020-2024, el cual fue aprobado segln acta **-2021 de la sesion publica ordinaria celebra por el
Concejo Municipal, en fecha -- de ----- de 2021. Describe en una forma clara y sencilla: el Marco
juridico, principios y valores de la Municipalidad; objetivos y alcance del Manual; estructura
organizacional y funciones de puestos. Se puede utilizar como un compendio general para todas

las Unidades Administrativas o también dividido por cada unidad administrativa.




PROPOSITOS Y ALCANCES DEL MANUAL:

Los propdsitos de este Manual son:

v" Lograr y mantener un sélido aparato organizacional, que contribuya al desarrollo de los Planes
de Gobierno Municipal, de conformidad con las prioridades establecidas y la capacidad
disponible.

v Que todos los trabajadores de la Municipalidad de Zaragoza tengan una adecuada comprension
de sus atribuciones y responsabilidades.

v/ Contar con un instrumento que sirva al personal, para conocer las funciones que debe
desempefiar, de tal forma que realice sus actividades, aprovechando mejor los recursos.

v' Evitar los conflictos por razones de jurisdiccién administrativa y la duplicidad funciones.

Los Alcances del Manual son:

v' El Manual de Funciones y Puestos incluye a todos los dignatarios, funcionarios y
empleados de la Municipalidad de Zaragoza quienes desarrollan las diferentes actividades
en las direcciones y unidades de la comuna.

v" La divulgacion del presente Manual se realizard a través de la Direccion de Recursos
Humanos, posterior a la aprobacion del mismo por parte del Concejo Municipal. Las

funciones de cada puesto seran parte substancial de los contratos de trabajo.

PLANIFICACION:

VISION:

Ser reconocido como una Municipalidad promotora del desarrollo integral, que a través de la
participacién ciudadana y las buenas practicas municipales como la honestidad y transparencia

construya mejores condiciones de vida para todos y todas.




MISION:

Trabajar para nuestro pueblo de Zaragoza, con honestidad y transparencia en la gestion,
planificacién y ejecucidn de proyectos, facilitando los servicios publicos y una atencién de calidad
para todas y todos los habitantes de nuestro municipio, contribuyendo asi al desarrollo integral de

cada una de nuestras comunidades con un impacto de bienestar general.

EJES DE TRABAJO:

Salud.

Educacion.
Agua/Saneamiento-
Infraestructura fisica.
Mejoramiento de caminos.
Reforestacion.

Apoyo Social

Servicios Publicos Municipales

MARCO JURIDICO DE LA MUNICIPALIDAD

El articulo 253 de La Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala, preceptiia que “los
municipios de la Republica de Guatemala, son instituciones autbnomas, entre otras funciones les
corresponde: a) elegir a sus propias autoridades; b) obtener y dispones de sus recursos; y c) atender
los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion y el cumplimiento de
sus fines propios. Para los efectos correspondientes emitirdn las ordenanzas y reglamentos

respectivos.

Segun los articulos 68 y 70 del Decreto Numero 12-2002 Cdédigo Municipal reformado, las
competencias propias y delegadas del Municipio de Zaragoza, del Departamento de

Chimaltenango son:




Competencias propias:

a.

o «Q o @

Abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada, alcantarillado,
alumbrado publico, mercados, rastros, administracion de cementerios y la autorizacion y
control de los cementerios privados, recoleccion, tratamiento y disposicion de desechos
solidos, limpieza y ornato.

Pavimentacion de las vias publicas urbanas y mantenimiento de las mismas.

Regulacidn del transporte de pasajeros, carga y sus terminales locales.

La autorizacion de megafonos a equipos de sonido a exposicion al puablico en la
circunscripcion del municipio.

Administrar la biblioteca publica del municipio.

Promocion y gestion de parques, jardines y lugares de recreacion.

Gestion y administracion de farmacias municipales populares.

La prestacion del servicio de la policia municipal.

Cuando su condicién financiera y técnica se los permita, generar la energia eléctrica
necesaria para cubrir el consumo municipal y privado.

Delimitar el area a areas que dentro del perimetro de sus poblaciones puedan ser
autorizadas para el funcionamiento de los siguientes establecimientos: expendio de
alimentos y bebidas, hospedaje, higiene o arreglo personal, recreacion, cultura y otros que
por su naturaleza estén abiertos al pablico.

Desarrollo de viveros forestales municipales permanentes, con el objeto de reforestar las
cuencas de los rios, lagos, reservas ecoldgicas y demas areas de su circunscripcion
territorial para proteger la vida, salud, biodiversidad, recursos naturales, fuentes de agua y
luchar contra el calentamiento global.

Autorizacion de las licencias de construccion de obras publicas o privadas, en la
circunscripcion del municipio.

Las que por mandato de ley, le sea trasladada la titularidad de la competencia en el proceso

de descentralizacion del Organismo Ejecutivo.

Competencias delegadas:

a.

Construccion y mantenimiento de caminos de acceso dentro de la circunscripcién

municipal.
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b. Velar por el cumplimiento y observancia de las normas de control sanitario de produccion,
comercializacion y consumo de alimentos y bebidas a efecto de garantizar la salud de los
habitantes del municipio.

c. Gestion de la educacion pre-primaria y primaria, asi como de los programas de
alfabetizacion y educacion bilinge.

d. Promocion y gestién ambiental de los recursos naturales del municipio.

e. Construccion y mantenimiento de edificios escolares.

f. Ejecutar programas y proyectos de salud preventiva.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

La Municipalidad de Zaragoza, Departamento de Chimaltenango, esta estructurada por cuatro

niveles jerarquicos, asi:

NIVEL SUPERIOR:

Conformado por las Autoridades Municipales, electas libre y democraticamente, asi:

El Concejo Municipal, integrado por el Alcalde, los Sindicos y los Concejales, en su calidad de
organo colegiado superior de deliberacion y de decision de los asuntos municipales, cuyos

miembros son solidaria y mancomunadamente responsables por la toma de decisiones.

El Alcalde Municipal, como representante de la Municipalidad y del Municipio y como Jefe
Superior de todo el personal administrativo de la Municipalidad.

NIVEL DE ASESORIA:

Integrado por las unidades asesoras, que sirven de orientacion a las acciones encaminadas al
mejoramiento, modernizacion, desarrollo institucional y proyeccion de la Municipalidad. Se

divide en dos ramas:

Asesoria Interna, integrada por:
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e Auditoria Interna: Quien velara por la correcta ejecucion del presupuesto y debera implantar
un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucion presupuestaria.
e Otros Asesores que nombre el Concejo Municipal, especificamente para asesoria del Concejo

y/o del Alcalde Municipal.
Asesoria Externa:

e Conformada por las personas y entidades publicas o privadas especializadas, a las que el
Concejo o sus Comisiones pueden solicitar asesoria, dictamen o resolucion favorable, segln
sea el caso y la especialidad en la materia de que se trate, tales como: INFOM, ANAM,

Ministerio de Finanzas, Contraloria General de Cuentas, entre otras.

NIVEL EJECUTIVO:

Estd integrado por las unidades ejecutoras encargadas de dirigir, ordenar e implementar las
politicas y acciones relacionadas con el que hacer municipal, emanadas del Concejo a través del
Alcalde. EIl Director(a) o jefe(a) de cada Unidad se clasifica en la categoria de Funcionario
Municipal.

Las Unidades Ejecutoras son las siguientes:

e Alcaldia Municipal

a. Recepcion General

e Secretaria Municipal
a. Libre Acceso a la Informacion Publica.
e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-
e Direccion de Recursos Humanos
a. informética
e Direccion Municipal de Planificacion -DMP-
e Direccion Municipal de la Mujer-DMM-
e Unidad de Gestion Ambiental Municipal-UGAM-
e Unidad de Servicios Pablicos Municipales

e Desarrollo Social
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b.
C.
d.

Unidad de Cultura y Deportes
Relaciones Publicas
Oficina Municipal de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia.

Asistencia Social

e Juzgado de Asuntos Municipales

e Policia Municipal

e Otras Unidades Ejecutoras como programas: biblioteca Municipal, bomberos municipales,

escuela de futbol y basquetbol, escuela de Karate, escuela de musica.

NIVEL OPERATIVO:

Este nivel estd conformado por las areas de trabajo que operativizan las politicas y acciones

dirigidas, ordenadas e implementadas por el Nivel Ejecutivo, en los diferentes servicios que presta

la Municipalidad, ubicadas en las diferentes unidades que lo conforman.

De acuerdo con los cuatro niveles jerarquicos descritos anteriormente, la Municipalidad debera

establecer la estructura organizacional que se da a conocer en el siguiente organigrama:
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SINDICOS Y CONCEJALES:

Nombre del Cargo: Sindicos y Concejales

Unidad Administrativa:  Concejo Municipal

Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato: Ninguno

Subordinados directos Las Dependencias Municipales

Puesto que le sustituye Suplentes

Relaciones Humanas

Internas Con todas las dependencias de la Municipalidad

Externas: Comude, CODEDE, INFOM, Gobernacion, ONG’s, instituciones
publicas y privadas, vecinos en general.

MARCO LEGAL:

El articulo 54 del Decreto Numero 12-2002, Cédigo Municipal reformado preceptia: “Los Sindicos
y los concejales, como miembros del 6rgano de deliberacion y de decision, tienen las siguientes

atribuciones”.
Estructura Organizacional:

e Concejo Municipal

0 Comision de Educacion, Educacion Bilingue Intercultural, Cultura y Deportes.

0 Comision de Salud y Asistencia Social.

0 Comisidn de Servicios, Infraestructura, Ordenamiento Territorial, Urbanismo y Vivienda.
0 Comisién de Fomento Econémico, Turismo, Ambiente y Recursos Naturales.

0 Comision de Descentralizacion, Fortalecimiento Municipal y Participacion Ciudadana.

0 Comision de Finanzas.

0 Comision de Probidad.

0 Comisién de los Derechos Humanos y de la Paz.

0 Comisidn de la Familia, la Mujer, la Nifiez, la Juventud, Adulto Mayor o cualquier otra forma
de Proyeccion Social.

0 Comisién de Agua

0 Comisién de Seguridad
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¢ Alcaldia Municipal

e Secretaria Municipal

Comisién de Educacién,
Educacion Bilingie
Intercultural, Cultura vy
Deportes

Comision de  Servicios,
Infraestructura,
Ordenamiento  Territorial,
Urbanismo y Vivienda

Comision de
Descentralizacion,
Fortalecimiento Municipal
y Participacién Ciudadana

Comision de Probidad.

Comisidn de la Familia, la
Mujer, la Nifiez, la Juventud,
Adulto Mayor o cualquier otra
forma de Proyeccion Social.

Comision de
Seguridad

Concejo Municipal

Comisién de Salud y
Asistencia Social.

Comisién de Fomento
Econdmico, Turismo,
Ambiente y Recursos
NS

Comision de Finanzas.

Comision de los
Derechos Humanos y
de la Paz.

Comision de Agua
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FUNCIONES:

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

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

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

d. Integrar y desempefiar con prontitud y esmero las comisiones para las cuales sean
designados por el alcalde a el Concejo Municipal.

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

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

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

dado lugar a la interrogacion.
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ALCALDIA
MUNICIPAL




ALCALDE MUNICIPAL:

Nombre del Cargo: Alcalde Municipal

Unidad Administrativa:  Alcaldia Municipal

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Concejo Municipal

Subordinados Directos: Secretario Municipal, DAFIM, DMP, RRHH, DMM, OSPM,
UGAM, OMPAS, OMPNA, Jefatura campo, programas
Educacion, Salud, etc.

Cargo que lo sustituye: Concejal Primero

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las dependencias Municipales

Externas: COMUDE, CODEDE, INFOM, ANAM, ONG’s, Vecinos en
general.

MARCO LEGAL:

El articulo 52 del Decreto Numero 12-2002 Codigo Municipal reformado preceptua: ElI Alcalde
representa a la Municipalidad y al Municipio; es el personero legal de la misma, sin perjuicio de la
representacion judicial que se le atribuye al sindico; es el jefe del érgano ejecutivo del gobierno
municipal; miembro del Consejo Departamental de Desarrollo respectivo y presidente del Concejo

Municipal de Desarrollo.

El Articulo 53 del Decreto arriba mencionado, preceptia: “En lo que le corresponde, es atribucion
y obligacion del Alcalde hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones del Concejo Municipal y al efecto expedira las drdenes e instrucciones necesarias,
dictara las medidas de politica y buen gobierno y ejercera la potestad de accién directa y, en general,
resolvera los asuntos del municipio que no estén atribuidos a otra autoridad. EI Alcalde preside el

Concejo Municipal.
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Estructura Organizacional:

e Alcaldia Municipal

Organigrama:

Concejo
Municipal

Secretaria
Municipal

Alcaldia
Municipal

FUNCIONES:

a. Dirigir la administracion municipal.
b. Representar a la municipalidad y al municipio.
c. Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros a sesiones ordinarias

y extraordinarias de conformidad con el Codigo Municipal.

d. Velar por el estricto cumplimiento de las politicas pablicas municipales y de los planes,
programas y proyectos de desarrollo municipal.

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

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

g. Desemperiar 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.

h. Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y sancién de sus
funcionarios.

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

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 6rganos.

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

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

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

Autorizar, conjuntamente con el Secretario Municipal, todos los libros que deben usarse en
la Municipalidad, las asociaciones civiles y comités de vecinos que operen en el Municipio;
se exceptuan los libros (fisicos o digitales) y registros auxiliares a utilizarse en operaciones
contables, que por ley corresponde autorizar a la Contraloria General de Cuentas.
Autorizar, a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley las mayores
facilidades para que se verifiquen, pudiendo delegar esta funcion en uno de los concejales.
Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos y a los alcaldes comunitarios o
auxiliares, al darles posesion de sus cargos.

Enviar copia autorizada a la Contraloria General de cuentas del inventario de los bienes del
municipio, dentro de los primeros quince (15) dias calendario del mes de enero de cada afio.
Ser el medio de comunicaciéon entre el Concejo Municipal y las autoridades y funcionarios
publicos.

Presentar el presupuesto anual de la Municipalidad, al Concejo municipal para su

conocimiento y aprobacion.

Las demas atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas que la legislacion

del Estado asigne al municipio y no atribuya a otros 6rganos municipales
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RECEPCION GENERAL

Nombre del Cargo: Recepcionista

Unidad Administrativa: Alcaldia Municipal

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Subordinados Directos: Ninguno.

Cargo que lo sustituye: Quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las dependencias Municipales

Externas: Instituciones publicas y privadas, Vecinos en general.

Estructura Organizacional:

e Alcaldia Municipal

Organigrama:

Alcaldia
Municipal

Recepcion
General

FUNCIONES:

a) Recepcion y Atencion a los Vecinos;

b) Brindar informacion a vecinos de tramites o gestiones a realizar;

c) Orientar a los vecinos a las oficinas o unidades administrativas para la gestion
correspondiente;

d) Atender llamas telefénicas y transferirlas a donde corresponda;

e) Recibir correspondencia;
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ASISTENTE DE ALCALDIA MUNICIPAL

Nombre del Cargo: Asistente de Alcaldia Municipal

Unidad Administrativa: Alcaldia Municipal

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Subordinados Directos: Ninguno.

Cargo que lo sustituye: Quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las dependencias Municipales

Externas: Instituciones publicas y privadas, Vecinos en general.

Estructura Organizacional:

e Alcaldia Municipal

Organigrama:

Alcaldia
Municipal

Asistente de
Alcaldia
Municipal

FUNCIONES:

a) Llevar agenda del Alcalde Municipal, controlando los espacios de tiempo para reuniones de trabajo,
atencion a funcionarios de instituciones gubernamentales y audiencias solicitadas.

b) Informar al personal que corresponda sobre reuniones de trabajo y el tema a desarrollar.

c) Citar a personas a funcionarios externos para reuniones de trabajo sobre aspectos
relacionados al municipio.

d) Acompanar al Alcalde en reuniones con el propdésito de posteriormente darle seguimiento a
los compromisos adquiridos a instrucciones dadas.

e) Resolver solicitudes que ingresan a la Alcaldia dandole el tramite respectivo.

f) Trasladar al Alcalde la correspondencia recibida para que emita las instrucciones al respecto

y recibir lineamientos para su gestion.
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9)

h)

)

K)

Atender solicitudes de Directores sobre diversos aspectos de trabajo y dar soluciones a
autorizar acciones, de acuerdo a las indicaciones del Alcalde.

Tomar nota de solicitudes de vecinos sobre requerimientos varios que le realizan al
abordarlo en los diferentes actos civicos y eventos municipales y realizar las gestiones para
darles atencién pertinente.

Organizar y acompafiar al Alcalde en los recorridos para evaluacion de avances en las
diferentes obras municipales y tomar nota de las instrucciones para dar seguimiento al
cumplimiento de las mismas.

Coordinar los eventos en los cuales interviene el Alcalde y requerir al Director que
corresponda un informe del tema que se desarrollara.

Atender personalmente a vecinos que solicitan audiencia para exponer casos 0 tramites en
la Municipalidad que requieren la intervencion del Alcalde.

Realizar otras atribuciones que de acuerdo a su competencia, le sean asignadas por su jefe

inmediato.
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ASESORIAS




ASESORES

AUDITOR INTERNO MUNICIPAL

Nombre del Puesto:
Unidad Administrativa:
Relaciones de Autoridad:
Jefe Inmediato:
Subordinados Directos:
Cargo que lo sustituye:
Relaciones Humanas:
Internas:

Externas:

MARCO LEGAL:

El Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la RepuUblica de Guatemala, cédigo Municipal
reformado, establece en el articulo 88 que las municipalidades deben contratar un auditor interno,
quien debe ser profesional, contador publico y auditor, colegiado activo que debera implantar un

sistema eficiente y agil de seguimiento, revision y supervision del uso de los recursos del municipio

y de su ejecucién presupuestaria.

Por otra parte el Decreto nimero 31-2002 del Congreso de la republica de Guatemala, Ley Orgéanica
de la Contraloria General de Cuentas, establece en el articulo 6, que esta institucién debe normar lo

relativo a las actividades técnicas que ejerceran las unidades de auditoria interna de los organismos,

instituciones y entidades del Estado.
Estructura Organizacional:

e Auditoria Interna Municipal

Organigrama:

Alcaldia
Municipal

Auditor Interno
Municipal

Auditor Interno Municipal
Alcaldia Municipal

Alcalde Municipal/Concejo Municipal
Ninguno.
Quien designe la autoridad superior

Con todas las unidades administrativas
Contraloria General de Cuentas-CGC-
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FUNCIONES:

a) Orientar la accion administrativa de la Municipalidad para que ejecuten sus planes,
programas y proyectos de conformidad con la Ley;

b) Asesorar a las autoridades administrativas en la elaboracion, ejecucion y liquidacion del
Presupuesto;

c) Asesorar a las autoridades administrativas en la implantacion de los controles internos
requeridos en el MAFIM,;

d) Colaborar con la Municipalidad en todas aquellas actividades a fines y consultas
relacionadas con el desarrollo de sus labores y principales funciones, que se le requieran
dentro del campo de su competencia;

e) Asesoramiento legal en cuanto a las leyes relacionadas con la gestién municipal,

f) Velar por el cumplimento de las funciones administrativas y operativas propias de la
Unidad de la Auditoria Interna Municipal-UDAIM-;

g) ejecutar el plan anual de auditoria aprobado por el Concejo Municipal, para el ejercicio
fiscal 2020

Perfil del puesto Auditor Interno Municipal
Formacion Titulo a nivel Universitario y colegiado activo.
académica Contador Publico y Auditor.

o Guatemalteco/a de origen en el ejercicio de sus derechos
constitucionales.

e Estructura de planes, programas, proyectos relacionados con
Auditoria.

e Disposiciones legales, técnicas y practicas que regulan la
administracion de los recursos del estado.

e Técnicas, normas y procedimientos contables y de auditoria.

e Técnicas y procedimientos de auditoria.

¢ Disposiciones legales, normas, politicas.

e Estructuras de informes.

o  Compromiso institucional.

e Manejo de conflictos.

e Toma de decisiones.

e Liderazgo.

o Facilidad de palabra.

e Honesto e integro.

e Proactivo.

Perfil
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o Experiencia en el &rea en cargos profesionales: 3 afios.

e Sistemas, métodos, principios, politicas y normas de contabilidad/
Experiencia Auditoria de gestion, administrativa y financiera.

e Excelentes relaciones interpersonales.

Genero Indiferente.
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ASESOR JURIDICO:

Nombre del Puesto: Asesor Juridico

Unidad Administrativa: Alcaldia Municipal

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal/Concejo Municipal
Subordinados Directos: Ninguno

Cargo que lo sustituye: Quien designe la autoridad superior
Relaciones Humanas:

Internas: Secretaria Municipal

Externas: Instituciones privadas y publicas.

MARCO LEGAL.:

El articulo 90 del Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo
Municipal reformado, preceptia: “Cuando las necesidades de modernizacién y volimenes de
trabajo lo exijan, a propuesta del Alcalde, el concejo Municipal podra autorizar la contratacion del
Gerente Municipal, Juez de Asuntos Municipales y otros funcionarios que coadyuven al eficiente
desempefio de las funciones técnicas y administrativas de las municipalidades, cuyas atribuciones

seran reguladas por los reglamentos respectivos.

