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TRABAJO Y DESARROLLO

El Infrascrito Secretario Municipal de la Villa de Zaragoza, Departamento de Chimaltenango,
CERTIFICA: Tener a la vista el libro de Actas de Sesiones Ordinarias del Honorable Concejo
Municipal, en el cual se encuentra el punto TERCERO, del ACTA NUMERO VEINTIOCHO GUION
DOS MIL VEINTICUATRO (28-2024) de Sesién Publica Ordinaria celebrada por el Concejo
Municipal de la Villa de Zaragoza, Departamento de Chimaltenango en fecha Jueves Veintisiete
de Junio del Dos mil Veinticuatro, el que copiado literalmente establece

“...TERCERO: Se concede el espacio a la sefiora JULIA ELISA MENCHU ALVAREZ,

Directora Municipal de Recursos Humanos, quien manifiesta que en cumplimiento a la

naturaleza de su cargo en esta Municipalidad, es necesario formular los reglamentos,
manuales y/o herramientas que busquen definir una estructura organizativa funcional y
acorde al estado actual de esta comuna; por lo que en esta oportunidad presenta al pleno
el MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PERFIL DE
PUESTOS, de la Municipalidad de la Villa de Zaragoza, departamento de Chimaltenango,
el cual define con claridad el rol y la ubicacién de cada ente y cada funcionario y empleado,
dentro de la estructura municipal pero que a la vez facilite un crecimiento planificado y
ordenado en funcién de los nuevos requerimientos en la prestacion de los servicios que
presta la comuna zaragozana; CONSIDERANDO: Que esta comuna ya cuenta con un
MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PERFIL DE
PUESTOS, el cual fue aprobado segtin punto sexto del Acta Nimero 33-2020, de sesiones
ordinarias del Honorable Concejo Municipal, el cual ya no se acopla a la actualidad del
recurso laboral con el que cuenta la Municipalidad de Zaragoza, por lo que es necesario
actualizar dicha normativa. CONSIDERANDO: Que las reformas planteadas al Manual De
Organizacion, Funciones, Atribuciones Y Perfil De Puestos de la Municipalidad de
Zaragoza, tiene como objetivo general, promover el ordenamiento y mejoramiento interno
de la Municipalidad, identificando las tareas inherentes a cada puesto y las exigencias o
requisitos minimos que debe tener el recurso humano para establecer las necesidades de
capacitacion que se requieren, y para contratar personal calificado e idéneo en cada plaza
vacante, capaz de asumir responsabilidades con eficiencia y eficacia, de tal forma que
permita una efectiva prestacion de servicios a los ciudadanos del Municipio.
CONSIDERANDO: Que el Concejo Municipal emitird su propio reglamento interno de
organizacién y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacién y
funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal y demas disposiciones
que garanticen la buena marcha de la administracion municipal. POR TANTO: El
Honorable Concejo Municipal por mayoria de votos y en cumplimiento a sus atribuciones
contenidas en el Codigo Municipal y Ley de Servicio Municipal, ACUERDA: 1) Aprobar las
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TRABAJO Y DESARROLLO

reformas realizadas al MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
PERFIL DE PUESTOS, por parte de la Directora Municipal de Recursos Humanos, de esta
comuna. ) Se faculta a la sefiora Directora Municipal de Recursos Humanos, para que, a
la mayor brevedad posible, socialice el contenido integro del presente manual con los
Directores, Encargados y Jefes de Dependencia de esta comuna. lll) Se ordene la
reproduccién total del MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
PERFIL DE PUESTOS para el conocimiento de todos los colaboradores municipales. IV)

Certifiquese y notifiquese a donde corresponda...”
(fs)aparecen registradas las firmas ilegibles de los miembros del Concejo Municipal,
respectivamente. Y, para ser enviada a donde corresponda, extiendo, firmo y sello la

presente certificacién en Zaragoza, el Dos de Julio de Dos mil Veinticuatro.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

INTRODUCCION:

El MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PERFIL DE PUESTOS tiene por finalidad
definir una estructura organizativa funcional y acorde al estado actual de la Municipalidad de
Zaragoza departamento de Chimaltenango, que le permita definir con claridad el rol y la
ubicaciéon de cada ente y cada funcionario y empleado, dentro de la estructura municipal pero
que a la vez le facilite un crecimiento planificado y ordenado en funcién de los nuevos
requerimientos en la prestacién de los servicios municipales a sus contribuyentes.

El documento se compone de dos partes:
e Manual de Organizacion, Funciones y Atribuciones
e Perfil de Puestos

El Manual de Organizaciéon, Funciones y Atribuciones: Determina la ubicacién en la estructura
orgdnica de la Municipalidad de Zaragoza, de cada una de las unidades organizacionales que
la conforman y visualiza de manera clara los diferentes niveles jerdrquicos de que estd
compuesta la administracién municipal. De igual manera describe las funciones y atribuciones
especificas de cada unidad organizacional de tal manera que se facilite el cumplimiento vy
seguimiento de los principios bdsicos de la administracion como por ejemplo el principio de
Unidad de Mando y el principio de Direccién Unica. Describe de manera detallada la ubicacion
y dependencia jerdrquica de