Estructura Organizacional:

e Asesor juridico

Organigrama:

Alcaldia
Municipal

Asesor Juridico
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FUNCIONES:

a) Asesoramiento juridico a la Municipalidad de Zaragoza Chimaltenango;

b) Colaborar con la municipalidad en todas aquellas actividades relacionadas y consultas
encaminadas con el desarrollo de sus labores y principales funciones, asi como las que se le
requieran dentro del campo de su competencia;

c) Asesoramiento legal en cuanto a leyes vigentes relacionadas con la gestion municipal;

d) Revisar los expedientes remitidos por la Secretaria Municipal al Despacho a miembros del
Concejo Municipal.

e) Diligenciar los expedientes del sefior Alcalde y Concejo Municipal.

f) Asesorar a los miembros del Concejo Municipal en la resolucion de dictdmenes.

g) Asesorar de manera legal al Alcalde Municipal y Concejo Municipal.

h) Revisar Reglamentos de observancia general antes de ser publicados en el Diario Oficial de
Centro América.

i) Realizar otras atribuciones que de acuerdo a su competencia, le sean asignadas por el
Alcalde Municipal a por los miembros del Concejo Municipal.

Perfil del puesto Asesor Juridico
Formacién Titulo a nivel Universitario y colegiado activo.
académica Licenciado/a en Ciencias Juridicas, Abogado y Notario.

o Guatemalteco/a de origen en el ejercicio de sus derechos
constitucionales.

e Un amplio conocimiento de las leyes de la Republica de
Guatemala.

e Ser capaz de pensar con rapidez, y de recopilar y analizar datos
rapidamente.

e Fuertes habilidades de comunicacién, para explicar aspectos
juridicos complejos de forma rapida y clara a los miembros del
Concejo Municipal y/o Secretario Municipal.

e Ser organizado y metddico cuando se trata de su propio trabajo.

e Comunicarse con claridad con personas de origenes diferentes.

e Aptitudes para la escucha.

e Capaz de plantear preguntas de manera objetiva.

e Capaz de trabajar bajo presion.

Perfil
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Experiencia

Genero

Conocimientos sobre legislacion.
Habilidad para la investigacion.
Habilidades comunicativas.
Habilidades sociales.

En cargos y/o materias similares a las requeridas, de a lo menos 3
afios en el sector publico, especificamente en:

Asesoria juridica. Se valorara positiva la experiencia.

Excelentes relaciones interpersonales.

Indiferente.
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ASESOR (A) ADMINISTRATIVO:

Nombre del Puesto: Asesor (a) Administrativo

Unidad Administrativa: Alcaldia Municipal

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal/Concejo Municipal
Subordinados Directos: Ninguno

Cargo que lo sustituye: Quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Secretaria Municipal, Recursos Humanos

Externas: Instituciones privadas y publicas, vecinos en general.

MARCO LEGAL:

El articulo 90 del Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo
Municipal reformado, preceptua: “Cuando las necesidades de modernizacion y volimenes de
trabajo lo exijan, a propuesta del Alcalde, el concejo Municipal podra autorizar la contratacion del
Gerente Municipal, Juez de Asuntos Municipales y otros funcionarios que coadyuven al eficiente
desempefio de las funciones técnicas y administrativas de las municipalidades, cuyas atribuciones

seran reguladas por los reglamentos respectivos.

Estructura Organizacional:

e Asesor Administrativo

Organigrama:

Alcaldia
Municipal

Asesor
Administrativo
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FUNCIONES:

a)
b)

C)

d)

g)
h)

Formacion
académica

Asesorar al Alcalde Municipal, en materia administrativa, financiera, y técnica.

Asesorar al concejo municipal en aspectos técnicos y legales en tema de ordenamiento
territorial;

Apoyar en la implementacion de una estructura organizacional que responda a las
necesidades de la poblacion;

Asesor el area de Recursos Humanos, para la elaboracion de manuales;

Asesorar el area de servicios Publicos Municipales para la implementacion de una mejora
en la presentacién de los mismos;

Actualizacion y elaboracion de Manuales de Funciones y Puestos/ de Normas y
Procedimientos

Revision, actualizacion de Reglamentos de observancia General.

Gestion ante la Direccion General del Diario de Centro América y Tipografia Nacional para
publicacion de Reglamentos.

Otras actividades asignadas por el Jefe Inmediato.

Perfil del puesto Asesor (a) Administrativo
Estudios a nivel Universitario.
En la carrera de Licenciatura en Ciencias de la
Administracion u otra carrera afin.
e Guatemalteco/a de origen en el ejercicio de sus derechos
constitucionales.
e Conocimiento en andlisis y elaboracion de Manuales
Administrativos.
¢ Iniciativa y dinamismo.
e Propositivo y con creatividad.
e Orientacién a la solucién de problemas.
o Facilidad de palabra y capacidad de dialogo.
e Habilidad para trabajar en equipo.
e Liderazgo y toma de decisiones.
e Integridad y confidencialidad.
e Trabajo en base a objetivos y resultados.

Perfil
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e Trabajar bajo presion.
e Pensamiento analitico.

e Tres afios 0 mas en cargos de asistencia, consultorias, asesoria,
jefatura o direccién en las areas de Administracion Municipal.

Experiencia e Elaboracion de reportes, presentaciones, cuadros de control y
manejo de personal.

o Excelentes relaciones interpersonales.

Genero Indiferente.
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SECRETARIA
MUNICIPAL




SECRETARIO MUNICIPAL:

Nombre del Puesto:

Secretario Municipal

Unidad Administrativa:
Relaciones de Autoridad:
Jefe Inmediato:
Subordinados Directos:
Cargo que lo sustituye:
Relaciones Humanas:
Internas:

Externas:

MARCO LEGAL.:

Secretaria Municipal

Alcalde Municipal
Oficiales, asistentes
Quien designe la autoridad superior

Con todas las dependencias Municipales
Instituciones Publicas y privadas, vecinos en general.

El articulo 83 del Decreto Numero 12-2002, Codigo Municipal reformado preceptua: “El Concejo

Municipal contara con un secretario, quien a la vez, lo seré del alcalde. Para ser nombrado secretario

se requiere ser guatemalteco de origen, ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos y tener

aptitud para optar el cargo, de conformidad con el reglamento respectivo.

Estructura Organizacional:

e Secretaria Municipal

Organigrama:

Alcaldia
Municipal

Secretario
Municipal
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FUNCIONES:

El Articulo 84 del Decreto Numero 12-2002 Cédigo Municipal, reformado preceptua: “Son

atribuciones del secretario, las siguientes:

a.

> Q@

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

Certificar las actas y resoluciones del alcalde a del Concejo Municipal.

Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia inmediata del alcalde,

cuidando que los empleados cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.

Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal, durante la primera
quincena del mes de enero de cada afio, remitiendo ejemplares de ella al Organismo
Ejecutivo, al Congreso de la Republicay al Concejo Municipal de Desarrollo y a los medios
de comunicacion a su alcance.

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

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

Recolectar, archivar y conservar todos los nimeros del Diario Oficial.

Organizar, ordenar y mantener el archivo de la Municipalidad.

Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Concejo Municipal o por el

alcalde.
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Perfil del puesto de Secretario Municipal

Formacion Nivel diversificado
académica Con estudios Universitarios en carrera a fin.
e Guatemalteco/a de origen.
e Ciudadano en pleno uso de sus derechos constitucionales.
e Manejo de sistemas de computacion.
e Conocimientos en legislacion municipal.
e Liderazgo.
. e Facilidad de palabra.
Perfil e Toma de decisiones.
e Trabajo en equipo.
e Ordenado.
e Responsable.
e Tener iniciativa.
e Honesto e integro.
e Haber estado en un puesto similar.
L e Atencion a los vecinos que solicitan los servicios de la
Experiencia Municipalidad de Zaragoza, Chimaltenango.
e Manejo de personal.
Genero Indiferente
Horario Disponibilidad de horario.
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OFICIAL | DE SECRETARIA

Nombre del Puesto: Oficial I de Secretaria

Unidad Administrativa: Secretaria Municipal

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Secretario Municipal

Subordinados Directos: Ninguno

Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las dependencias Municipales

Externas: Instituciones Publicas y privadas, vecinos en general.

Estructura Organizacional:

Secretaria Municipal

Organigrama:

Secretario
Municipal

Oficial | de Oficial 1l de
Secretaria Secretaria
Municipal Municipal

FUNCIONES:

a. Sustituir al Secretario Municipal en su ausencia.

-~ o a o

Elaborar correspondencia oficial, oficios, circulares, providencias, resoluciones,
memorandums y actas varias, notificaciones a miembros del Concejo Municipal, informes
de desmembraciones.

Inscripcién de Derechos de Posesion.

Elaborar resoluciones por autorizacion de: Registro de Fierros.

Aviso de Matrimonios al RENAP.

Control del libro de Actas del Concejo Municipal.
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Formacion académica

Revisar expedientes previo traslado a la Secretaria Municipal, cerciordndose que contengan
toda la informacidn necesaria para ser conocidos y resueltos.

Informes de los sindicos.

Control de contratos de arrendamientos.

Notificaciones del Ministerio Publico.

Desempefiar cualquier otra funcidn que le sea asignada por su jefe inmediato.

Inscripciones de Hipotecas.

. Cancelaciones de Hipotecas.

Constancias de Nomenclaturas.

Constancias de Residencia

Otras actividades relacionadas asignadas por el Jefe Inmediato

Perfil del puesto de Oficial | de Secretaria
Nivel diversificado
Bachiller en ciencias y letras.
e Perito contador.
e Perito en administracion de empresas.
e Guatemalteco/a de origen, en pleno uso de sus
derechos y ser vecino del municipio.

e Manejo de sistemas de computacion.
e Conocimientos en legislacion municipal.
e Liderazgo.
Perfil e Facilidad de pglabra.
e Toma de decisiones.
e Trabajo en equipo.
e Responsable.
e Tener iniciativa.
e Honesto e integro.
e Deseo de aprender.
e Preferentemente haber estado en un puesto similar.
S e Atencion a los vecinos que solicitan los servicios de
Experiencia la Municipalidad de Zaragoza, Chimaltenango.

¢ Manejo de personal.

Genero Indiferente

Horario Disponibilidad de horario.
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OFICIAL Il DE SECRETARIA MUNICIPAL

Nombre del Puesto: Oficial Il de Secretaria Municipal

Unidad Administrativa: Secretaria Municipal

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Secretario Municipal

Subordinados Directos: Ninguno

Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las dependencias Municipales

Externas: Instituciones Publicas y privadas, vecinos en general.

Estructura Organizacional:

Secretaria Municipal

Organigrama:

Secretario
Municipal

Oficial | de Oficial Il de
Secretaria Secretaria
Municipal Municipal

FUNCIONES:

a)

b)

Llevar registro y control de las solicitudes de matrimonio adjuntando los requisitos legales
correspondientes.

Atender las consultas de vecinos, en forma personal, telefénicamente y via correo
electrdnico

Control de reuniones con el Sefior Alcalde Municipal.

Apoyo en audiencias juntamente con la Asistente del Despacho.

Elaborar contratos y escaneo de los mismos.

Otras actividades que sean designadas por el jefe inmediato.

Certificaciones de Escritura

Actas de sobrevivencia.
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i) Sacar fotocopias.

j) Contestar el teléfono

k) Actualizaciones de Contraloria General de Cuentas.
I) Constancias Agricolas.

m) Constancias de Ingresos.

n) Desmembraciones.

o) Constancias de Unido.

p) Convocatoria y nomina del COMUDE.

q) Reposiciones de Fierros.

r) Actas Administrativas.

s) Inscripciones de Comités.

t) Inscripciones de Comités Educativos.

u) Llevar asistencia en reuniones del COMUDE.

v) Escaneo de las actas del COMUDE.

w) Ingreso de informacién al sistema de SEGEPLAN

Perfil del puesto de Oficial 11 DE Secretaria

Nivel diversificado

Bachiller en ciencias y letras.
e Perito contador.
e Perito en administracion de empresas.
e Guatemalteco/a de origen en uso de sus derechos y ser
vecino del municipio.
Manejo de sistemas de computacion.
Conocimientos en legislacion municipal.
Facilidad de palabra.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Cumplir con las normas de la institucion.
Deseo de aprender.
Preferentemente haber estado en un puesto similar.
Atencion a los vecinos que solicitan los servicios de la
Municipalidad de Zaragoza, Chimaltenango.
Genero Indiferente
Horario Disponibilidad de horario.

Formacion académica

Perfil

Experiencia
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DIRECCION DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA
INTEGRADA
MUNICIPAL
-DAFIM-




DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

Nombre del Puesto:

Unidad Administrativa:
Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato:

Subordinados Directos:

Cargo que lo sustituye:
Relaciones Humanas:
Internas:

Externas:

MARCO LEGAL:

Director(a) de Administracion Financiera Integrada
Municipal
Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

Alcalde Municipal

Encargados de Presupuesto, Contabilidad, Compras, Auxiliar de
compras, encargada receptoria, Guardalmacén.

quien designe la autoridad superior

Con todas las dependencias Municipales
Ministerio de Finanzas, Contraloria General de Cuentas,
INFOM, ANAM, CODEDE.

El articulo 97 del Decreto Numero 12-2002, Cédigo Municipal reformado por el Decreto Numero

22-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala; preceptua: Para efectos de cumplir y hacer

cumplir todo lo relativo al régimen juridico financiero del municipio, la recaudacion vy

administraciéon de los ingresos municipales, la gestion de financiamiento, la ejecucién

presupuestaria y control de los bienes comunales y patrimoniales del municipio, cada municipalidad

deberéa contar con la Administracion Financiera Integrada municipal, la que organizara acorde a la

complejidad de su organizacion municipal. Dicha unidad debera contar como minimo con las areas

de tesoreria, contabilidad y presupuesto. Las funciones de cada una de dichas areas seran normadas

en el reglamento interno correspondiente.

Estructura Organizacional:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
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Organigrama:

Alcaldia
Municipal

lusi
Presupuesto Contabilidad Tesoreria Arbitrii/)s

FUNCIONES:

El articulo 98 del Decreto Numero 12-2002, Codigo Municipal reformado por el Decreto Numero
22-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala; preceptia: ..”La Direcciéon de Administracion
Financiera Integrada Municipal tendré las atribuciones siguientes:

a. Proponer, en coordinacién con la oficina municipal de planificacion, al Alcalde Municipal,
la politica presupuestaria y las normas para su formulacion, coordinando y consolidando la
formulacién del proyecto de presupuesto de ingresos y egreso del municipio, en lo que
corresponde a las dependencias Municipales.

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

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

d. Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la municipalidad y

preparar los informes analiticos correspondientes.
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e. Remitir a la contraloria General de Cuentas certificacion del acta que documenta el corte de

caja y arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco (5) dias habiles después de

efectuadas esas operaciones.

Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos del municipio

y proponer las medidas gque sean necesarias.

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

h. Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las demas rentas

e ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformidad con la ley.

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

Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de

administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de estos.

k. Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en coordinacion con el

catastro municipal.

Informar al Alcalde y a la oficina Municipal de Planificacion sobre los cambios de los

objetos y sujetos de la tributacion.

m. Administrar la deuda publica municipal.

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

0. Elaborary presentar la informacion financiera que por ley le corresponde; y,

p. Desempefiar cualquier otra funcién a atribucion que le sea asignada por la ley, por el

Concejo a por el alcalde municipal en materia financiera.

Perfil del puesto Director(a) de DAFIM

e Perito contador.

Formacién académica e Estudios Universitarios en la carrera de Contador
Pablico y Auditor.

e Guatemalteco/a de origen, en pleno uso de sus
derechos y de preferencia ser vecino del municipio.

e Manejo de sistemas de computacion.

e Conocimientos en legislacion municipal.

e Conocimiento sobre administracion y finanzas
Municipales.

Perfil
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Experiencia

Genero
Horario

Conocimiento en el Sistema Integrado de
Administracibn y  Sistema  de  Auditoria
Gubernamental SIAF-SAG.
Conocimiento en sistemas GUATECOMPRAS,
SICOIN. GL.
Habilidad numérica.
Liderazgo.
Facilidad de palabra.
Toma de decisiones.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Deseo de aprender.
Haber estado en un puesto similar.
Atencion a los vecinos que solicitan los servicios de la
Municipalidad de Zaragoza, Chimaltenango.
Manejo de personal.
Indiferente
Disponibilidad de horario.
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ENCARGADO (A) DE PRESUPUESTO

Nombre del Puesto: Encargado(a) de Presupuesto
Unidad Administrativa:  Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Director de Administracion Financiera Integrada Municipal.
Subordinados Directos: Ninguno

Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las dependencias Municipales

Externas: Ministerio de Finanzas, Contraloria General de Cuentas, INFOM,

ANAM, CODEDE.

Estructura Organizacional:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

Organigrama:

Encargado de
Presupuesto

FUNCIONES:

Las funciones béasicas que se deben desarrollar para el logro y cumplimiento de las metas y objetivos

trazados dentro del &rea de presupuesto, son las siguientes.

a) Disefar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos internos, que
permitan mejorar la técnica presupuestaria, en las fases de formulacion, programacion,
ejecucion, evaluacion y liquidacién del presupuesto municipal.

b) Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracion

del anteproyecto de presupuesto, la programacion de la ejecucion, el procesamiento
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f)

9)

h)

)

K)

contable, la ejecucion de los pagos y las coherencias de las salidas y/o reportes del Sistema
Integrado de Administracion Financiera Municipal.

Participar en la elaboracién de la politica presupuestaria, asi como en la formulacién de la
politica financiera, que proponga la Unidad de Administracion Financiera Integrada
Municipal a las autoridades municipales.

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

Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica presupuestaria previa,
las diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas a consideracion del DAFIM.
Asesorar a las dependencias municipales en la elaboracion de sus anteproyectos de
presupuesto.

Elaborar en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion, el anteproyecto de
presupuesto municipal, la programacion de la ejecucion presupuestaria y con los
responsables de cada programa, la evaluacién de la gestion presupuestaria.

Analizar y ajustar en conjunto con el Director de la AFIM, de acuerdo a la politica
presupuestaria previa, los anteproyectos de presupuesto enviados por las dependencias
municipales.

Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Cédigo Municipal
para la formulacion, programacion de la ejecucion, transferencias presupuestarias,
evaluacion y liquidacion del presupuesto de la municipalidad.

Aprobar conjuntamente con el area de Tesoreria la programacion de la ejecucion financiera
del presupuesto.

Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del Director de la AFIM las solicitudes
de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias.

Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto.

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

Evaluar la ejecucién del presupuesto, aplicando las normas y criterios establecidos en el
Codigo Municipal, la Ley Organica de Presupuesto y las normas internas de la

municipalidad.
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p) Analizar periddicamente y someter a consideracion del Director de la AFIM los informes
recibidos sobre la ejecucién del presupuesto de gastos y de realizaciones fisicas, asi como
verificar si los programas se estdn cumpliendo como fueron formulados, las causas de las
desviaciones si las hubiera, y proponer las medidas correctivas necesarias.

q) Elaborary someter a consideracion de las autoridades municipales la informacion periddica
sobre la ejecucidn de ingresos.

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

s) Desempefiar cualquier otra funcion que le sea asignada por su jefe inmediato.

Perfil del puesto Encargado(a) de Presupuestos

Formacién académica o Nivel Diversificado.
e Guatemalteco/a de origen, en pleno uso de sus
derechos y de preferencia ser vecino del municipio.
e Manejo de sistemas de computacion.
e Conocimientos en legislacion municipal.
e Conocimiento en el Sistema Integrado de
Administracion y  Sistema  de  Auditoria
Gubernamental SIAF-SAG.
e Conocimientos en sistemas GUATECOMPRAS.
Perfil SICOIN.GL.
Habilidad numérica.
Facilidad de palabra.
Toma de decisiones.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Haber estado en un puesto similar.
Manejo de personal.
Buenas relaciones interpersonales.
Genero Indiferente
Horario Disponibilidad de horario.

Experiencia
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ENCARGADO (A) DE CONTABILIDAD

Nombre del Puesto: Encargado(a) de Contabilidad

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Director de Administracion Financiera Integrada Municipal
Subordinados Directos: Ninguno

Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las dependencias Municipales

Externas: Ministerio de Finanzas, Contraloria General de Cuentas,

BANRURAL, IGSS.

Estructura Organizacional:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

Organigrama:

Encargado de
Contabilidad

|

Almacén

Auxiliar de
Contabilidad

FUNCIONES:

Para el cumplimiento de sus objetivos, el &rea de Contabilidad se organiza con las siguientes
funciones.

a) Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la DAFIM.
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b)

d)

f)

9)

h)

)

k)

Analizar y verificar la documentacion de respaldo para el registro de las diferentes
operaciones contables de ingresos y egresos en el sistema computarizado y en los libros
autorizados para el efecto.

Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la Direccién de
Administracion Financiera Integrada Municipal.

Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de los estados
contables financieros a producir por la municipalidad, conforme a su naturaleza juridica,
caracteristicas operativas y requerimientos de informacién, de acuerdo a las Normas de
Contabilidad Integrada Gubernamental.

Aplicar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la Direccion de
Contabilidad del Estado, adecuados a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y
requerimientos de informacion de la municipalidad.

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacidn y aprobacién en el sistema
de la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos.

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacién en el sistema
de las operaciones de origen extra-presupuestario.

Efectuar los analisis necesarios sobre los estados financieros y producir los informes para la
toma de decisiones del Concejo Municipal y Contraloria General de Cuentas.

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

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

Emitir los cheques Boucher para efectuar los pagos, firmarlos y obtener las firmas de las
autoridades administrativas, efectuar las operaciones para dejar registrado el momento de
pagado automaticamente y correr las partidas en la caja fiscal de egresos.

Administrar el archivo de documentacion financiera de la municipalidad.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

Realizar analisis e interpretacién de los reportes y estados financieros para brindar

informacidn a nivel gerencial para la toma de decisiones.
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0) Velar por la integridad de la informacién financiera registrada en el sistema, oportunidad de

los registros y la razonabilidad de las cifras presentadas.

p) Desempefiar cualquier otra funcion que le sea asignada por su jefe inmediato.

Perfil del Encargado(a) de Contabilidad

Formacion académica

Perfil

Experiencia

Genero
Horario

Nivel diversificado
Perito contador.
Con estudios Universitarios de la Carrera de Contador
Publico y Auditor.
Guatemalteco/a de origen, en pleno uso de sus
derechos y de preferencia ser vecino del municipio.
Manejo de sistemas de computacion.
Conocimientos en legislacion municipal.
Conocimientos en sistemas GUATECOMPRAS,
SICOIN.GL.
Habilidad numérica.
Facilidad de palabra.
Toma de decisiones.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Buenas relaciones interpersonales.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Haber estado en un puesto similar.
Elaborar informes.

Indiferente
Disponibilidad de horario.
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Nombre del Puesto: Auxiliar de Contabilidad

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Director de Administracion Financiera Integrada Municipal
Subordinados Directos: Ninguno

Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las dependencias Municipales

Externas: Ministerio de Finanzas, Contraloria General de Cuentas,

BANRURAL, IGSS.

Estructura Organizacional:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

Organigrama:

Encargado de
Contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad

FUNCIONES:

Para el cumplimiento de sus objetivos, el area de Contabilidad se organiza con las siguientes
funciones.

a) Brindar apoyo para verificar la documentacion de respaldo para el registro de las diferentes

operaciones contables de ingresos y egresos en el sistema computarizado y en los libros autorizados

para el efecto.

b) Brindar apoyo en la formulacion de la politica financiera, que elabore la Direccion de

Administracion Financiera Integrada Municipal.
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d)

f)

9)

h)

)

K)

Formacion académica

Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y 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.

Aplicar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la Direccion de
Contabilidad del Estado, adecuados a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y
requerimientos de informacion de la municipalidad.

Apoyar en el control de las labores de registro, validacion y aprobacion en el sistema de las
operaciones de origen extra-presupuestario.

Brindar Apoyo para Efectuar los analisis necesarios sobre los estados financieros y producir
los informes para la toma de decisiones del Concejo Municipal y Contraloria General de
Cuentas.

Brindar apoyo para el envio mensual del reporte “informe de rendicion de ingresos y
egresos” a la Contraloria General de Cuentas.

Administrar el archivo de documentacion financiera de la municipalidad.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

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

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

Desempefiar cualquier otra funcion que le sea asignada por su jefe inmediato.

Perfil del Auxiliar de Contabilidad

Nivel diversificado
Perito contador.
Con estudios Universitarios de la Carrera de Contador
Pablico y Auditor.
e Guatemalteco/a de origen, en pleno uso de sus
derechos y de preferencia ser vecino del municipio.
¢ Manejo de sistemas de computacion.
e Conocimientos en legislacion municipal.

Perfil
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e Conocimientos en sistemas GUATECOMPRAS,
SICOIN.GL.

Habilidad numérica.

Facilidad de palabra.

Toma de decisiones.

Trabajo en equipo.

Ordenado.

Buenas relaciones interpersonales.
Responsable.

Tener iniciativa.

Honesto e integro.

Haber estado en un puesto similar.
Elaborar informes.

Genero Indiferente
Horario Disponibilidad de horario.

Experiencia

58



ENCARGADO (A) DE PLANILLA

Nombre del Puesto: Encargado (a) de Planilla

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Director de Administracion Financiera Integrada Municipal
Subordinados Directos: Ninguno

Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las dependencias Municipales

Externas: Ministerio de Finanzas, Contraloria General de Cuentas,

BANRURAL, IGSS.

Estructura Organizacional:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

Organigrama:

Encargado de
Contabilidad

FUNCIONES:

Para el cumplimiento de sus objetivos, el area de Contabilidad se organiza con las siguientes
funciones.
a) Control y Registro de personal Administrativo y operativo de la Municipalidad.
b) Verificacién de altas y bajas de colaboradores
c) Solicitar a Encargado de Presupuesto reporte de disponibilidad presupuestaria para los diferentes
pagos que se le haran al empleado
d) Recibir reporte de disponibilidad presupuestaria y procede al registro de datos de la planilla, ingresa

toda la informacion correspondiente al tipo de pago a realizar
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e) Verificacion de datos de la planilla ingresada e imprimir planilla

f) Aprobacion de planilla 'y traslado al encargado de contabilidad

g) Control de firmas de los colaboradores en la planilla

Formacion académica

Perfil

Experiencia

Genero
Horario

Perfil del Encargado/a de Planilla

Nivel diversificado
Perito contador.
Con estudios Universitarios de la Carrera de Contador
Pablico y Auditor.
Guatemalteco/a de origen, en pleno uso de sus
derechos y de preferencia ser vecino del municipio.
Manejo de sistemas de computacion.
Conocimientos en legislacion municipal.
Habilidad numérica.
Facilidad de palabra.
Toma de decisiones.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Buenas relaciones interpersonales.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Haber estado en un puesto similar.
Elaborar informes.

Indiferente
Disponibilidad de horario.
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ENCARGADO DE INVENTARIQOS:

Nombre del Puesto: Encargado de Inventarios
Unidad Administrativa:  Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Director de Administracion Financiera Integrada Municipal
Subordinados Directos: Ninguno

Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las dependencias Municipales

Externas: Proveedores, Vecinos

Estructura Organizacional:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

Organigrama:

Encargado de
Contabilidad

Inventario

FUNCIONES:

a) Llevar control de los ingresos/egresos de los materiales que se utilizan en la Municipalidad
de acuerdo a los Sistemas establecidos.

b) Presentar los informes respectivos de los movimientos del inventario.

c) Levantar inventario fisico de acuerdo a la calendarizacion establecida por Jefe inmediato, la
Auditoria Interna o Auditoria Externa.

d) Ingresar al SICOIN GL la documentacion respectiva.

e) Desemperiar las actividades relacionadas asignadas por el jefe inmediato superior.
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Perfil del puesto Encargado de Inventarios

Formacion académica

Perfil

Experiencia

Genero
Horario

Nivel diversificado
Perito contador.

Bachiller.

Guatemalteco/a de origen, ser vecino del Municipio.
Ciudadano en pleno wuso de sus derechos
constitucionales.

Manejo de sistemas de computacion.
Conocimientos en legislacion municipal.
Conocimientos en sistemas SICOIN.GL.

Habilidad numérica.

Manejo de sistemas de inventarios.

Atencion a los vecinos de la Municipalidad de
Zaragoza, Chimaltenango.

Trabajo en equipo.

Ordenado.

Responsable.

Tener iniciativa.

Honesto e integro.

Preferentemente haber estado en un puesto similar.

Buenas relaciones interpersonales.

Elaboracion de informes.

Indiferente
Disponibilidad de horario.
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GUARDALMACEN

Nombre del Puesto: Guardalmacén
Unidad Administrativa:  Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Director de Administracion Financiera Integrada Municipal
Subordinados Directos: Ninguno

Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las dependencias Municipales

Externas: Proveedores, vecinos

Estructura Organizacional:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

Organigrama:

Encargado de
Contabilidad

Almacén

FUNCIONES:

a) Controlar los ingresos y egresos de materiales de construccion, lubricantes y de oficina.

b) Revisar que el producto adquirido sea conforme lo cotizado.

c) Colocar de forma ordenada el producto en las estanterias para una mejor identificacion al
momento de su despacho.

d) Operar en las tarjetas kardex el ingreso de todas las 6rdenes de compra, revisando y
validando las facturas correspondientes.

e) Adjuntar a la factura el ingreso almacén firmado y sellado, a la Direccion Financiera para la

programacion de pago.
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f) Operar las salidas de los suministros por medio de requisicion interna generada y autorizada
por los Directores o encargados de cada unidad, en las cuales se haga constar para que tipo
de trabajo u obra seran utilizados, nombre y firma de la persona que recibe.

g) Mantener limpias la bodega para una mejor conservacion de los productos.

h) Registrar y guardar los movimientos realizados e impresos como respaldo contable, de
ingresos y egresos de los productos para cualquier revision.

i) Archivar correspondencia del almacén.

j) Hacer inventario fisico mensual y trasladar el resultado a la Direccién Financiera para
referencia en las siguientes compras.

k) Atender consultas con relacién a la existencia de algun producto.

I) Desempefiar cualquier otra funcidn que le sea asignada por su jefe inmediato.

m) Llenar los formularios de entrega de bienes y recepcion de bienes.

Perfil del puesto Guardalmacén

Nivel diversificado
Perito contador.
e Bachiller.
e Guatemalteco/a de origen, ser vecino del Municipio.
Ciudadano en pleno wuso de sus derechos
constitucionales.
Manejo de sistemas de computacion.
Conocimientos en legislacion municipal.
Conocimientos en sistemas SICOIN.GL.
Habilidad numérica.
Manejo de sistemas de inventarios.
Conocimiento de tarjetas de kardex.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Deseo de aprender.
Buenas relaciones interpersonales.
Preferentemente haber estado en un puesto similar.
Elaboracion de informes.
Genero Indiferente
Horario Disponibilidad de horario.

Formacion académica

Perfil

Experiencia
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ENCARGADO (A) DE RECAUDACION

Nombre del Puesto: Encargado (a) de Recaudacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
Relaciones de Autoridad:
Jefe Inmediato: Director de Administracion Financiera Integrada Municipal.
Subordinados Directos: Ninguno
Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior
Relaciones Humanas:
Internas: Con todas las dependencias Municipales
Externas: Vecinos en general.
FUNCIONES:

Las funciones béasicas que se deben desarrollar para el logro y cumplimiento de las metas y objetivos

trazados son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

)
k)

Recaudar los diferentes ingresos que percibe la Municipalidad en concepto de arbitrios, tasas,
contribuciones por mejoras, aportes y otros.

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

Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario los
recursos financieros percibidos por diferentes conceptos, en caso de emergencias se
extender a dos dias.

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

Llevar el control de los recibos correspondientes, autorizados por las dependencias de
fiscalizacion y de recaudacion.

Informacion general a los vecinos de tasas, arbitrios.

Realizar tarjetas de agua y demas arbitrios en el sistema.

Realizar notas de crédito en el sistema. Inactivacion de servicios.

Realizar corte de caja diariamente.

Cierre diario.

Inscribir, cobrar y operar en el sistema del pago de IUSI y extender las certificaciones

correspondientes.
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I) Otras actividades relacionadas al cargo asignadas por la Directora de Administracion

Financiera Integrada Municipal.

Perfil del puesto Encargado/a de Recaudacion

Formacion académica

Perfil

Experiencia

Genero
Horario

Nivel diversificado
Perito contador.
Bachiller.
Guatemalteco/a de origen, ser vecino del Municipio.
Ciudadano en pleno uso de sus derechos
constitucionales.
Manejo de sistemas de computacion.
Conocimientos en legislacion municipal.
Conocimientos en sistemas SERVICIOS, GL.
Habilidad numérica.
Conocimiento en apertura y corte de caja registradora.
Facilidad de palabra.
Toma de decisiones.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Buenas relaciones interpersonales.
Haber estado en un puesto similar.
Elaborar informes.

Indiferente
Disponibilidad de horario.
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ENCARGADO (A) DE RECEPTORIA

Nombre del Puesto: Encargado (a) de Receptoria

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Director de Administracion Financiera Integrada Municipal.
Subordinados Directos: Ninguno

Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las dependencias Municipales

Externas: Vecinos en general.

Estructura Organizacional:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

Organigrama:

Tesoreria

Receptoria

FUNCIONES:

Las funciones béasicas que se deben desarrollar para el logro y cumplimiento de las metas y objetivos
trazados son las siguientes:

a) Recaudar los diferentes ingresos que percibe la Municipalidad en concepto de arbitrios,
tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros.

b) Extender a los contribuyentes los comprobantes en su caso recibos autorizados y sefialados
por la Contraloria General de Cuentas y demas entidades, por las sumas que de ellos se
perciba.

c) Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario los
recursos financieros percibidos por diferentes conceptos, en caso de emergencias se

extenderd a dos dias.
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d) Trasladar al area de contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos percibidos,

gue permita elaborar las operaciones contables correspondientes.

e) Llevar el control de los recibos correspondientes, autorizados por las dependencias de

fiscalizacion y de recaudacion.

f) Informacion general a los vecinos de tasas, arbitrios.

g) Realizar tarjetas de agua y demas arbitrios en el sistema.

h) Realizar notas de credito en el sistema. Inactivacion de servicios.

i) Realizar corte de caja diariamente.

j) Cierre diario.

k) Inscribir, cobrar y operar en el sistema del pago de IUSI y extender las certificaciones

correspondientes.

I) Otras actividades relacionadas al cargo asignadas por la Directora de Administracion

Financiera Integrada Municipal.

Perfil del puesto Encargado/a de Receptoria

Formacion académica

Perfil

Experiencia

Genero
Horario

Nivel diversificado
Perito contador.
Bachiller.
Guatemalteco/a de origen, ser vecino del Municipio.

Ciudadano en pleno wuso de sus derechos
constitucionales.
Manejo de sistemas de computacion.
Conocimientos en legislacion municipal.
Conocimientos en sistemas SERVICIOS, GL.
Habilidad numérica.
Conocimiento en apertura y corte de caja registradora.
Facilidad de palabra.
Toma de decisiones.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Buenas relaciones interpersonales.
Haber estado en un puesto similar.
Elaborar informes.
Indiferente
Disponibilidad de horario.
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COBRADOR MUNICIPAL

Nombre del Puesto: Cobrador Municipal

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Director de Administracion Financiera Integrada Municipal.
Subordinados Directos: Ninguno

Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las dependencias Municipales

Externas: Vecinos en general.

Estructura Organizacional:

o Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

Organigrama:

Tesoreria

Cobradores

FUNCIONES:

Las funciones bésicas que se deben desarrollar para el logro y cumplimiento de las metas y objetivos
trazados son las siguientes:

a) Solicitar forma 31-B autorizada por Contraloria General de Cuentas a Cajero General para
realizar el cobro de los arbitrios y tasas que corresponda.

b) Extender forma 31-B autorizadas a cada uno de los contribuyentes, por las sumas que de
ellos perciba por concepto de: arbitrios y tasas, aprobados en el plan de tasas y arbitrios
municipales.

c) Realizar rendicion de cuentas al Cajero General de la suma del efectivo cobrado en base a
las formas utilizadas, asi mismo entrega las formas no utilizadas.

d) Otras funciones delegadas por el jefe inmediato.
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Perfil del puesto Cobrador Municipal

Formacion académica

Perfil

Experiencia

Genero
Horario

Nivel medio
bésicos
Guatemalteco/a de origen, ser vecino del Municipio.
Ciudadano en pleno uso de sus derechos
constitucionales
Habilidad numérica.
Facilidad de palabra.
Toma de decisiones.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Buenas relaciones interpersonales.
Haber estado en un puesto similar.
Elaborar informes.

Indiferente

Disponibilidad de horario.
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ENCARGADO DE COMPRAS

Nombre del Puesto: Encargado de Compras

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Director de Administracion Financiera Integrada Municipal
Subordinados Directos: Auxiliar de compras

Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las dependencias Municipales

Externas: Proveedores, vecinos

Estructura Organizacional:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

Organigrama:

Auxiliar de
Compras

FUNCIONES:

a) Realizar las cotizaciones de baja cuantia previo a la compra de materiales

b) Revisar que toda la documentacion que conforman los expedientes cumplan con los
requisitos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado.

c) Realizar eventos de cotizacion por oferta electronica.

d) Emitir y firmar vales para compra de materiales en las diferentes ferreterias.

e) Atender las solicitudes de compra a través de las diferentes modalidades de acuerdo a la Ley

de Contrataciones del Estado.
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f) Revisar los borradores de proyectos de contrato previo su traslado al Asesor Juridico para
su revision.

g) Atender a proveedores que requieren sus pagos.

h) Coordinar con los Directores y demas encargados de unidades de trabajo de la
municipalidad, todas las compras y suministros necesarios para el cumplimiento de sus fines
de conformidad con los planes operativos de trabajo.

i) Cumplir con la realizacion de compras a través del contrato abierto cuando convenga en
precio y calidad, a los intereses de la municipalidad.

j) Desempeiiar cualquier otra funcién que le sea asignada por su jefe inmediato.

Perfil del puesto Encargado de Compras

Nivel diversificado
Perito contador.
e Bachiller.
e Guatemalteco/a de origen, ser vecino del Municipio.
e Ciudadano en pleno uso de sus derechos
constitucionales.
e Manejo de sistemas de computacion.
e Conocimientos en legislacion municipal.
Conocimientos en sistemas GUATECOMPRAS,
SICOIN.GL.
Habilidad numérica.
Conocimiento en compras de baja cuantia.
Facilidad de palabra.
Toma de decisiones.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Habilidad de negociacion.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Haber estado en un puesto similar.
Buenas relaciones interpersonales.
Genero Indiferente
Horario Disponibilidad de horario.

Formacion académica

Perfil

Experiencia
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AUXILIAR DE COMPRAS

Nombre del Puesto: Auxiliar de compras

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Encargado de Compras

Subordinados Directos: Ninguno

Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las dependencias Municipales

Externas: Proveedores, vecinos

Estructura Organizacional:

e Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

Organigrama:

Auxiliar de
Compras

FUNCIONES:

a) Revisary publicar documentos de soporte de compras en el sistema de Guatecompras.
b) Escanear las cajas fiscales para crear archivo electrénico.

c) Ingresar los eventos a Guatecompras.

d) Manejo de archivos electronicos.

e) Manejo de caja chica.

f) Otras actividades asignadas por el Jefe Inmediato Superior.
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Perfil del puesto Auxiliar de Compras

Formacion académica

Perfil

Experiencia

Genero
Horario

Nivel diversificado
Perito contador.
Bachiller.
Guatemalteco/a de origen, ser vecino del Municipio.
Ciudadano en pleno wuso de sus derechos
constitucionales.
Manejo de sistemas de computacion.
Conocimientos en legislacion municipal.
Conocimientos en sistemas GUATECOMPRAS,
SICOIN.GL.
Habilidad numérica.
Facilidad de palabra.
Trabajo en equipo.
Manejo de caja chica.
Ordenado.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Haber estado en un puesto similar.
Buenas relaciones interpersonales.

Indiferente
Disponibilidad de horario.
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ENCARGADA DE IUSI Y ARBITRIOS

Nombre del Puesto:

Unidad Administrativa:
Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato:

Subordinados Directos:

Cargo que lo sustituye:
Relaciones Humanas:
Internas:

Externas:

Estructura Organizacional:

Encargada de 1USI y Arbitrios
Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

Director de Administracion Financiera Integrada Municipal
Ninguno
quien designe la autoridad superior

Con todas las dependencias Municipales
Vecinos, abogados

o Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

Organigrama:

FUNCIONES:

a) Atender a los contribuyentes que por diversos motivos presentan expedientes al

departamento.

b) Anotar en forma correlativa los expedientes ingresados y operar en los registros

correspondientes lo relativo a inscripciones, traspasos y rectificaciones, remitiendo los

lusiy
Arbitrios

demas expedientes a los encargados especificos.

c) Operar los libros de registro de Matricula Municipal a cada propietario de bienes inmuebles

ubicados en la Jurisdiccién Municipal.

d) Emitir certificaciones, proyectos de resoluciones, notificaciones y otros documentos

conforme la etapa de tramite de cada expediente

e) Notificar a la direccion general de catastro y avaltio de bienes inmuebles de las

modificaciones a la base de datos del registro matricular.
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f) Conformar y actualizar la cuenta corriente de todos los contribuyentes de IUSI de la
jurisdiccién municipal

g) Brindar asesoria a los contribuyentes que se presentan a pagar el 1USI

h) Calcular el impuesto, multas e intereses a pagar por cada contribuyente segun sea el caso

i) Emitir las 6rdenes de pago correspondientes

j) Remitir a tesoreria municipal al contribuyente con las drdenes de pago (original para
tesoreria municipal y duplicado para la unidad de administracion del 1USI)

k) Controlar la morosidad, requerimientos de pago y convenios de pago

I) Operar tarjetas de cuenta corriente con base en copia do orden de pago y haber tenido a la
vista la copia del recibido de pago, consignando el nimero de este en el duplicado de la
orden de pago

m) Dar cumplimiento a la ley (decreto 15-98) controlando el registro matricular
municipal.

n) Extender solvencias y carencias de bienes.

Perfil del puesto Encargada de 1USI y Arbitrios

Nivel diversificado
Perito contador.
e Bachiller.
e Guatemalteco/a de origen, ser vecino del Municipio.
Ciudadano en pleno wuso de sus derechos
constitucionales.
Manejo de sistemas de computacion.
Conocimientos en legislacion municipal.
Conocimientos en sistemas SERVICIOS.GL.
Habilidad numérica.
Atencion a los vecinos de la Municipalidad de
Zaragoza, Chimaltenango.
Relaciones humanas.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Haber estado en un puesto similar.
Buenas relaciones interpersonales.

e Elaboracion de informes.

Genero Indiferente
Horario Disponibilidad de horario.

Formacion académica

Perfil

Experiencia
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DIRECCION
MUNICIPAL DE
PLANIFICACION

-DMP-




DIRECTOR (A) MUNICIPAL DE PLANIFICACION

Nombre del Puesto: Director (a) Municipal de Planificacion

Unidad Administrativa: Direccion Municipal de Planificacion

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Subordinados Directos: Técnicos

Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las dependencias Municipales

Externas: Segeplan, Contraloria General de Cuentas, INFOM, ANAM,
CODEDE.

MARCO LEGAL:

El articulo 95 del Decreto Numero 12-2002 Codigo Municipal, reformado por el Decreto Numero
22-2010 ambos del Congreso de la Republica de Guatemala, preceptua: “El Concejo Municipal
tendra una Direccion Municipal de Planificacién que coordinard y consolidara los diagndsticos,
planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio. La Direccion Municipal de Planificacion
podra contar con el apoyo sectorial de los ministerios y secretarias de Estado que integran el
Organismo Ejecutivo.

La Direccion Municipal de Planificacion es responsable de producir la informacion precisa y de
calidad requerida para la formulacién y gestion de las politicas publicas municipales.

El Director Municipal de Planificacion debera ser guatemalteco de origen, ciudadano en ejercicio

de sus derechos politicos y profesional, o tener experiencia calificada en la materia.

Estructura Organizacional:

e Direccion Municipal de Planificacion
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Organigrama:

Alcaldia
Municipal

SUPESI\E/'SOR Técnico Técnico en Técnico en

Secretaria BROVECTOS Inspector Topografia Dibujo

FUNCIONES:

El articulo 96 del Decreto Numero 12-2002 Cédigo Municipal, reformado por el Decreto Numero
22-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala, preceptia: “La Direcciéon Municipal de
Planificacion tendra las siguientes funciones:

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

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

c. Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del municipio, incluyendo la
informacidn geogréafica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

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

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

f. Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con las entidades de desarrollo

publicas y privadas.
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g. Suministrar la informacidn que le sea requerida por las autoridades municipales u otros
interesados, con base a los registro existentes; y,

h. Mantener actualizado el catastro municipal.

Cualquier otra actividad asignada por el Alcalde o Concejo Municipal relacionada a las

funciones de la Direccion a su cargo.

Perfil del puesto Director Municipal de Planificacion

Nivel diversificado
e Perito en construccion y dibujo de arquitectura e
ingenieria.
Bachiller industrial.
Guatemalteco de origen, vecino del Municipio.
En pleno uso de sus derechos constitucionales.
Manejo de sistemas de computacion.
Conocimientos en legislacion municipal.
Conocimientos en sistemas GUATECOMPRAS.
Manejo de sistemas AUTOCAD.
Facilidad de palabra.
Cursos en presentaciones arquitectonicas.
Relaciones interpersonales.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Haber estado en un puesto similar.
Elaboracion de proyectos.
Genero Indiferente
Horario Disponibilidad de horario.

Formacion académica

Perfil

Experiencia
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TECNICO EN TOPOGRAFIA DE LA -DMP-

Nombre del Puesto: Técnico en Topografia de la DMP.
Unidad Administrativa: Direccion Municipal de Planificacion
Relaciones de Autoridad:
Jefe Inmediato: Director Municipal de Planificacion.
Subordinados Directos: Ninguno
Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior
Relaciones Humanas:
Internas: Con todas las dependencias Municipales
Externas: Segeplan, Contraloria General de Cuentas, INFOM, ANAM,
CODEDE.
FUNCIONES:

a) Asesorar a los Directores en la formulacion de proyectos municipales.

b) Recopilar la informacion necesaria para cada proyecto que se desarrollara, por medio de
censos, investigaciones, estadisticas y consultas.

c) Elaborar conjuntamente con los empleados que correspondan los perfiles, estudios de pre
inversion y factibilidad de los proyectos.

d) Dar seguimiento a través del Sistema Nacional de Inversion Publica SNIP, al avance fisico
y financiero de todos los proyectos.

e) Reprogramar en el SNIP cuando se justifique, los tiempos y recursos de los proyectos.

f) Elaborar y presentar al Departamento de Presupuesto el informe mensual del avance fisico
de todos los proyectos municipales para que se incorporen al informe de la ejecucion
presupuestaria.

g) Presentar ante el Concejo Municipal el Plan Operativo Anual para su aprobacion.

h) Gestionar recursos para proyectos de Consejos de Desarrollo.

i) Desempefar cualquier otra funcion que le sea asignada por su jefe inmediato.
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Perfil del puesto Técnico en Topografia de la Direccion Municipal de Planificacion

Nivel diversificado
e Perito en construccion y dibujo de arquitectura e
ingenieria.
Bachiller industrial.
Guatemalteco de origen, vecino del Municipio.
Estar en pleno uso de sus derechos constitucionales.
Manejo de sistemas de computacion.
Conocimientos en legislacion municipal.
Conocimientos en sistemas GUATECOMPRAS.
Manejo de sistemas AUTOCAD.
Habilidad numérica.
Cursos en presentaciones arquitectonicas.
Relaciones interpersonales.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Haber estado en un puesto similar.
Elaborar Informes.
Elaboracion de planos.
Genero Indiferente
Horario Disponibilidad de horario.

Formacion académica

Perfil

Experiencia
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TECNICO INSPECTOR DE LA DMP

Nombre del Puesto: Técnico Inspector de la DMP
Unidad Administrativa: Direccion Municipal de Planificacion
Relaciones de Autoridad:
Jefe Inmediato: Director Municipal de Planificacion.
Subordinados Directos: Ninguno
Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior
Relaciones Humanas:
Internas: Con todas las dependencias Municipales
Externas: Vecinos en general.

FUNCIONES:

a) Elaborar planos y presupuestos para la ejecucion de proyectos municipales.
b) Actividades relacionadas al desarrollo y desempefio de la DMP.

¢) Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

Perfil del puesto Técnico Inspector de la DMP
Nivel diversificado
e Perito en construccion y dibujo de arquitectura e
ingenieria.
Bachiller industrial.
Guatemalteco de origen, vecino del Municipio.
Estar en pleno usos de sus derechos constitucionales.
Manejo de sistemas de computacion.
Conocimientos en legislacion municipal.
Manejo de sistemas AUTOCAD.
Cursos en presentaciones arquitectonicas.
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Haber estado en un puesto similar.
Mediciones de terrenos.
Elaboracion de informes.
Elaboracion de planos.
Genero Indiferente
Horario Disponibilidad de horario.

Formacion académica

Perfil

Experiencia
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TECNICO EN DIBUJO DE LA DMP

Nombre del Puesto: Técnico en Dibujo de la DMP
Unidad Administrativa: Direccion Municipal de Planificacion
Relaciones de Autoridad:
Jefe Inmediato: Director Municipal de Planificacion.
Subordinados Directos: Ninguno
Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior
Relaciones Humanas:
Internas: Con todas las dependencias Municipales
Externas: Vecinos en general.

FUNCIONES:

d) Elaborar planos y presupuestos para la ejecucion de proyectos municipales.
e) Actividades relacionadas al desarrollo y desempefio de la DMP.

f) Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

Perfil del puesto Técnico en Dibujo de la DMP
Nivel diversificado
e Perito en construccion y dibujo de arquitectura e
ingenieria.
Bachiller industrial.
Guatemalteco de origen, vecino del Municipio.
Estar en pleno usos de sus derechos constitucionales.
Manejo de sistemas de computacion.
Conocimientos en legislacion municipal.
Manejo de sistemas AUTOCAD.
Cursos en presentaciones arquitectonicas.
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Haber estado en un puesto similar.
Mediciones de terrenos.
Elaboracion de informes.
Elaboracion de planos.
Genero Indiferente
Horario Disponibilidad de horario.

Formacion académica

Perfil

Experiencia
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SUPERVISOR (A) DE PROYECTOS MUNICIPALES DE LA -DMP-

Nombre del Puesto: Supervisor (a) de proyectos Municipales de la-DMP-
Unidad Administrativa: Direccion Municipal de Planificacion
Relaciones de Autoridad:
Jefe Inmediato: Director Municipal de Planificacion
Subordinados Directos: Técnicos
Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior
Relaciones Humanas:
Internas: Con todas las dependencias Municipales
Externas: Segeplan, Contraloria General de Cuentas, INFOM, ANAM,
CODEDE.
FUNCIONES:

El articulo 96 del Decreto Numero 12-2002 Cédigo Municipal, reformado por el Decreto Numero
22-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala, preceptiia: “La Direccion Municipal de
Planificacion tendra las siguientes funciones:
a) Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente a su
responsabilidad y atribuciones especificas.
b) Visitar y supervisar cada proyecto efectuado por la Municipalidad, tanto con fondos
propios como del CODEDE, rindiendo su informe correspondiente.
c) Llevar el control del libro de bitacoras de cada proyecto.
d) Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con las entidades de
desarrollo publicas y privadas.
e) Suministrar la informacién que le sea requerida por las autoridades municipales u otros
interesados, con base al registro existente; y,
f) Cualquier otra actividad asignada por el Alcalde o Concejo Municipal relacionada a las

funciones de la Direccidn a su cargo.
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Perfil del puesto Supervisor (a) de proyectos Municipales de la—-DMP-

Formacion académica

Perfil

Experiencia

Genero
Horario

Nivel diversificado
Ingeniero civil, arquitecto(a). colegiado activo
Nivel Superior
Guatemalteco de origen, vecino del Municipio.
En pleno uso de sus derechos constitucionales.
Manejo de sistemas de computacion.
Conocimientos en legislacién municipal.
Conocimientos en sistemas GUATECOMPRAS.
Manejo de sistemas AUTOCAD.
Facilidad de palabra.
Cursos en presentaciones arquitectdnicas.
Relaciones interpersonales.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Haber estado en un puesto similar.
Elaboracion de proyectos.
Indiferente
Disponibilidad de horario.
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DIRECCION
MUNICIPAL DE LA
MUJER-DMM-




DIRECTORA DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER:

Nombre del Puesto: Directora de la Oficina Municipal de la Mujer

Unidad Administrativa: Direccion Municipal de la Mujer-DMM-

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Subordinados Directos: Promotores

Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las dependencias de la Municipalidad

Externas: Instituciones publicas y privadas, grupos de mujeres, vecinas.

MARCO LEGAL.:

El articulo 96 Bis del Cédigo Municipal, Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica,
reformado en el Decreto Numero 39-2016 preceptiia: “La Oficina Municipal de la Mujer se
convierte en una direccidn en la organizacion interna de las Municipalidades, y es la responsable de
elaborar e implementar propuestas de politicas municipales basadas en la Politica Nacional de
Promocién y Desarrollo de las Mujeres Guatemaltecas para integrar a politicas, agendas locales y

acciones municipales.

Estructura Organizacional:

e Direccion Municipal de la Mujer

Organigrama:

Alcaldia
Municipal

PROMOTORES
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FUNCIONES:

El articulo 96 Ter del Codigo Municipal, Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica,

reformado Decreto Numero 39-2016, establece las atribuciones siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

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

Ejecutar el presupuesto asignado por el Concejo Municipal para el funcionamiento de la
Oficina Municipal de la Mujer.

Coordinar con el ente municipal encargado, la elaboracion del Manual de Funciones de la
oficina Municipal de la Mujer especifico del Municipio.

Informar al Concejo Municipal y a sus comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, al Consejo
Municipal de desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacién de las mujeres en el
municipio.

Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente
sobre sus derechos.

Promover la participacion comunitaria de las mujeres en los distintos niveles del Sistema de
Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

Informar y difundir el que hacer de la Oficina Municipal de la Mujer, a través de los medios
de comunicacion con el objeto de visibilizar las acciones que la oficina realiza en el
municipio.

Coordinar con las dependencias responsables, la gestién de cooperacion técnicay financiera
con entes nacionales e internaciones, para la implementacion de acciones y proyectos a favor
de las mujeres del municipio.

Informar y proponer en las sesiones del concejo Municipal, cuando se aborden temas
relacionados con politicas pablicas, planes, programas, proyectos, presupuestos y acciones
relacionadas con las mujeres a nivel municipal.

Informar y propones en la planificacion técnica del Plan Operativo Anual Municipal, en
coordinacion con la direccién Municipal de Planificacion, en temas relacionados con las

mujeres.
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k)

P)

q)

y

Informar y proponer en la elaboracion del presupuesto anual municipal, en coordinacion
conjunta con la Direccidon Municipal de Planificacion y la Direccion Administrativa
financiera Integrada Municipal, en temas relacionados a las mujeres.

Articular y coordinar acciones a nivel municipal con las comisiones municipales de la
Familia, la Mujer, la Nifiez, la juventud y Adulto Mayor, para establecer una relacion
armonica de trabajo que propicie el desarrollo integral de las mujeres.

Participar en las redes y/a mesas conformadas a nivel municipal, que tengan como fin la
prevencion y erradicacion de todas las formas de discriminacion y violencia en contra de las
mujeres, estableciendo alianzas estratégicas de articulacion con actores institucionales,
organizaciones de sociedad civil y organizaciones de mujeres, v,

Coordinar con las instituciones del gobierno central las acciones y politicas publicas
relacionadas con los derechos de las mujeres.

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

Elaborar el Manual de las Funciones de la Oficina Municipal de la Mujer especifico del
municipio.

Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al alcalde a Alcaldesa, al Consejo
Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacion de las mujeres del municipio.
Ser la responsable de elaborar e implementar propuestas de politicas municipales basadas
en la Politica Nacional de Promocion y desarrollo de las Mujeres Guatemaltecas para
integrarlas a politicas, agendas locales y acciones municipales.

Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente
sobre sus derechos; asi como apoyar el proceso de organizacion y formalizacion de los
grupos de mujeres, acompafiandolas en la obtencion de su personalidad juridica.

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

Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer a través de los medios
de comunicacion, con el objeto de visibilizar las acciones que la Oficina realiza en el
municipio.

Promover la organizaciéon social y participacién comunitaria de las mujeres en los distintos

niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.
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w) Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacién técnica y financiera
con entes nacionales e internacionales, para la implementacion de acciones y proyectos a
favor de las mujeres del municipio

X) Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacion que contenga material
informativo, de capacitacion y de investigacion, asi como leyes generales y especificas, en
especial las que se refieren a los derechos humanos de las mujeres, participacion ciudadana
y auditoria social; y,

y) Proponer la creacion de guarderias municipales para la atencion de los menores que habitan

el municipio.

Perfil del puesto Directora de la Oficina Municipal de la Mujer
Nivel diversificado
De preferencia con estudios universitarios.
e Guatemalteco/a de origen, vecino/a del Municipio.
e Ciudadano/a en pleno uso de sus derechos
constitucionales.
e Manejo de sistemas de computacion.
e Capacidad para relacionarse, crear cONsensos Yy
facilitar didlogos.
e Capacidades de promover y fortalecer la organizacién
de las mujeres.
e Capacidad para identificar las necesidades practicas e
intereses estratégicos de las mujeres
Perfil e  Apertura para promover la relacion y solidaridad entre
mujeres e indigenas y no indigenas.

e Capacidad de promover la multiculturalidad y la
interculturalidad en todas las acciones que realiza.

e Conocimientos basicos de las leyes que establecen los
mecanismos y respalda los procesos de participacion
de las mujeres mayas, garifunas, fincas y mestizas.

e Disponibilidad para la formacion permanente de un
mejor desempefio de su puesto. En especial formacion
de genero multiculturalidad, elaboracién de propuestas
y politicas municipales, incidencia y negociacion,

Formacion académica
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marco normativo nacional e internacional a favor de

las mujeres.

e Ordenada.

e Responsable.

e Tener iniciativa.

e Honesta e integra.

e Haber estado en un puesto similar.

Experiencia o Elaboraci(?n de informes. o

e Elaboracion de programas de capacitacion.

e Manejo de personal.
Genero Preferente de sexo Femenino.
Horario Disponibilidad de horario.
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PROMOTORA SOCIAL DE LA DMM

Nombre del Puesto: Promotora Social de la DMM

Unidad Administrativa: Direccion Municipal de la Mujer-DMM-

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Directora de la Oficina Municipal de la Mujer.

Subordinados Directos: Ninguno

Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las dependencias de la Municipalidad

Externas: Instituciones publicas y privadas, grupos de mujeres, vecinas.
FUNCIONES:

a) Atender las consultas de vecinos, en forma personal, telefénicamente y via correo

electrénico.

b) Archivar y custodiar toda la documentacion y expedientes que correspondan a dicha

Coordinacion.

c) Realizar requisiciones de materiales, suministros, utiles de oficina.

d) Asistencia en jornadas médicas.

e) Capacitaciones de diferentes cursos:

1.

8.

2
3
4.
5
6
7

Corte y confeccion.
Lacteos.

Cocina.
Mermeladas.
Embutidos.
Reposteria.
Cesteria.

Elaboracién de cosméticos.

f) Desempefiar cualquier otra funcion que le sea asignada por su jefa inmediata.
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Perfil del puesto Promotora Social de la DMM
Nivel diversificado

Formacion académica

Perfil

Experiencia

Genero
Horario

Guatemalteco/a de origen, vecino/a del Municipio.
Ciudadano/a en pleno uso de sus derechos
constitucionales.

Manejo de sistemas de computacion.

Facilidad de palabra.

Tener conocimientos amplios en elaboracion de
alimentos.

Liderazgo.

Relaciones interpersonales.

Trabajo en equipo.

Ordenada.

Responsable.

Tener iniciativa.

Honesta e integra.

Preferentemente haber estado en un puesto similar.

Elaboracion de informes.

Elaboracion de programas de capacitacion.
Preferente de sexo Femenino.

Disponibilidad de horario.
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DESARROLLO
SOCIAL




Estructura Organizacional:

e Desarrollo Social

Organigrama:

Alcaldia
Municipal

OFICINA DE
DESARROLLO
SOCIAL

Culturay
Deportes

Nifiez y Comunicacion
Adolescencia Social
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OFICINA MUNICIPAL DE PROTECCION A LA
NINEZ Y ADOLESCENCIA -OMPNA-

PROMOTOR DE LA NINEZ, JUVENTUD Y ADOLESCENCIA.

Nombre del Puesto: PROMOTOR DE LA NINEZ, JUVENTUD Y ADOLESCENCIA
Unidad Administrativa: Oficina Municipal de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia-
OMPNA-

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Subordinados Directos: = Ninguno.

Cargo que lo sustituye:  quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las unidades administrativas

Externas: Padres de familia, grupos de nifios, directores(as) de escuelas y
colegios, Juzgado de Paz,

MARCO LEGAL:

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, los Acuerdos de Paz firmados en 1996, la
Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia Decreto Numero 27-2003 del Congreso de
la Republica de Guatemala, otorgan especial importancia a la proteccién de la Nifiez y
Adolescencia, solicitando al Estado que garantice espacios, recursos, politicas y programas que

protejan a la nifiez.

La Convencion de los Derechos del Nifio, ratificada por el Estado de Guatemala en 1990, establece
en su preambulo que “la familia es el grupo fundamental de la sociedad y el medio natural para el
crecimiento y bienestar de todos sus miembros y en particular de los nifios y nifias quienes deben
recibir Proteccion y asistencia necesaria para poder asumir plenamente sus responsabilidades
dentro de la comunidad. Asi mismo indica en la Declaracion de los Derechos del Nifio que: El nifio
por su falta de madurez fisica y mental, necesita proteccién y cuidado especiales incluso la debida

proteccion legal, antes y después de su nacimiento”.
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El Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica, Codigo Municipal reformado en su

articulo 35 establece las competencias del Concejo Municipal detallando en el inciso j) la potestad

que el Concejo tiene en la emision de los acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales para la

organizacion y funcionamiento de sus oficinas que le garanticen una buena administracion

municipal. En este mismo instrumento legal en el articulo 36 sobre la organizacion de las

comisiones establece que el Concejo Municipal organizara las comisiones necesarias para el estudio

de los asuntos que conocera durante todo el afio, teniendo caracter obligatorio nueve comisiones.

Siendo la comision 92, La de la familia, la mujer y la nifiez.

FUNCIONES:

a)

b)

9)

h)

)

K)

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) con el presupuesto asignado a la oficina, orientado
a gestion por resultados con enfoque de proteccién a la nifiez y adolescencia, seguimiento a
la aprobacién ante el Concejo Municipal.

Ejecutar, monitorear y evaluar los planes, y presupuesto anual asignado a la Oficina
Municipal de proteccion a la nifiez y adolescencia, en coordinacién con la Direccion
Municipal de Planificacion -DMP- y la Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal. -DAFIM-

Promover actividades de sensibilizacion y capacitacion de forma sistematica al personal de
la corporacion Municipal sobre los derechos de la nifiez y adolescencia.

Trabajar con lideres y lideresas comunitarias sobre la proteccion de nifiez y adolescencia en
las comunidades del municipio.

Participar en las reuniones del COMUDE con el fin de apoyar los programas de prevencion,
atencion y apoyo psicosocial a la nifiez violada en sus derechos.

Articular las acciones promovidas por la sociedad civil y de las instituciones de gobierno
con el Concejo Municipal y el COMUDE.

Asesorar a la Comision No. 9 en cabildeo politico y en la presentacion de propuestas al
Concejo Municipal.

Participar y representar a la Oficina en la RED Departamental de proteccion a la Nifiez.
Realizar acciones de prevencion y gestionar el apoyo psicoldgico y de trabajo social, en
coordinacion con el sistema Municipal de proteccion.

Registrar casos de nifias, nifios y adolescentes del Municipio atendidos por la oficina y
mantener el registro actualizado.

Gestionar ante la cooperacién intencional, empresas, entre otras, fondos para acciones a
favor de la nifiez y adolescencia.

Otras funciones inherentes al cargo.

98



Perfil del puesto PROMOTOR DE LA NINEZ, JUVENTUD Y ADOLESCENCIA
Titulo de Nivel diversificado
De preferencia con estudios universitarios.

Formacion
académica

Perfil

Experiencia

Genero
Horario

Guatemalteco/a de origen preferiblemente residente del
municipio.

Ciudadano/a en el ejercicio de sus derechos constitucionales.
Que hable y comprenda los idiomas locales.

Estudios universitarios en humanidades o ciencias afines.
Experiencia de trabajo en derechos de la nifiez y adolescencia.
Alta sensibilidad en el tema de nifiez y adolescencia.

Ser un lider o lideresa del municipio que pueda representar
abiertamente los intereses de la nifiez y adolescencia; con una
trayectoria reconocida por el trabajo en la comunidad, por su ética
y compromiso social.

Capacidad para toma de decisiones.

Capacidad pararelacionarse, crear consensos y facilitar el dialogo,
especialmente en las reuniones de articulacion del sistema de
proteccion.

Capacidad de promover la coordinacion de las instituciones
publicas y de la sociedad civil asi como de los nifios, nifias y
adolescentes, para una efectiva articulacion del sistema.
Capacidad para identificar casos de nifias, nifios y adolescentes
que hayan sido amenazados o vulnerados en sus derechos, asi
como derivarlos a las instituciones correspondientes.
Conocimiento basico de las leyes que establecen los mecanismos
de proteccion a la nifiez y adolescencia.

Disponibilidad para la formacién permanente en funcién de un
mejor desempefio de su puesto, en especial sobre la Proteccién a
la Nifiez y Adolescencia.

Que se distinga en el municipio por ser una persona que promueve
el buen trato a la nifiez y adolescencia, en su vida familiar y
comunitaria.

Y en todo caso, regirse por lo establecido en la Ley del Servicio
Municipal.

Administracién técnica y operativa de la Oficina Municipal de
Proteccion a la Nifiez y Adolescencia

Manejo de programas de computacion, que incluya Word, Excel,
Power Point, Internet.

Excelentes relaciones interpersonales.

Indiferente.
Disponibilidad de horario.
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Con apoyo de otras instituciones publicas o privadas la oficina municipal de proteccion a la nifiez

y adolescencia podra contar con los siguientes profesionales:

PSICOLOGO O PROMOTOR EN SALUD MENTAL COMUNITARIA DE LA OFICINA

MUNICIPAL DE PROTECCION A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA-OMPNA-

FUNCIONES:

a)
b)

c)

d)

Orientar el contenido pedagogico y psicoldgico las actividades de prevencion.

Capacitar a educadores, padres de familia, autoridades sobre los efectos psicologicos de la
violencia contra la nifiez.

Evaluar la situacion emocional de los nifios y nifias victimas a solicitud del coordinador(a)
de la Oficina u otra autoridad competente, en caso de nos e psicologo(a) derivarlo a
profesionales correspondiente.

Sugerir al Juez de Paz a Juez de la Nifiez las medidas de proteccién méas apropiadas. Que
sean adaptadas a las costumbres y tradicion de la comunidad.

Atender mediante procesos de tratamiento terapéutico a la nifiez victima de manera colectiva

o individual.

TRABAJADORA SOCIAL:

a)

Orientar y capacitar a padres de familia, autoridades, entre otros actores locales sobre los derechos
del Nifio.

Asistir al Psic6logo, mediante la busqueda de informacion para el tratamiento terapéutico familiar.
Asistir al juez de Paz a Juez de Nifiez en la busqueda de recurso familiar del nifio a fin de evitar el
desapego.

Elaborar informes que permitan al Juez considerarlos en sus medidas de proteccion.

Desarrollar estrategias para el seguimiento de casos.

Nota: La informacidon de la nifiez victima que maneje el Psic6logo a Trabajadora Social debe ser de

caracter confidencial, siempre resguardando el interés superior del nifio.
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OFICINA MUNICIPAL DE
PRORAMAS DE APOYO SOCIAL

PROMOTORA SOCIAL

Nombre del Puesto:

Unidad Administrativa:
Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato:

Subordinados Directos:

Cargo que lo sustituye:
Relaciones Humanas:
Internas:

Externas:

MARCO LEGAL:

-OMPAS-

Promotora Social
Oficina Municipal de Programas de Apoyo Social -OMPAS-

Alcalde Municipal
Promotores.
quien designe la autoridad superior

Con todas las unidades administrativas

Padres de familia, grupos de nifios, Instituciones de Gobierno,
Instituciones Privadas, Empresas, Secretarias del Ejecutivo,
Ministerios de Estado

El Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica, Codigo Municipal reformado en su

articulo 35 establece las competencias del Concejo Municipal detallando en el inciso j) la potestad

que el Concejo tiene en la emisidn de los acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales para la

organizacion y funcionamiento de sus oficinas que le garanticen una buena administracion

municipal. En este mismo instrumento legal en el articulo 36 sobre la organizacion de las

comisiones establece que el Concejo Municipal organizara las comisiones necesarias para el estudio

de los asuntos que conocera durante todo el afio, teniendo caracter obligatorio nueve comisiones.

Siendo la comision 92, La de la familia, la mujer y la nifiez.

FUNCIONES:

a) Elaboracion de POA anual para el funcionamiento de la oficina;
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b)

d)
e)

9)

Gestionar apoyo de donaciones de viveres, medicina, sillas de ruedas, camillas, a las
distintas instituciones gubernamentales y no gubernamentales, instituciones publicas y
privadas.

Gestionar el traslado y atencidn de personas enfermas, discapacitadas, con deficiencias
fisicas y o mentales a los diferentes centros de atencion medica tanto publicos como
privados;

Recoleccion y entrega de viveres a familias de escasos recursos y necesitadas;

Brindar la atencion, y gestion de los programas del Adulto Mayor;

Elaboracion de programas y efectuar gestiones para el mejoramiento de viviendas a
personas necesitadas y de escasos recursos

Otras actividades que el jefe inmediato designe

Perfil del puesto Promotora Social de la OMPAS

Formacion Titulo de Nivel diversificado
académica De preferencia con estudios universitarios.

o Guatemalteco/a de origen preferiblemente residente del
municipio.

o Ciudadanof/a en el ejercicio de sus derechos constitucionales.

e Que hable y comprenda los idiomas locales.

o Estudios universitarios en humanidades o ciencias afines.

e Ser un lider o lideresa del municipio que pueda representar
abiertamente los intereses de la Poblacion; con una trayectoria
reconocida por el trabajo en la comunidad, por su ética y
compromiso social.

e Capacidad para toma de decisiones.

e Capacidad para relacionarse, crear consensos y facilitar el dialogo,

Perfil especialmente en las reuniones de articulacion del sistema de
Apoyo Social.

e Capacidad de promover la coordinacion de las instituciones
publicas y de la sociedad civil.

e Disponibilidad para la formacion permanente en funcion de un
mejor desempefio de su puesto, en especial sobre la ayuda y el
Apoyo Social.

e Que se distinga en el municipio por Ser una persona que promueve
el buen trato a la comunidad.

e Y en todo caso, regirse por lo establecido en la Ley del Servicio
Municipal.
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Experiencia

Genero
Horario

Administracién técnica y operativa en programas de Apoyo
Social

Manejo de programas de computacion, que incluya Word, Excel,
Power Point, Internet.

Excelentes relaciones interpersonales.

Indiferente.
Disponibilidad de horario.

Con apoyo de otras instituciones publicas o privadas la oficina municipal de programas de Apoyo

Social podra contar con la siguiente profesional:

TRABAJADORA SOCIAL:

a) Orientar y capacitar a padres de familia, autoridades, entre otros actores locales.

b) Asistir al Psic6logo, mediante la bisqueda de informacion para el tratamiento terapéutico familiar.

c) Realizar estudios de campo, asi como informes y estudios Socioeconémicos.

d) Desarrollar estrategias para el seguimiento de casos.

Nota: La informacion de la nifiez victima que maneje el Psicélogo a Trabajadora Social debe ser de

caracter confidencial, siempre resguardando el interés superior del nifio.
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OFICINA MUNICIPAL DE
CULTURAY DEPORTES

PROMOTOR DE DEPORTES A LA NINEZ Y JUVENTUD

Nombre del Puesto: PROMOTOR DE DEPORTES A LA NINEZ Y JUVENTUD

Unidad Administrativa: Oficina Municipal de Cultura y Deportes

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Subordinados Directos: Entrenadores, instructores

Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las unidades administrativas

Externas: Padres de familia, estudiantes y vecinos en general.
FUNCIONES:

a) Brindar apoyo en cuanto a actividades relacionadas con el deporte
b) Preparar fisica y emocionalmente a nifios y jovenes.
c) Presentar informes cuando le sean requeridos de los avances del programa.

d) Cualquier otra actividad asignada por el jefe inmediato superior.

104



Perfil del puesto PROMOTOR DE DEPORTES A LA NINEZ Y JUVENTUD
Formacion Nivel Diversificado.
académica
o Guatemalteco/a de origen preferiblemente residente del
municipio.
e Ciudadano en el ejercicio de sus derechos constitucionales.
e Trabajo con nifios y adolescentes.
o Facilidad para la comunicacion verbal y escrita, asi como la
ensefianza de cuestiones deportivas.
e Buenas aptitudes para la planificacion.
e Empético y extrovertido, con capacidad de animar, motivar e
inspirar a los estudiantes.
e Tener mucha paciencia y comprension.
Perfil e Altas capacidades de observacion y evaluacion.
e  Primeros auxilios
o Especializacion en Futbol
e Experiencia en Direccion de Seleccion de Futbol.
e Conocimientos especificos:
e Direccion Técnica de Selecciones de futbol en los Gltimos tres

afios.

e Preparacion Fisica y Metodologia en Entrenamiento a nivel
federado.

e Orientacién hacia la excelencia.

e Liderazgo.

e Experiencia especifica: Deseable experiencia en funciones
similares.
Experiencia o Excelentes relaciones interpersonales.
o Experiencia como instructor de Karate-Do.

Genero Indiferente.
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Entrenador de escuela Municipal de deportes

Nombre del Puesto:

Unidad Administrativa:
Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato:

Subordinados Directos:

Cargo que lo sustituye:
Relaciones Humanas:
Internas:

Externas:

FUNCIONES:

Entrenador de escuela municipal de deportes
Oficina Municipal de Cultura y Deportes

Alcalde Municipal
Entrenadores, instructores
quien designe la autoridad superior

Con todas las unidades administrativas
Padres de familia, estudiantes y vecinos en general.

e) Brindar apoyo en cuanto a actividades relacionadas con el deporte

f) Preparar fisica y emocionalmente a nifios y jovenes.

g) Presentar informes cuando le sean requeridos de los avances del programa.

h) Cualquier otra actividad asignada por el jefe inmediato superior.
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Perfil del puesto Entrenador de escuela municipal de deportes
Formacion Nivel Diversificado.
académica
e Guatemalteco/a de origen preferiblemente residente del
municipio.
o Ciudadano en el ejercicio de sus derechos constitucionales.
e Trabajo con nifios y adolescentes.
e Facilidad para la comunicacion verbal y escrita, asi como la
ensefianza de cuestiones deportivas.
o Buenas aptitudes para la planificacion.
e Empético y extrovertido, con capacidad de animar, motivar e
inspirar a los estudiantes.
e Tener mucha paciencia y comprension.
Perfil e Altas capacidades de observacion y evaluacion.
e Primeros auxilios
e Especializacion en Futbol
e Experiencia en Direccidn de Seleccion de Futbol.
e Conocimientos especificos:
e Direccion Técnica de Selecciones de futbol en los ultimos tres

afios.

e Preparacion Fisica y Metodologia en Entrenamiento a nivel
federado.

¢ Orientacién hacia la excelencia.

e Liderazgo.

e Experiencia especifica: Deseable experiencia en funciones
similares.
Experiencia e Excelentes relaciones interpersonales.
e Experiencia como instructor de Karate-Do.

Genero Indiferente.
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INSTRUCTOR (A) DE MARIMBA

Nombre del Puesto:

Unidad Administrativa:
Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato:

Subordinados Directos:

Cargo que lo sustituye:
Relaciones Humanas:
Internas:

Externas:

FUNCIONES:

Instructor(a) de Marimba
Oficina Municipal de Cultura y Deportes

Alcalde Municipal
Ninguno.
quien designe la autoridad superior

Con todas las unidades administrativas
Padres de familia, estudiantes y vecinos en general.

a) Brindar apoyo en cuanto a actividades relacionadas a cultura.

b) Dar clases de marimba en los horarios establecidos.

c) Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

Perfil del puesto Instructor de Marimba

Formacion
académica

Perfil

Maestro de Educacion Musical

Guatemalteco/a de origen preferiblemente residente del
municipio.

Ciudadano en el ejercicio de sus derechos constitucionales.
Trabajo con nifios y adolescentes.

Interés por todos los temas relacionados con la educacion,
capacidad de andlisis de situaciones de ensefianza-aprendizaje y
facilidad para plantear respuestas educativas que contribuyan a la
mejor preparacion de los ciudadanos a los que iréa dirigida su tarea
docente.

Ademas, el profesor de musica debe ser proactivo, empatico y con
excelentes habilidades comunicativas, especialmente en lo que se
refiere a la explicacion de materias y conceptos de manera
comprensible y amena.

Facilidad para la comunicacion verbal y escrita, asi como la
ensefianza de cuestiones artisticas.

Buenas aptitudes para la planificacion.

Capaz de trabajar en equipo y aportar ideas en las reuniones con
el resto de profesorado.
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Experiencia

Genero
Horario

Capacidad para calificar y evaluar el trabajo realizado por los
estudiantes.

Tener conocimientos profundos de teoria musical y habilidad de
tocar un instrumento o cantar con profesionalidad.

Empaético y extrovertido, con capacidad de animar, motivar e
inspirar a los estudiantes.

Tener mucha paciencia y comprension.

Altas capacidades de observacion y evaluacion.

Ser mentalmente fuerte para mantener la disciplina y trabajar bajo
presion.

Disponer de recursos para, en ocasiones, ser capaz de enfrentarse
y dar solucién a comportamientos dificiles en el aula.
Conocimientos y habilidades en tecnologia de software musical.

Experiencia especifica: Ensefianza de Mdsica.
Excelentes relaciones interpersonales.

Indiferente.
Disponibilidad de horario.
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INSTRUCTOR (A) DE KARATE DO

Nombre del Puesto:

Unidad Administrativa:

Relaciones de Autoridad:
Jefe Inmediato:
Subordinados Directos:
Cargo que lo sustituye:
Relaciones Humanas:
Internas:

Externas:

FUNCIONES:

Instructor(a) de Karate Do
Oficina municipal de Cultura y Deportes

Alcalde Municipal
Ninguno.
quien designe la autoridad superior

Con todas las unidades administrativas
Padres de familia, estudiantes y vecinos en general.

a) Brindar apoyo en cuanto a actividades relacionadas a

b) Dar clases de karate en los horarios establecidos.

c) Llevar un listado de los nifios que atiende.

d) Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

Perfil del puesto Instructor/a de Karate Do

Formacion
académica

Perfil

Experiencia

Genero

Nivel Diversificado.

Guatemalteco/a de origen preferiblemente residente del
municipio.

Ciudadano en el ejercicio de sus derechos constitucionales.
Trabajo con nifios y adolescentes.

Facilidad para la comunicacion verbal y escrita, asi como la
ensefianza de cuestiones deportivas.

Buenas aptitudes para la planificacion.

Empaético y extrovertido, con capacidad de animar, motivar e
inspirar a los estudiantes.

Tener mucha paciencia y comprension.

Altas capacidades de observacion y evaluacion.

Ser mentalmente fuerte para mantener la disciplina y trabajar bajo
presion.

Experiencia especifica: Ensefianza de Musica.
Excelentes relaciones interpersonales.
Experiencia como instructor de Karate-Do.

Indiferente.
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SALUD. MARCO LEGAL:

SALUD

El articulo 70 del Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica, Codigo Municipal

reformado, preceptua: “Competencias delegadas al municipio: EI municipio ejercera competencias

por delegacion en los términos establecidos por la ley y los convenios correspondientes, en atencion

a las caracteristicas de la actividad publica de que se trate y a la capacidad de gestion del gobierno

municipal, de conformidad con las prioridades de descentralizacién, desconcentracion y el

acercamiento de los servicios publicos a los ciudadanos, tales competencias podran ser, entre otras:

Literal f) Ejecutar programas y proyectos de salud preventiva.

JEFE DE BOMBEROS MUNICIPALES:

Nombre del Puesto:

Unidad Administrativa:
Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato:

Subordinados Directos:

Cargo que lo sustituye:
Relaciones Humanas:
Internas:

Externas:

FUNCIONES:

Jefe de bomberos Municipales
Programa de Salud

Alcalde Municipal
Ninguno.
quien designe la autoridad superior

Con todas las unidades administrativas
Vecinos en general.

a) Dirigir la marcha administrativa.

b) Supervisar en todo tiempo el estado general de la Estacion, dictando medidas para su buena

conservacion.

c) Supervisar en todo tiempo el equipo de emergencia propiedad del CBMD dictando las

medidas inmediatas sobre su mantenimiento y uso.
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d) Mantener estrecha comunicacién con los Comités de Ayuda y Mejoramiento del CBMD, a
fin de establecer las necesidades de equipo y solicitudes del mismo ante ayudas
internacionales.

e) Mantener comunicacion con las Autoridades Municipales, fomentando buenas relaciones.

f) Otras actividades de acuerdo al Reglamento Interno del CBMD.

Perfil del puesto Jefe de Bomberos Municipales.
Formacion Nivel Diversificado.
académica

e Guatemalteco/a de origen preferiblemente residente del
municipio.

o Ciudadano en el ejercicio de sus derechos constitucionales.

e Coordinacion efectiva.

o  Compromiso institucional.

e Manejo de conflictos.

e Toma de decisiones.

e Liderazgo.

e Asertiva: persona constructiva y serena, que actla buscando lo
més adecuado para resolver los problemas, que tiene claro que se
espera de ella profesionalmente, que conoce sus limites, y que se
relaciona positivamente con los demas desde la autenticidad vy el

Perfil respeto.

e Equilibrio y autocontrol emocional

e Tolerancia a la frustracion

e Actitud de servicio, no de protagonismo ni de bulsqueda de
emociones.

o Disciplinada: dispuesta a asumir una organizacién preestablecida.

e Responsable: asumir, ejecutar y, segun el puesto que se
desempefie, hacer ejecutar las 6rdenes y disposiciones del Jefe
superior.

e Resistencia fisica y gozar de buena salud.

e Tolerancia a las distintas medidas higiénicas a las que haya que
someterse, por ejemplo, vacunas, para poder desplazarse
inmediatamente a cualquier lugar donde ocurra la emergencia.

e Disponibilidad para su incorporacidn al trabajo cuando sea
requerido.

e Capacidad de desarrollo de la actividad en condiciones adversas.

¢ Realizacion de actividades en situaciones de alto impacto
emocional.

e Realizacion de actividades en posibles situaciones de riesgo.

Experiencia
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o Excelentes relaciones interpersonales.

Genero Indiferente.
Horario Rotativo.

BOMBERO/A MUNICIPAL

Nombre del Puesto: Bombero/a Municipal
Unidad Administrativa: Programa de Salud
Relaciones de Autoridad:
Jefe Inmediato: Jefe de Bomberos Municipales
Subordinados Directos: Ninguno.
Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior
Relaciones Humanas:
Internas: Con todas las unidades administrativas
Externas: Vecinos en general.

FUNCIONES:

a) Respetar y sujetarse a las disposiciones contenidas en el Reglamento Interno del CBMD o a
las ordenanzas que por razones del servicio sean emitidas.

b) Cumplir con exactitud la jornada que se determina en el Reglamento Interno del CBMD,
salvo casos de emergencia.

c) Asistir a las préacticas, jornadas de instruccion que se imparten.

d) Cumplir estrictamente las 6rdenes que emanen de su Superior Jerarquico y propias del
servicio.

e) Responsabilizarse de la limpieza de las instalaciones, en las areas que se les fije por parte
del jefe de servicio.

f) Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato Superior y/o que este establecidas en el

Reglamento Interno del CBMD.
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Perfil del puesto Bombero/a Municipal.
Formacion Nivel Diversificado.
académica

o Guatemalteco/a de origen preferiblemente residente del
municipio.

e Ciudadano en el ejercicio de sus derechos constitucionales.

e Coordinacion efectiva.

o  Compromiso institucional.

e Manejo de conflictos.

o Toma de decisiones.

e Asertiva: persona constructiva y serena, que actla buscando lo
mas adecuado para resolver los problemas, que tiene claro que se
espera de ella profesionalmente, que conoce sus limites, y que se
relaciona positivamente con los demés desde la autenticidad y el
respeto.

Perfil e Equilibrio y autocontrol emocional

e Tolerancia a la frustracion

e Actitud de servicio, no de protagonismo ni de bdsqueda de
emociones.

¢ Disciplinada: dispuesta a asumir una organizacién preestablecida.

e Responsable: asumir, ejecutar y, segun el puesto que se
desempefie, hacer ejecutar las drdenes y disposiciones del Jefe
superior.

e Resistencia fisica y gozar de buena salud.

e Tolerancia a las distintas medidas higiénicas a las que haya que
someterse, por ejemplo, vacunas, para poder desplazarse
inmediatamente a cualquier lugar donde ocurra la emergencia.

e Disponibilidad para su incorporacion al trabajo cuando sea
requerido.

e Capacidad de desarrollo de la actividad en condiciones adversas.
Realizacién de actividades en situaciones de alto impacto

Experiencia -
emocional.
o Realizacion de actividades en posibles situaciones de riesgo.
e Excelentes relaciones interpersonales.
Genero Indiferente.
Horario Rotativo.
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EDUCACION

ENCARGADO (A) DE LA BIBLIOTECA MUNICIPAL.:

Nombre del Puesto: Encargado de la Biblioteca Municipal

Unidad Administrativa: Programa de Educacion

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Subordinados Directos: Auxiliar de biblioteca

Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las dependencias Municipales

Externas: Banco de Guatemala, estudiantes y vecinos en general.
FUNCIONES:

a) Tener a disposicion de los interesados e interesadas, bibliografia relacionada con ciencia,

b)

tecnologia, arte, investigacion y otros temas de intereés.

Poner a disposicion de los usuarios y usuarias, fichas bibliograficas para consulta de la
bibliografia existente.

Velar por el resguardo de libros y estanterias,

Velar porque las instalaciones y mobiliario de la biblioteca se mantengan limpias e
higiénicas.

Mantener un inventario actualizado de los libros en existencia.

Gestionar ante entidades publicas o privadas donaciones de libros y otro material didactico.

Velar por el buen uso del equipo y mobiliario existente
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Perfil del puesto Encargado (a) de la Biblioteca Municipal

Formacion
académica

Perfil

Experiencia

Genero
Horario

Nivel Diversificado.

o Guatemalteco/a de origen preferiblemente residente
municipio.

e Ciudadano en el ejercicio de sus derechos constitucionales.

e Coordinacion efectiva.

e  Compromiso institucional.

o Facilidad de palabra.

e Honesto e integro.

e Proactivo.

e Experiencia en elaborar informes.
e Experiencia especifica: Manejo biblioteca.
o Excelentes relaciones interpersonales.

Indiferente.
Disponibilidad de horario.

del
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AUXILIAR DE BIBLIOTECA MUNICIPAL:

Nombre del Puesto:

Unidad Administrativa:
Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato:

Subordinados Directos:

Cargo que lo sustituye:
Relaciones Humanas:
Internas:

Externas:

FUNCIONES:

Auxiliar de Biblioteca
Programa de Educacion

Pendiente
Auxiliar de biblioteca
quien designe la autoridad superior

Con todas las dependencias Municipales
Banco de Guatemala, estudiantes y vecinos en general.

a) Llevar control de tiempo de uso de internet para el cobro correspondiente.

b) Cumpliry hacer que se cumpla las normas de uso de la biblioteca virtual

c) Mantener limpia la oficina y el equipo de computo.

d) Otras actividades asignadas por el jefe inmediato superior.

Perfil del puesto Auxiliar de Biblioteca Municipal
Formacion Nivel Diversificado.

académica

Perfil

Experiencia

Genero
Horario

Guatemalteco/a de origen preferiblemente residente
municipio.

Ciudadano en el ejercicio de sus derechos constitucionales.
Coordinacion efectiva.

Compromiso institucional.

Facilidad de palabra.

Honesto e integro.

Proactivo.

Experiencia especifica: Manejo de biblioteca virtual.
Excelentes relaciones interpersonales.

Indiferente.
Disponibilidad de horario.

del
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ENCARGADO DE LA UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Nombre del Puesto: Encargado de Unidad de Servicios Publicos

Unidad Administrativa: Unidad de Servicios Publicos Municipales

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Subordinados Directos: Asistentes, Fontaneros, Barredores, Mantenimiento, Conserjes,
Albaiiiles, Pintor, Pilotos, Electricistas

Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las dependencias Municipales

Externas: Instituciones publicas y privadas, usuarios de los servicios y

Vecinos en general.

MARCO LEGAL:

El articulo 72 del Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica, Cédigo Municipal
reformado, preceptla:

“El Municipio debe regular y prestar los servicios publicos municipales de su circunscripcion
territorial y, por lo tanto, tiene competencia para establecerlos, mantenerlos, ampliarlos y
mejorarlos, en los términos indicados en los articulos anteriores, garantizando un funcionamiento
eficaz, seguro y continuo y, en su caso, la determinacion y cobro de tasas y contribuciones
equitativas y justas. Las tasas y contribuciones deberan ser fijadas atendiendo los costos de

operacion, mantenimiento y mejoramiento de calidad y cobertura de servicios.

Estructura Organizacional:

e Unidad de Servicios Publicos Municipales
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Organigrama:

Alcaldia
Municipal

Servicios
Publicos
Municipales

Alumbrado Desechos

Secretaria Publico Cementerio — Solidos

o s AR Operador o
mantenimiento
Ayudante Operador de
Electricista Mantenimiento

FUNCIONES:

a) Elaborary presentar Plan Operativo Anual de la Oficina de Servicios Publicos.

b) Ejecutar las instrucciones del Concejo Municipal y Alcaldia, emitidas a través de acuerdos,
resoluciones, dictamenes y reglamentos.

c) Coordinar el trabajo operativo y administrativo de la oficina, con relacion a ventas en la via
publica, cementerios, limpieza, jardinizacion de areas verdes, desechos solidos, transportes,
intervenciones y alumbrado publico.

d) Atender y solucionar problemas planteados por vecinos que se relacionan con los servicios
bésicos.

e) Proponer e implementar los reglamentos correspondientes a las actividades que ejecuta la

oficina de servicios basicos.
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f)

9)

h)

Coordinar y participar en reuniones de trabajo con diversas instituciones de Gobierno y
realizar todas las acciones de su competencia.

Supervisar y aprobar todos los gastos que se ejecutan para el desarrollo de actividades de la
oficina a su cargo.

Velar por la optimizacién de los recursos en el desarrollo de actividades de trabajo de la
oficina.

Elaborar informes, reportes y dictamenes requeridos por el Concejo y Alcalde Municipal.
Atencion al vecino del municipio.

Llevar control de solicitudes de servicios publicos.

Realizar inspecciones oculares donde se prestan los servicios publicos.

Entregar informes trimestralmente al Banco de Guatemala sobre movimiento de los
servicios publicos relacionados.

Desempefiar cualquier otra funcion que le sea asignada por su jefe inmediato.

Perfil del puesto Encargado de Servicios Publicos Municipales.

Formacion académica Nivel diversificado

Guatemalteco de origen, ser vecino del Municipio.
Estar en pleno uso de sus derechos constitucionales.
Manejo de sistemas de computacion.
Conocimientos en legislacion municipal.
Conocimiento de los servicios municipales.
Liderazgo.

Relaciones interpersonales.

Trabajo en equipo.

Ordenado.

Responsable.

Tener iniciativa.

Honesto e integro.

Preferentemente haber estado en un puesto similar.
Elaboracion de informes.

Manejo de personal.

Genero Indiferente

Horario Disponibilidad de horario.

Perfil

Experiencia
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SECRETARIA DE LA UNIDAD SERVICIOS PUBLICOS

Nombre del Puesto: Secretaria de la Unidad de Servicios Publicos

Unidad Administrativa: Unidad de Servicios Publicos Municipales

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Encargado de Unidad Servicios Publicos

Subordinados Directos: Ninguno

Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con unidad de Servicios publicos, fontaneros, albafiiles,

barredores, mantenimiento, conserje, pintor, electricista,
ayudante electricista.
Externas: Vecinos en general.

FUNCIONES:

Realizar solicitudes varias para encargados de servicios publicos.

o @

Recepcion de solicitudes varias.
Atencidn, servicio y ayuda a personas que visitan la Municipalidad.

o o

Coordinar vehiculo para personal de la Municipalidad.
Coordinar personal para realizacion de trabajos varios.
Coordinar personal para reparacion y mantenimiento de alumbrado publico.

Coordinar personal para reparacion y mantenimiento de drenajes.

o Q @

Coordinar personal para reparacion y mantenimiento de red de agua potable.

Realizar otras actividades asignadas por jefe inmediato superior.
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Perfil del puesto secretaria de la Unidad de Servicios Publicos
Nivel diversificado

Formacion académica

Perfil

Experiencia

Genero
Horario

Guatemalteco de origen, vecino del Municipio.
Estar en el pleno uso de sus derechos constitucionales.
Manejo de sistemas de computacion.
Conocimiento de los servicios municipales.
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Preferentemente haber estado en un puesto similar.
Elaboracion de informes.
Manejo de calendario de actividades programadas para
el uso de saldn municipal, vehiculos municipales y
mobiliario municipal.
Indiferente
Disponibilidad de horario.
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FONTANERO MUNICIPAL

Nombre del Puesto: Fontanero Municipal
Unidad Administrativa: Unidad de Servicios Publicos Municipales
Relaciones de Autoridad:
Jefe Inmediato: Encargado de Unidad de Servicios Publicos
Subordinados Directos: Ninguno
Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior
Relaciones Humanas:
Internas: Con Unidad de Servicios publicos, asistentes.
Externas: Usuarios del servicio de agua.
FUNCIONES:
a) Coordinar la distribucion de agua potable.
b) Recibir y atender reportes de vecinos por fugas o problemas en el servicio de agua.
c) Reportar a su jefe inmediato los problemas necesarios de atender.
d) Ejecutar actividades de trabajos para la reparacion de fugas de agua, faltas de agua,
instalaciones o reinstalaciones a la red de aguas.
e) Realizar cortes y conexiones del servicio de agua.
f) Velar por el perfecto funcionamiento de las bombas de agua.
g) Controlar las cantidades de cloro a depositar en el agua y estar pendiente de cualquier
problema a reportar.
h) Realizar la limpieza de cafieria del servicio de agua potable.
i) Cuidar del funcionamiento de las bombas de los pozos mecanicos, en caso de fallo informar

)

al Jefe inmediato superior.

Desempefiar cualquier otra funcion que le sea asignada por su jefe inmediato.
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Formacion académica

Perfil

Experiencia
Genero
Horario

Perfil del puesto Fontanero Municipal

Indiferente.

Guatemalteco de origen, vecino del Municipio.

Ciudadano en pleno wuso de sus derechos

constitucionales.

Conocimiento de los servicios municipales.

Conocimiento de la red de distribucion de agua potable

del municipio.

Conocimiento en plomeria.

Relaciones interpersonales.

Trabajo en equipo.

Proactivo.

Ordenado.

Responsable.

Tener iniciativa.

Honesto e integro.

Preferentemente haber estado en un puesto similar.
Preferente de sexo Masculino.

Disponibilidad de horario.
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ELECTRICISTA

Nombre del Puesto: Electricista
Unidad Administrativa: Unidad de Servicios Publicos Municipales
Relaciones de Autoridad:
Jefe Inmediato: Encargado de Unidad de Servicios Publicos
Subordinados Directos: Ayudante de Electricista
Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior
Relaciones Humanas:
Internas: Con unidad de Servicios publicos, Técnico, asistentes, ayudante
de electricista.
Externas: Usuarios del servicio de alumbrado publico.
FUNCIONES:
a) Realizar recorridos en el municipio, para establecer que lamparas no estan proporcionando
la energia debida y hacer el informe a la institucion correspondiente.
b) Coordinar con la Empresa que presta el servicio para hacer mejoras en las instalaciones
municipales.
c) Revisar y realizar mantenimiento periodico frecuente, a las instalaciones eléctricas de la
municipalidad e instalaciones pablicas del municipio.
d) Atendery reparar cortos circuitos y cualquier desperfecto en materia eléctrica que ocurra en
las instalaciones.
e) Cambiar lamparas internas y externas.
f) Realizar instalaciones eléctricas o modificaciones de los circuitos requeridas por la
Administracion y las necesarias para el perfecto funcionamiento de las instalaciones.
g) Llevar bitacora de desperfectos y presentar plan de contingencias al Coordinador de la
Oficina de Servicios Basicos, para la solucion de los mas frecuentes.
h) Apoyar a otras areas en la realizacién de cualquier actividad en el &mbito de electricidad.
i) Desempefar cualquier otra funcion que le sea asignada por su jefe inmediato.
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Formacion académica

Perfil

Experiencia
Genero
Horario

Perfil del puesto Electricista
Nivel diversificado

Guatemalteco de origen, vecino del Municipio.
Ciudadano en pleno wuso de sus derechos
constitucionales.
Conocimiento de la red de distribucion del alumbrado
publico del municipio.
Conocimiento de la red de distribucién de energia
eléctrica en las instalaciones de la Municipalidad.
Conocimiento en electricidad industrial.
Relaciones interpersonales.
Proactivo.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Preferentemente haber estado en un puesto similar.
Masculino.
Disponibilidad de horario.
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AYUDANTE DE ELECTRICISTA

Nombre del Puesto: Electricista
Unidad Administrativa: Unidad de Servicios Publicos Municipales
Relaciones de Autoridad:
Jefe Inmediato: Electricista
Subordinados Directos: Ninguno
Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior
Relaciones Humanas:
Internas: Con Unidad de Servicios publicos, asistentes.
Externas: Usuarios del servicio de alumbrado publico.
FUNCIONES:
a) Apoyar a Realizar recorridos en el municipio, para establecer que lamparas no estan proporcionando
la energia debida y hacer el informe a la institucion correspondiente.
b) Revisar y realizar mantenimiento periddico frecuente, a las instalaciones eléctricas de la
municipalidad e instalaciones publicas del municipio.
c) Atendery reparar cortos circuitos y cualquier desperfecto en materia eléctrica que ocurra en
las instalaciones.
d) Cambiar lamparas internas y externas.
e) Realizar instalaciones eléctricas o modificaciones de los circuitos requeridas por la
Administracion y las necesarias para el perfecto funcionamiento de las instalaciones.
f) Llevar bitacora de desperfectos y presentar plan de contingencias al Encargado de la Oficina
de Servicios Publicos, para la solucion de los més frecuentes.
g) Apoyar a otras areas en la realizacion de cualquier actividad en el &mbito de electricidad.
h) Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por su jefe inmediato.
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Formacion académica

Perfil

Experiencia
Genero
Horario

Perfil del puesto Electricista
Nivel diversificado

Guatemalteco de origen, vecino del Municipio.
Ciudadano en pleno wuso de sus derechos
constitucionales.
Conocimiento de la red de distribucion del alumbrado
publico del municipio.
Conocimiento de la red de distribucién de energia
eléctrica en las instalaciones de la Municipalidad.
Conocimiento en electricidad industrial.
Relaciones interpersonales.
Proactivo.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Preferentemente haber estado en un puesto similar.
Masculino.
Disponibilidad de horario.
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OPERADOR DE MANTENIMIENTO

Nombre del Puesto: Operador de mantenimiento
Unidad Administrativa: ~ Unidad de Servicios Publicos Municipales

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Encargado de unidad de Servicios Publicos
Subordinados Directos:  Ninguno
Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior
Relaciones Humanas:
Internas: Con Unidad de Servicios publicos,
Externas: Vecinos

FUNCIONES:

a) Limpiezay mantenimiento del cementerio municipal.

b) Limpiezay mantenimiento del parque municipal.

c) Limpieza de calles.

d) Limpiezay mantenimiento de entradas del municipio.

e) Sacar basura que se encuentra en el interior del cementerio, parque municipal.

f) Otras actividades relacionadas asignadas por el jefe inmediato superior.

Perfil del puesto Operador de mantenimiento
Formacion académica Nivel diversificado

Perfil

Experiencia
Genero
Horario

Guatemalteco de origen, vecino del Municipio.
Ciudadano en pleno wusos de sus derechos
constitucionales.
Conocimientos en jardineria y limpieza.
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Preferentemente haber estado en un puesto similar.
Masculino.
Disponibilidad de horario.
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ALBANIL MUNICIPAL

Nombre del Puesto:
Unidad Administrativa:

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato:
Subordinados Directos:
Cargo que lo sustituye:
Relaciones Humanas:
Internas:

Externas:

FUNCIONES:

Albafil Municipal
Unidad de Servicios Publicos Municipales

Encargado de unidad de Servicios Publicos
Ninguno
quien designe la autoridad superior

Con unidad de Servicios publicos,
Vecinos

a) Reparacion y mantenimiento de calles y avenidas del municipio.

b) Reparacién y mantenimiento de edificios municipales.

c) Construccion de obras municipales

d) Otras actividades que designe el jefe inmediato

Perfil del puesto Albafiil Municipal

Formacion académica

Perfil

Experiencia
Genero
Horario

Nivel diversificado

e Guatemalteco de origen, vecino del Municipio.

e Ciudadano en pleno usos de sus derechos
constitucionales.
Conocimientos en albafiileria.
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Preferentemente haber estado en un puesto similar.

Ambos géneros
Disponibilidad de horario.
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PILOTO MUNICIPAL

Nombre del Puesto:
Unidad Administrativa:

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato:
Subordinados Directos:
Cargo que lo sustituye:
Relaciones Humanas:
Internas:

Externas:

FUNCIONES:

Piloto Municipal
Unidad de Servicios Publicos Municipales

Encargado de unidad de Servicios Publicos
Ninguno
quien designe la autoridad superior

Con Unidad de Servicios publicos,
Vecinos

a) Conduccion de vehiculos Municipales

b) Elaboracion de rutas.

c) Limpiezay mantenimiento de vehiculos Municipales

d) Transporte de diésel a generadores

e) Transportar la basura al basurero municipal

f) Brindar transporte a personal municipal a dependencias e instituciones publicas y privadas

g) Elaborar viajes a donde el jefe inmediato designe;

h) Otras actividades el jefe inmediato designe

Formacion académica

Perfil

Experiencia
Genero
Horario

Perfil del puesto Conserje
Nivel diversificado

e Guatemalteco de origen, vecino del Municipio.

e Ciudadano en pleno usos de sus derechos
constitucionales.
Conocimiento en conduccion de vehiculos.
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Preferentemente haber estado en un puesto similar.

masculino
Disponibilidad de horario.
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DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Puesto: Director (a) de Recursos Humanos

Unidad Administrativa: Recursos Humanos
Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Subordinados Directos: Asistentes Administrativos

Cargo que lo sustituye: Secretaria

Relaciones Humanas:

Internas: Todas las dependencias Municipales

Externas: Ministerio de Finanzas Publicas, INFOM, ANAM, Contraloria

General de Cuentas.

MARCO LEGAL DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

El articulo 262 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, preceptiia que “Las
relaciones laborales de los funcionarios y empleados de las municipalidades, se normaran por la

Ley de servicio Municipal

La Unidad de Recursos Humanos es responsable de la efectiva administracion integral del recurso
humano, proceso de preseleccion, seleccién, Induccién e Introduccion del personal de nuevo
ingreso, capacitacion, evaluacion del desempefio, administracion de sueldos y salarios, aplicacion

de medidas disciplinarias segun las leyes establecidas.

Estructura Organizacional:

e Recursos Humanos
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Organigrama:

Alcaldia
Municipal

RECURSOS
HUMANOS

Secretaria Informatica

FUNCIONES:

a)

b)

d)

9)

h)

)
k)

Planificar, organizar, integrar, dirigir y evaluar los recursos humanos necesarios para el
desarrollo de las actividades de la Municipalidad de Zaragoza, departamento de
Chimaltenango.

Disefiar e implementar el banco de datos del recurso humano de la Municipalidad.

Realizar los procedimientos administrativos que implica la contratacion de personal.
Incorporar a la persona contratada en el puesto de trabajo, mediante un adecuado proceso
de induccion de personal.

Promover la capacitacion y adiestramiento del recurso humano.

Mantener actualizado el expediente de cada uno de los empleados de la Municipalidad.
Brindar un servicio eficiente y eficaz al empleado en cuanto a extension de certificados de
trabajo, constancias laborales e ingresos, permisos etc.

Llevar a cabo politicas de incentivos sociales, laborales y econdmicos al personal.
Cumplir con el Régimen de Sanciones y de Remocion, establecidas en la Ley de Servicio
Municipal.

Realizar evaluacion del desempefio al personal de la Municipalidad.

Fomentar el servicio de carrera, dentro del personal de la Municipalidad de acuerdo a la Ley

de Servicio Municipal.
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I) Apoyar en actividades culturales y sociales de la municipalidad al personal responsable de
las mismas.

m) Elaborar y firmar los contratos del personal contratado bajo los renglones 022 y 029,
contratos por servicios profesionales, elaborar nombramientos, en representacion de la
Municipalidad de Zaragoza, departamento de Chimaltenango.

n) Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por su jefe inmediato

0) Darles el debido cumplimiento a las leyes en materia laboral vigentes en el pais

Perfil del puesto Director de Recursos Humanos
Nivel Diversificado.
De preferencia con estudios Universitarios en cualquiera de las
siguientes carreras:

Form,ac!on Licenciatura en Ciencias de la Administracion.
académica . .
Licenciatura en Recursos Humanos.
Psicologia Industrial
Otra carrera afin.
e Guatemalteco/a de origen preferiblemente residente del
municipio.
e Ciudadano en el ejercicio de sus derechos constitucionales.
e Ser mayor de edad.
e Coordinacion efectiva.
o Facilidad de palabra.
e Honesto e integro.
e Proactivo.
Perfil e Liderazgo para el cambio.
e Pensamiento estratégico.
e Trabajo en equipo.
e Compromiso y ética.
e Capacidad de Planificacion y Organizacion.
e Analisis de manuales y elaboracion.
e Capacidad de Andlisis y Solucion de Problemas.
e Habilidades Gerenciales.
e Manejo de paquetes de Office, Excel y Windows.
Experiencia e Atencion alos v?cinos_.
o Excelentes relaciones interpersonales.
Genero Indiferente.
Horario Disponibilidad de horario.
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Puesto: Secretaria de Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Recursos Humanos
Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Director de Recursos Humanos

Subordinados Directos:

Cargo que lo sustituye: Secretaria

Relaciones Humanas:

Internas: Todas las dependencias Municipales

Externas: Ministerio de Finanzas Publicas, INFOM, ANAM, Contraloria

General de Cuentas.

MARCO LEGAL DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

El articulo 262 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, preceptia que “Las
relaciones laborales de los funcionarios y empleados de las municipalidades, se normaran por la

Ley de servicio Municipal

La Unidad de Recursos Humanos es responsable de la efectiva administracion integral del recurso
humano, proceso de preseleccion, seleccién, Induccién e Introduccion del personal de nuevo
ingreso, capacitacion, evaluacion del desempefio, administracion de sueldos y salarios, aplicacion

de medidas disciplinarias segun las leyes establecidas.

FUNCIONES:

a) Brindar apoyo en Planificar, organizar, integrar, dirigir y evaluar los recursos humanos necesarios
para el desarrollo de las actividades de la Municipalidad de Zaragoza, departamento de

Chimaltenango.

b) control del banco de datos del recurso humano de la Municipalidad.

c) Realizar los procedimientos administrativos que implica la contratacion de personal.
d) Apoyar en el proceso de induccion de personal.

e) Brindar apoyo en las capacitaciones y adiestramiento del recurso humano.

f) Mantener actualizado el expediente de cada uno de los empleados de la Municipalidad.
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g) Brindar un servicio eficiente y eficaz al empleado en cuanto a extension de certificados de

trabajo, constancias laborales e ingresos, permisos etc.

h) Realizar evaluacién del desempefio al personal de la Municipalidad.

i) Apoyar en actividades culturales y sociales de la municipalidad al personal responsable de

las mismas.

j) Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por su jefe inmediato

k) Darles el debido cumplimiento a las leyes en materia laboral vigentes en el pais

Perfil del puesto Secretaria de Recursos Humanos
Nivel Diversificado.
De preferencia con estudios Universitarios en cualquiera de las

Formacion
académica

siguientes carreras:
Licenciatura en Ciencias de la Administracion.

Licenciatura en Recursos Humanos.
Psicologia Industrial.
Otra carrera afin

Perfil

Experiencia

Genero
Horario

Guatemalteco/a de origen preferiblemente residente del
municipio.

Ciudadano en el ejercicio de sus derechos constitucionales.
Ser mayor de edad.

Coordinacion efectiva.

Facilidad de palabra.

Honesto e integro.

Proactivo.

Liderazgo para el cambio.

Pensamiento estratégico.

Trabajo en equipo.

Compromiso y ética.

Capacidad de Planificacion y Organizacion.

Capacidad de Analisis y Solucién de Problemas.
Habilidades Gerenciales.

Manejo de paquetes de Office, Excel y Windows.
Atencion a los vecinos.
Excelentes relaciones interpersonales.

Indiferente.
Disponibilidad de horario.
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UNIDAD DE INFORMATICA

ENCARGADO DE INFORMATICA:

Nombre del Puesto: Encargado de Informatica
Unidad Administrativa: Oficina de Informatica
Relaciones de Autoridad:
Jefe Inmediato: Director de Recursos Humanos
Subordinados Directos: Ninguno
Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior
Relaciones Humanas:
Internas: Con todas las dependencias Municipales
Externas: Instituciones

FUNCIONES:

Las funciones bésicas que se deben desarrollar para el logro y cumplimiento de las metas y objetivos

trazados en esta area son las siguientes:

a.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas de informacién
complementarios al sistema Integrado de Administracion financiera Municipal, asi como la
utilizacion y mantenimiento de los recursos de computacion y de comunicacion.

Mantener comunicacion con los entes rectores encargados del mantenimiento vy
actualizacion del Sistema Integrado de Administracion Financiera Municipal.

Disefiar, mantener y actualizar los procesos computarizados que requieran las areas de
presupuesto, contabilidad y tesoreria, en el marco del Sistema Integrado de Administracién
Financiera Municipal, operando en la Municipalidad.

Asistir a los usuarios del sistema.

Velar por el buen funcionamiento de los equipos de computo y de comunicacion asignados
a la direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-, e informar
sobre la utilizacion y rendimiento de los equipos informaticos y de comunicacion.

Efectuar el respaldo diario de la informacion procesada en el sistema.

Definir conjuntamente con las &reas del Sistema Integrado de Administracion Financiera
Municipal, los roles de usuarios de acceso al sistema computarizado.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable
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Perfil del puesto Encargado de la Oficina de Informatica

Formacion
académica

Perfil

Experiencia

Genero
Horario

Estudios Universitarios en:

Ingenieria en Sistemas de Computacion.
Licenciatura en Sistemas Informatica y Ciencias de la
Computacion.

Guatemalteco/a de origen preferiblemente residente
municipio.

Ciudadano en el ejercicio de sus derechos constitucionales.
Coordinacion efectiva.

Compromiso institucional.

Manejo de conflictos.

Toma de decisiones.

Liderazgo.

Facilidad de palabra.

Honesto e integro.

Proactivo.

Experiencia en el area en cargos profesionales: 3 afos.

del

Experiencia especifica: Programacion de aplicaciones Web; redes

de computadoras; bases de datos; estandares de metadatos

aplicados a centros de documentacién y unidades de informacion.

Excelentes relaciones interpersonales.

Indiferente.
Disponibilidad de horario.
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EDITOR Y FOTOGRAFO:

Nombre del Puesto: Editor y Fotografo

Unidad Administrativa: Oficina de Informética.

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Encargado Oficina Informatica.

Subordinados Directos: Ninguno

Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las dependencias Municipales

Externas: Ministerio de Finanzas Publicas
FUNCIONES:

a) Brindar mantenimiento y actualizacion del equipo de computo de las oficinas municipales,

b)

c)

d)

f)

9)
h)

)

captura y edicion de fotografias para los reportes e informes municipales, asi como para la
alimentacion de las plataformas digitales y paginas de la Municipalidad,

divulgacion de la informacion relevante, informacion sobre proyectos ejecutados y acciones
relacionadas y encaminadas al desarrollo y mejoramiento de las areas municipales
asegurando el desempefio y buen funcionamiento de la unidad relacionada

Elaborar disefios para reconocimientos y Memoria de Labores.

Programacion y mantenimiento de la pagina web

Toma de fotografias para carnés de Auxiliares, integrantes del COMUDE, COCODE'’s,
Empleados de la Municipalidad.

Back-ups de informacion de las oficinas.

Programacion de un servidor para internet.

Soporte técnico a algunos lideres comunitarios.

Otras actividades en el campo informatico, asignadas por el jefe inmediato superior.
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Perfil del puesto Editor y Fotografo

Formacion Nivel Diversificado.

académica
e Guatemalteco/a de origen preferiblemente residente del

municipio.
e Ciudadano en el ejercicio de sus derechos constitucionales.
e Coordinacion efectiva.
o  Compromiso institucional.
Perfil e Manejo de cAmaras fotogréfica.

e Manejo de programas para edicion de fotografias.
e Habilidad para la edicién de fotografias
e Facilidad de palabra.
e Honesto e integro.
e Proactivo.

e Experiencia en el &rea de sistemas de informatica.
e Experiencia especifica: Manejo de aplicaciones Web; redes de
Experiencia computadoras; bases de datos.

o Excelentes relaciones interpersonales.

Genero Indiferente.
Horario Disponibilidad de horario.
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COMUNICACION
SOCIAL




PROMOTOR EN COMUNICACION SOCIAL:

Nombre del Puesto: PROMOTOR EN COMUNICACION SOCIAL.
Unidad Administrativa: Unidad de Relaciones Publicas

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Secretaria Municipal

Subordinados Directos: Técnicos

Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las unidades administrativas

Externas: Padres de familia, estudiantes y vecinos en general.

MARCO LEGAL:

El articulo 17. Derechos y obligaciones de los vecinos. ...literal g) del Decreto Numero 12-2002
Codigo Municipal reformado preceptua: “Ser informado regularmente por el gobierno municipal
de los resultados de las politicas y planes municipales y de la rendicién de cuentas en la forma
prevista por la ley.

El articulo 60 de la ley arriba mencionada, preceptia: “Facilitacion de Informaciéon y
participacion ciudadana. Los Concejos Municipales facilitaran la mas amplia informacién sobre

su actividad y la participacion de todos los ciudadanos en la vida local.

Estructura Organizacional:

e Unidad Municipal de Relaciones Publicas

Organigrama:
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DESARROLLO
SOCIAL

COMUNICACION
SOCIAL

FUNCIONES:

a) Coordinar la comunicacion social a través de los distintos medios de comunicacion: radio,
television, redes sociales, perifoneo, escritos.

b) Coordinar la edicion de videos, audios y material escrito.

c) Coordinar la logistica de los eventos municipales.

d) Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.
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Perfil del puesto Promotor en comunicacion social
Formacion Titulo de Nivel diversificado
académica
e Guatemalteco/a de origen en el ejercicio de sus derechos
preferiblemente originario y residente del municipio.
e Manejo de procesos administrativos.
e Conocimiento de planes operativos.
¢ Relaciones Humanas interinstitucionales.
e Conocimientos en edicion de videos.
Perfil e Conocimiento en publicidad en medios; de radio, television y
redes sociales.
e Conocimiento en logistica de eventos.
e Liderazgo.
e Facilidad de palabra.
e Honesto e integro.
e Proactivo.

e Manejo de programas de computacion, que incluya Word, Excel,
Power Point, Internet.

Experiencia ) )
e Excelentes relaciones interpersonales.
Genero Indiferente.
Horario Disponibilidad de horario.
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UNIDAD DE
GESTION
AMBIENTAL
MUNICIPAL
-UGAM-




ENCARGADO DE LA UGAM

Nombre del Puesto: Encargado de la UGAM

Unidad Administrativa: Unidad de Gestion Ambiental Municipal -UGAM-

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Subordinados Directos: Guardabosques, inspectores

Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las unidades administrativas

Externas: Vecinos en general, INAB, Ministerio de Ambiente y Recursos
naturales.

MARCO LEGAL:

La Unidad de Gestion Ambiental Municipal para adaptacion y mitigacion al cambio climatico
(UGAM), es una dependencia de caracter técnico administrativa, con funciones de supervisar,
coordinar, y dar seguimiento a los diagnosticos socio ambientales municipales; a las politicas,
planes, programas, proyectos y acciones ambientales dentro de la Municipalidad; velar por el
cumplimiento de las normas ambientales en el municipio de Zaragoza, Chimaltenango, asi como de
las politicas nacionales relacionadas; y asegurar y fomentar la necesaria coordinacion

interinstitucional en la gestion ambiental.

La base legal para crear la UGAM se encuentra en la literal J) del articulo 35 del Decreto Numero
12-2002 Cdédigo Municipal reformado que establece como atribucion del Concejo Municipal “La
creacion, supresion a modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de servicios
administrativos.” Asi como en las disposiciones del Codigo Municipal contenidas en los articulos

6, 68 parrafo primero y literal k), y 73 literales a) y b).

Estructura Organizacional:

e Unidad de Gestién Ambiental Municipal
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Organigrama:

Alcaldia
Municipal

Inspector VIVERO
Ambiental Guardabosques MUNICIPAL

FUNCIONES:

Las funciones de la Unidad de Gestion Ambiental Municipal para Adaptacion y Mitigacién al
Cambio Climatico (UGAM), estan agrupadas en la siguiente forma:
a) De direccion.
1. Velar por el cumplimiento de las normas ambientales de orden nacional y municipal,
reportar a la Alcaldia Municipal y Concejo Municipal a los infractores.
2. Disefiar e implementar un Sistema de Monitoreo de Indicadores Ambientales
Municipales, a partir del manual elaborado por el Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, (MARN).
3. Gestionar y coordinar la capacitacion y formacién ambiental al interno de la
Municipalidad y en el municipio en general.
b) De calidad ambiental y de adaptacion y mitigacion al cambio climético.
1. Elaborar y/o proponer al Concejo Municipal, reglamentos y/u ordenanzas que
promuevan el control y mejoramiento de la calidad ambiental: a) calidad del agua
potable, tratamiento de aguas servidas (origen industrial, agricola y domestico). b)
Sistemas de tratamiento de residuos y desechos sélidos desde la recoleccion,
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transporte, clasificacion, reciclaje y disposicion final en relleno sanitario; para el
caso de desechos y residuos peligrosos que requieren un tratamiento especial se
debera coordinar con las autoridades correspondientes del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales (MARN), MSPASS Y Ministerio de Energia y Minas (MEM),
segun el caso. ¢) Reduccion de la contaminacion del aire (control de calderas
industriales y domiciliarias, humos visibles y fuentes de diverso origen) y mitigacién
de las emisiones de gases de efecto invernadero. d) Reduccion de la contaminacion
auditiva (ruido, auto parlantes, megafonos y equipo de sonido a exposicion al
publico) y visual (rétulos, vallas, mantas y publicidad movil). e) Sanidad de
establecimientos abiertos al publico, en ferias, mercados y via publica. f) Practicas
productivas apropiadas.
c) De coordinacién interinstitucional.

1. Fungir como instancia de coordinacion en materia ambiental a lo interno de la
Municipalidad; asi mismo, de ésta con otras municipalidades, con el Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales (MARN) y otras instituciones publicas, organismos
de cooperacion y con entidades privadas.

2. Establecer y/o gestionar con base en acuerdos programaticos y financieros, las
competencias concurrentes en materia ambiental con otras oficinas y entidades del
sector publico. Para tal efecto, concertar con las Unidades Técnicas Departamentales
y Regionales de los Consejos Departamentales y Regionales de Desarrollo y con las
comisiones de los CODEDE’s relacionadas con la gestién ambiental.

3. Promover que las entidades nacionales ambientales con presencia en el municipio
constituyan una instancia de coordinacion entre si que facilite la relacion con la
Municipalidad para una mejor gestion ambiental.

4. Promover la conservacion y proteccion de los recursos forestales, para lo cual debe
mantener estrecha relacion con las instituciones del sector publico y privado que
estén vinculadas con esta actividad, y apoyar programas de reforestacion, de control
y vigilancia.

d) De participacién ciudadana.
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1. Promover la organizacion, movilizacion y participacion ciudadana en los procesos
de planificacién, monitoreo y auditoria social de la gestibn ambiental en el
municipio, preferentemente dentro del Sistema de Consejos de Desarrollo.

2. Proponer programas de educacion ambiental y actividades destinados a crear
conductas deseables en la comunidad frente a problemas ambientales especificos.

3. Apoyar y promover campafias de movilizacion de la poblacion para la defensa y
conservacion de los recursos naturales, de prevencion y gestion de riesgos, de
limpieza y ornato y de observancia de los reglamentos y leyes en materia ambiental

y de denuncia de los infractores

Perfil del puesto Encargado de la UGAM
Nivel diversificado
Técnico Agricola
e Guatemalteco/a de origen, vecino/a del Municipio.
e Ciudadano en pleno uso de sus derechos
constitucionales.
Manejo de sistemas de computacion.
Conocimiento en conservacion de bosques.
Conocimiento en reforestacion.
Conocimiento en la conservacion de las fuentes de
agua.
Conocimiento en sistemas de tratamiento de aguas.
e Conocimientos en el cuidado de los recursos naturales.
Conocimientos la gestion ambiental y mitigacion del
cambio climatico.
Facilidad de palabra.
Liderazgo.
Evaluacidn de rendimiento de cultivos.
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Preferentemente haber estado en un puesto similar.
Elaboracion de informes.
Genero Indiferente.
Horario Disponibilidad de horario.

Formacion académica

Perfil

Experiencia
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INSPECTOR AMBIENTAL —-UGAM-

Nombre del Puesto: Inspector Ambiental de la Unidad de Gestion Ambiental.
Unidad Administrativa: Unidad de Gestion Ambiental Municipal -UGAM-
Relaciones de Autoridad:
Jefe Inmediato: Encargado de la UGAM.
Subordinados Directos: Ninguno.
Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior
Relaciones Humanas:
Internas: Con todas las unidades administrativas
Externas: Vecinos en general
FUNCIONES:
a) Brindar apoyo en cuanto a actividades relacionadas con gestién ambiental y resguardo de las areas municipales

b)

d)

f)

como viveros, jardines, bosques y astilleros municipales.

Realizar inspecciones y visitas de campo a las distintas areas enfocadas a la conservacion ambiental

Control e inspecciones de las distintas reas ambientales municipales enfocadas al tratamiento de desechos
solidos;

Implementacion, Control y mantenimiento del vivero forestal

Elaboracion de informes ambientales requeridos.

Otras actividades relacionadas que asigne el jefe inmediato.

Perfil del puesto Inspector Ambiental UGAM

Formacion académica Indiferente.

e Guatemalteco de origen, vecino del Municipio.

e Ciudadano en pleno wuso de sus derechos
constitucionales.

Conocimiento en conservacion de jardines.
Sistemas de riego.

Relaciones interpersonales.

Trabajo en equipo.

Ordenado.

Responsable.

Tener iniciativa.

Honesto e integro.

Deseo de aprender.

Preferentemente haber estado en un puesto similar.
Siembra de hortalizas.

Genero Indiferente.

Horario Disponibilidad de horario.

Perfil

Experiencia
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GUARDA BOSQUES

Nombre del Puesto: Guarda bosques
Unidad Administrativa: Unidad de Gestion Ambiental Municipal-UGAM-
Relaciones de Autoridad:
Jefe Inmediato: Encargado de la UGAM
Subordinados Directos: Ninguno.
Cargo que lo sustituye: quien designe la autoridad superior
Relaciones Humanas:
Internas: Con todas las unidades administrativas
Externas: vecinos en general
FUNCIONES:

a) Cuidar el area del astillero Municipal.

b) Recoleccion de semillas.

c) Abonar las planta sembradas.

d) Llevar control de plantas logradas para sembrar.
e) Llevar control de entrega de plantas.

f) Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

Perfil del puesto Guardabosques

Formacion académica Indiferente.

e Guatemalteco de origen, vecino del Municipio.

e Ciudadano en pleno wuso de sus derechos
constitucionales.
Conocimiento en conservacion de bosques.
Conocimientos en reforestacion.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Deseo de aprender.
Preferentemente haber estado en un puesto similar.
Recoleccion de semillas.
Genero Preferente sexo Masculino.
Horario Disponibilidad de horario.

Perfil

Experiencia
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JARDINERO

Nombre del Puesto:
Unidad Administrativa:

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato:
Subordinados Directos:
Cargo que lo sustituye:
Relaciones Humanas:
Internas:

Externas:

FUNCIONES:

Jardinero
Unidad de Servicios Publicos Municipales

Encargado de unidad de Servicios Publicos
Ninguno
quien designe la autoridad superior

Con unidad de Servicios publicos,
Vecinos

a) Limpiezay mantenimiento de parques municipales,

b) Siembra de plantas y arboles en el parque municipal,

c) Abonar, podar y regar las plantas en el parque municipal,

d) Limpiezay mantenimiento de areas verdes municipales

e) Limpiezay mantenimiento de arriates en las entradas del municipio.

f) Sacar basura que se encuentra en el interior del, parque municipal.

g) Otras actividades relacionadas asignadas por el jefe inmediato superior.

Formacion académica

Perfil

Experiencia
Genero
Horario

Perfil del puesto Jardinero
Nivel diversificado

e Guatemalteco de origen, vecino del Municipio.

e Ciudadano en pleno usos de sus derechos
constitucionales.
Conocimientos en jardineria y limpieza.
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesto e integro.
Preferentemente haber estado en un puesto similar.

Ambos géneros
Disponibilidad de horario.
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MUNICIPAL




JEFE DE POLICIA MUNICIPAL

Nombre del Puesto: Jefe de Policia Municipal

Unidad Administrativa: Policia Municipal

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Subordinados Directos: Policias Municipales

Cargo que lo sustituye: El que asigne el 6rgano superior.
Relaciones Humanas

Internas Todas las unidades y oficinas municipales
Externas: PNC, Vecinos en general

MARCO LEGAL:

El articulo 79 del Decreto Numero 12-2002, del Congreso de la Republica, Codigo Municipal
reformado, preceptua: “El municipio tendra, si lo estima conveniente y cuenta con los recursos
necesarios, un cuerpo de policia municipal, bajo las 6rdenes del alcalde. Se integrard conforme a
sus necesidades, los requerimientos del servicio y los valores, principios, normas y tradiciones de

las comunidades.

Estructura Organizacional:

e Policia Municipal

Organigrama:

Alcaldia
Municipal

Policia
Municipal

Agentes
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FUNCIONES:

a o

> a =

Control de elementos de la Policia Municipal.
Atender a los alcaldes auxiliares, auxiliares y alguaciles de las diferentes aldeas y caserios que se
encargan de llevar cualquier informacion o notificacion a sus comunidades.
Prestar seguridad al sefior Alcalde y/o miembro del Concejo Municipal cuando lo necesiten.
Enviar 6rdenes al Juzgado de Paz como de cualquier institucion gubernamental y no gubernamental.
Cobro del estacionamiento al transporte extraurbano.
Brindar apoyo seguridad a vecinos del municipio.
Resguardo de edificios municipales.
Resguardo de vehiculos municipales
Velar por la seguridad ciudadana y el orden Publio en coordinacion con la policia nacional civil, y
otros organismos enfocados a la seguridad.
Perfil del puesto Jefe de la Policia Municipal
Formacion Nivel Diversificado.
académica Haber aprobado el Curso de Policia Municipal de Transito.
o Guatemalteco/a de origen preferiblemente residente del
municipio.
e Ciudadano en el ejercicio de sus derechos constitucionales.
e  Que domine el idioma predominante en el municipio.
e Ser mayor de edad.
Perfil ¢ No tener antecedentes penales ni policiacos.
e Coordinacion efectiva.
o  Compromiso institucional.
o Facilidad de palabra.
e Honesto e integro.
e Proactivo.
o Manejo de paquetes de Office, Excel y Windows.
Experiencia e Atencidén alos v?cmos_.
o Excelentes relaciones interpersonales.
Genero Indiferente.
Horario Disponibilidad de horario.
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POLICIA MUNICIPAL

Nombre del Puesto: Policia Municipal
Unidad Administrativa: Policia Municipal
Relaciones de Autoridad:
Jefe Inmediato: Jefe de la Policia Municipal
Subordinados Directos: Ninguno
Cargo que lo sustituye: El que asigne el érgano superior.
Relaciones Humanas
Internas Todas las unidades y oficinas municipales
Externas: PNC, Vecinos en general

FUNCIONES:

a) Brindar apoyo en cuanto a actividades relacionadas con la seguridad y agilizar el transito
vehicular.
b) Acciones relacionadas y encaminadas al desarrollo y mejoramiento de las areas municipales.

c) Otras actividades que el jefe inmediato asigne.

Perfil del puesto Policia Municipal

Formacion Nivel Diversificado.
académica Haber aprobado el curso de Policia Municipal de Transito.
e Guatemalteco/a de origen preferiblemente residente del
municipio.

e Ciudadano en el ejercicio de sus derechos constitucionales.
e Que domine el idioma predominante en el municipio.

e Ser mayor de edad.

¢ No tener antecedentes penales ni policiacos.

Perfil A )

e Coordinacion efectiva.

e  Compromiso institucional.

o Facilidad de palabra.

e Honesto e integro.

e Proactivo.

o Manejo de paquetes de Office, Excel y Windows.

Experiencia e Atencidon alos viecmos_.

o Excelentes relaciones interpersonales.
Genero Indiferente.
Horario Disponibilidad de horario.
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UNIDAD DE LIBRE
ACCESO A LA
INFORMACION

PUBLICA-ULAIP-




ENCARGADO/A DE LA UNIDAD DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Nombre del Puesto: Encargado/a de la Unidad de libre acceso a la Informacién
Publica

Unidad Administrativa: Libre Acceso a la Informacion Pablica-LAIP-

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Subordinados Directos: Ninguno

Cargo que lo sustituye: Quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las dependencias Municipales

Externas: Instituciones Publicas y privadas, vecinos en general.

MARCO LEGAL:

El articulo 6 del Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Acceso a la Informacién Pdblica, preceptia: “Sujetos obligados: ES toda persona individual o
juridica, publica o privada, nacional o internacional de cualquier naturaleza, institucion o entidad
del Estado, organismo, 6rgano, entidad, dependencia, institucion y cualquier otro que maneje,
administre o ejecute recursos publicos, bienes del Estado, o actos de la administracion publica en
general, que esta obligado a proporcionar la informacién publica que se le solicite, dentro de los
gue se incluye el siguiente listado, que es enunciativo y no limitativo: en el cual se encuentran en el

numeral 18 las Municipalidades.

Estructura Organizacional:

e Unidad de Libre Acceso a la Informacién Publica

Organigrama:

Secretaria
Municipal
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FUNCIONES:

Articulo 7 de LAIP, preceptia: Actualizacion de informacion.

Los sujetos obligados deberan actualizar su informacién en un plazo no mayor de treinta dias,

después de producirse un cambio.

Obligaciones de transparencia

Articulo 10 de LAIP, preceptla: Informacion Publica de Oficio. Los Sujetos Obligados deberan

mantener, actualizada y disponible, en todo momento, de acuerdo con sus funciones y a disposicion

de cualquier interesado, como minimo, la siguiente informacion, que podra ser consultada de

manera directa o a traves de los portales electronicos de cada sujeto obligado:

1.

Estructura organica y funciones de cada una de las dependencias y departamentos, incluyendo su marco
normativo;

Direccidn y teléfonos de la entidad y de todas las dependencias que la conforman;

Directorio de empleados y servidores publicos, incluyendo nimeros de teléfono y direcciones de correo
electronico oficiales no privados; 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;
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, bonos, viaticos o cualquier otra remuneracidn econémica que perciban por cualquier concepto.
Quedan exentos de esta obligacién los sujetos obligados cuando se ponga en riesgo el sistema nacional
de seguridad, la investigacion criminal e inteligencia del Estado;

La misidn y objetivos de la institucion, su plan operativo anual y los resultados obtenidos en el
cumplimiento de los mismos;

Manuales de procedimientos, tanto administrativos como operativos;

La informacion sobre el presupuesto de ingresos y egresos asignado para cada ejercicio fiscal; los
programas cuya elaboracidn y/o ejecucion se encuentren a su cargo y todas las modificaciones que se
realicen al mismo, incluyendo transferencias internas y externas;

Los informes mensuales de ejecucion presupuestaria de todos los renglones y de todas las unidades, tanto
operativas como administrativas de la entidad;

La informacidn detallada sobre los depdsitos constituidos con fondos publicos provenientes de ingresos

ordinarios, extraordinarios, impuestos, fondos privativos, empréstitos y donaciones;

161



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

La informacion relacionada con los procesos de cotizacidn y licitacion para la adquisicién 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;

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 adjudicacién y el
contenido de los contratos;

Listado de viajes nacionales e internacionales autorizados por los sujetos obligados y que son financiados
con fondos publicos, ya sea para funcionarios pablicos o para cualquier otra persona, incluyendo
objetivos de los viajes, personal autorizado a viajar, destino y costos, tanto de boletos aéreos como de
viaticos;

La informacidn relacionada al inventario de bienes muebles e inmuebles con que cuenta cada uno de los
sujetos obligados por la presente ley para el cumplimiento de sus atribuciones;

Informacion sobre los contratos de mantenimiento de equipo, vehiculos, inmuebles, plantas e
instalaciones de todos los sujetos obligados, incluyendo monto y plazo del contrato e informacién del
proveedor;

Los montos asignados, los criterios de acceso y los padrones de beneficiarios de los programas de
subsidios, becas o transferencias otorgados con fondos publicos;

La informacion relacionada a los contratos, licencias o concesiones para el usufructo o explotacion de
bienes del Estado;

Los listados de las empresas precalificadas para la ejecucidn de obras publicas, de venta de bienes y de
prestacion de servicios de cualquier naturaleza, incluyendo la informacidn relacionada a la razon social,
capital autorizado y la informacion que corresponda al renglén para el que fueron precalificadas;

el listado de las obras en ejecucion o ejecutadas total o parcialmente con fondos publicos, o con recursos
provenientes de préstamos otorgados a cualquiera de las entidades del Estado, indicando la ubicacion
exacta, el costo total de la obra, la fuente de financiamiento, el tiempo de ejecucion, beneficiarios,
empresa o entidad ejecutora, nombre del funcionario responsable de la obra, contenido y especificaciones
del contrato correspondiente;

Los contratos de arrendamiento de inmuebles, equipo, maquinaria o cualquier otro bien o servicio,
especificando las caracteristicas de los mismos, motivos del arrendamiento, datos generales del

arrendatario, monto y plazo de los contratos;
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
217.

28.

Informacién sobre todas las contrataciones que se realicen a través de los procesos de cotizacion y
licitacion y sus contratos respectivos, identificando el nimero de operacion correspondiente a los
sistemas electrénicos de registro de contrataciones de bienes o servicios, fecha de adjudicacion, nombre
del proveedor, monto adjudicado, plazo del contrato y fecha de aprobacién del contrato respectivo;
Destino total del ejercicio de los recursos de los fideicomisos constituidos con fondos publicos,
incluyendo la informacién relacionada a las cotizaciones o licitaciones realizadas para la ejecucién de
dichos recursos y gastos administrativos y operativos del fideicomiso;

El listado de las compras directas realizadas por las dependencias de los sujetos obligados;

Los informes finales de las auditorias gubernamentales o privadas practicadas a los sujetos obligados,
conforme a los periodos de revision correspondientes;

En caso de las entidades publicas o privadas de caracter internacional, que manejen o administren fondos
publicos deberan hacer publica la informacion obligatoria contenida en los numerales anteriores,
relacionada Unicamente a las compras y contrataciones que realicen con dichos fondos;

En caso de las entidades no gubernamentales o de caracter privado que manejen o administren fondos
publicos deben hacer publica la informacidn obligatoria contenida en los numerales anteriores,
relacionada Unicamente a las compras y contrataciones que realicen con dichos fondos; Los responsables
de los archivos de cada uno de los sujetos obligados deberan publicar, por lo menos una vez al afio, y a
través del Diario de Centro América, un informe sobre; el funcionamiento y finalidad del archivo, sus
sistemas de registro y categorias de informacion, los procedimientos y facilidades de acceso al archivo;
El indice de la informacion debidamente clasificada de acuerdo a esta ley;

Las entidades e instituciones del Estado deberan mantener informe actualizado sobre los datos
relacionados con la pertenencia sociolinglistica de los usuarios de sus servicios, a efecto de adecuar la
prestacion de los mismos;

Cualquier otra informacién que sea de utilidad o relevancia para cumplir con los fines y objetivos de la

presente ley. (Se omiten los numerales 24 y 25. Por no tener aplicacion a la Municipalidad).

El articulo 20 de la referida LAIP preceptla que las Unidades de informacién tendran a su cargo:

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

b) Orientar a los interesados en la formulacion de solicitudes de informacién publica.

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

d) Expedir copia simple o certificada de la informacion publica solicitado, siempre que se

encuentre en los archivos del sujete obligado.
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e) Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacion publica a su cargo, respetando en todo momento la legislacion en la materia; vy,

f) Las demas obligaciones que sefiale la ley arriba mencionada.

Ademas de las mencionadas en el articulo 20 de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica son
atribuciones del encargado las siguientes:

a. Hacer propuestas para la preparacion, organizacion y presentacion de la informacion publica
de oficio teniendo en cuenta los recursos con los que cuenta la Municipalidad (carteleras,
pagina web, kiosco informativo, etc.)

b. Capacitar o gestionar con otras instituciones el adiestramiento al personal de la
Municipalidad acerca de la Ley de Acceso a la Informacion Publica asi como acerca de los
procedimientos internos, costos y formatos establecidos para su cumplimiento por parte de
la Municipalidad.

c. Trabajar en conjunto con las diferentes areas de la Municipalidad para identificar casos en
los cuales la clasificacion de informacidn sea justificable de acuerdo con los requerimientos

de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica.

Perfil del puesto Encargado/a de la Unidad de Libre Acceso a la Informacion
Publica.

Nivel diversificado
Formacién académica De preferencia con estudios universitarios. En la
carrera de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales.
e Guatemalteco/a de origen preferentemente residente
del Municipio.
Ciudadano en pleno uso de sus derechos civiles.
Manejo de sistemas de computacion.
Conocimientos en legislacion municipal.
Conocimiento en uso de manejo de pagina web,
(Pagina de la Municipalidad).
Manejo de informacion electrénica.
Facilidad de palabra.
Conocimientos en presupuestos.
Liderazgo.
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Ordenada.
Responsable.
Tener iniciativa.

Conocimientos y
habilidades
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Experiencia

Genero
Horario

Honesta e integra.
Deseo de aprender.
Preferentemente haber estado en un puesto similar.
Elaboracion de informes.
Manejo de archivo electronico.
Indiferente.
Disponibilidad de horario.
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ORDENAMIENTO
TERRITORIAL




ENCARGADO/A DE CATASTRO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Nombre del Puesto: Encargado/a de Catastro y Ordenamiento Territorial
Unidad Administrativa: Catastro y Ordenamiento Territorial

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Subordinados Directos: Ninguno

Cargo que lo sustituye: Quien designe la autoridad superior

Relaciones Humanas:

Internas: Con todas las dependencias Municipales

Externas: Instituciones Publicas y privadas, vecinos en general.

UNIDAD DE CATASTRO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Es la dependencia responsable directa del catastro o mapeo del municipio, segun los usos de las
diferentes zonas que conforman el espacio fisico que ocupa, de acuerdo a sus caracteristicas
intrinsecas y a los objetivos de desarrollo que se espera alcanzar, dentro de un horizonte de tiempo
predeterminado, asi como mantener actualizado digitalmente el registro de datos sobre propiedades
y propietarios del municipio. Llevar el registro y control de propietarios de bienes inmuebles rurales
0 urbanos, con fines de recaudacion tributaria justa y equitativa (Impuesto Unico Sobre Inmuebles
IUSI, arbitrios, tasas y contribuciones por mejoras), asi como promover el autoevalué en las areas

que se invirtio en infraestructura.

FUNCIONES:

1. Recibiry extender documentos diversos, relacionados con la propiedad de inmuebles existentes
en el municipio.

2. Llevar un registro y control de propietarios de bienes inmuebles rurales y urbanos, con fines de
recaudacion tributaria justa y equitativa.

3. Velar por la eficiente administracion del catastro inmobiliario.

4. Recibir, registrar, y distribuir la documentacion que ingresa por concepto de “autoavalud,
traspaso y avisos notariales”, de compra-venta de bienes inmuebles.
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5. Realizar consultas en diversos registros publicos y/o privados, Registro General de la Propiedad,
Instituto Nacional de Estadistica —INE-, Direccion de Catastro y Bienes Inmuebles DICABI,
como en el Registro de Informacion Catastral RIC.

6. Anotar en forma correlativa el ingreso de expedientes en el libro correspondiente.

7. Mantener actualizado y al dia el libro de registro de expedientes, asi como el de matricula
municipal.

8. Certificar actas desmembraciones.
9. Tomar razdn de hipotecas y desmembraciones en los libros correspondientes.

10.Realizar mediciones y verificar la ubicacion y dimensién de inmuebles, en especial cuando hay
problema de colindancias.

11.Asignar nomenclatura a residenciales y otro tipo de construcciones comerciales e industriales.

12.Emitir 6rdenes de pago del 1USI, lotificaciones o mejoras de las mismas.

Perfil del puesto Encargado/a de Catastro y Ordenamiento Territorial

Nivel diversificado

Formacién académica De preferencia con estudios universitarios

relacionados a la materia.

e Guatemalteco/a de origen preferentemente residente

del Municipio.
Ciudadano en pleno uso de sus derechos civiles.
Manejo de sistemas de computacion.
Conocimientos en legislacion municipal.
Manejo de informacion electronica.
Facilidad de palabra.
Liderazgo.
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Ordenado.
Responsable.
Tener iniciativa.
Honesta e integra.
Deseo de aprender.
Preferentemente haber estado en un puesto similar.
Elaboracion de informes.
Manejo de archivo electronico.
Genero Indiferente.
Horario Disponibilidad de horario.

Conocimientos y
habilidades

Experiencia

168



JUZGADO DE
ASUNTOS
MUNICIPALES




JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES:

Nombre del Puesto: JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES
Unidad Administrativa: JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES
Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal/Concejo Municipal
Subordinados Directos: Oficiales

Cargo que lo sustituye: Quien designe la autoridad superior
Relaciones Humanas:

Internas: Secretaria Municipal

Externas: Instituciones privadas y publicas.

MARCO LEGAL:

El Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito, es el drgano encargado de velar porque se
cumplan las leyes de observancia general, normas, disposiciones y ordenanzas municipales
vigentes, ejerce jurisdiccion y autoridad en todo el ambito de la circunscripcion municipal de
Zaragoza, esta a las ordenes directas.

La creacion del Juzgado de Asuntos Municipales se encuentra regulada en el articulo 259 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala que establece: “Para la ejecucion de sus
ordenanzas y el cumplimiento de sus disposiciones, las municipalidades podran crear, de
conformidad con la ley, su Juzgado de Asuntos Municipales”.

El articulo 161 del Decreto 12-2002 del Cédigo Municipal regula que “para la ejecucion de sus

ordenanzas y el cumplimiento demas disposiciones, la municipalidad podra crear, segun sus
recursos y necesidades, los juzgados de asuntos municipales que estime convenientes”.

Estructura Organizacional:

e Juzgado de Asuntos Municipales

Organigrama:

Alcaldia
Municipal

Juzgado de
Asuntos
Municipales
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FUNCIONES:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

i)
)

En caso que las transgresiones administrativas concurran con hechos punibles, el Juez de Asuntos
Municipales tendra, ademas la obligacion de certificar lo conducente al Ministerio Publico, si se
tratare de delito flagrante, dar parte inmediatamente a la Policia Nacional Civil, siendo responsable
de conformidad con la ley por su omisién al proceder en estos casos tomara debidamente en cuenta
el derecho consuetudinario correspondiente y de ser necesario se hara asesorar de un experto en esa
materia.

De las diligencias voluntarias de titulacion supletoria, con el solo objeto de practicar las pruebas que
la ley especifica asigna al alcalde, remitiendo inmediatamente el expediente al Concejo Municipal
para su conocimiento y en su caso, aprobacién.

De todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le traslade el alcalde municipal o el
Concejo Municipal, en que debe intervenir la municipalidad por mandato legal o le sea requerido
informe, opinién o dictamen.

De los asuntos en los que una obra nueva cause dafio pablico o que se trate de obra peligrosa para
los habitantes y el puablico, procediendo, segin la materia correspondiente, debiendo tomar las
medidas preventivas que el caso amerite.

De las infracciones a la ley y reglamentos de transito cuando la municipalidad ejerza la
administracion del mismo en su circunscripcion territorial.

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

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

De todas las publicaciones en el Diario Oficial de Acuerdos, Disposiciones y Reglamentos emitidos
por el Concejo Municipal.

De extender licencias para actividades bailables, fiestas titulares y cantonales de la jurisdiccion.

De velar porque todos los Acuerdos y Disposiciones que deban ser publicados en el Diario Oficial,
se envien con prontitud a la Topografia.

De notificar los respectivos dictamenes del Juzgado de Asuntos Municipales.

De verificar el cumplimiento de los permisos de construccion.

De verificar el cumplimiento de lo que se dictamine en el Juzgado de asuntos municipales de acuerdo
a los reglamentos de servicios.

De la elaboracion de contratos de predios y locales del Mercado Municipal y sus renovaciones, asi
como de llevar los registros necesarios.

De llevar un expediente por cada uno de los arrendatarios del mercado municipal, que incluya copia
del contrato y cédula de vecindad del arrendatario, e informacion sobre el tipo de local y productos
gue se expanden.
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P)

De llevar registro y control de ingresos y egresos del servicio, incluyendo los pagos de alquileres y
el control de morosidad, asi como de puestos de piso de plaza. Asi mismo de llevar otros controles
auxiliares que sean necesarios.

g) De verificar la aplicacién del reglamento de servicio, identificando los casos de incumplimiento para
la aplicacion de las sanciones y multas correspondientes informando de lo actuado al Coordinador
de la Oficina de Servicios Publicos Municipales.

r) De coordinar con el Ministerio de Salud en el municipio, para la toma de medidas de proteccion a la
salud de las personas.

s) De coordinar con el Ministerio de Economia, la aplicacion de ley de Proteccion al Consumidor.

t) De dar parte a las autoridades policiacas en los casos de un delito flagrante, siendo responsable de
conformidad con la ley.

u) De todas aquellas actividades inherentes a su puesto de trabajo y las que fueren asignadas por las
autoridades municipales.

v) Entrega de licencias de construccion.

w) Asignar nomenclatura a residencias y otro tipo de construcciones comerciales e industriales.

X) Supervision de campo, para un efectivo control de nuevas construcciones.

y) Emitir dictimenes en cuanto si procede 0 no una construccion.

z) Emitir 6rdenes de pago de nuevas construcciones o mejoras de las mismas.

Perfil del puesto Juez de asuntos municipales
Formacion Titulo a nivel Universitario y colegiado activo.
académica Licenciado/a en Ciencias Juridicas, Abogado y Notario.

o Guatemalteco/a de origen en el ejercicio de sus derechos
constitucionales.

e Un amplio conocimiento de las leyes de la Republica de
Guatemala.

e Ser capaz de pensar con rapidez, y de recopilar y analizar datos
rapidamente.

e Fuertes habilidades de comunicacion, para explicar aspectos
juridicos complejos de forma réapida y clara a los miembros del
Concejo Municipal y/o Secretario Municipal.

Perfil e Ser organizado y metddico cuando se trata de su propio trabajo.

e Comunicarse con claridad con personas de origenes diferentes.

e Aptitudes para la escucha.

e (Capaz de plantear preguntas de manera objetiva.

e Capaz de trabajar bajo presion.

e Conocimientos sobre legislacion.

e Habilidad para la investigacion.

e Habilidades comunicativas.

e Habilidades sociales.
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e En cargos y/o materias similares a las requeridas, de a lo menos 3
afios en el sector publico, especificamente en:
Experiencia e Asesoria juridica. Se valorara positiva la experiencia.
e Excelentes relaciones interpersonales.

Genero Indiferente.
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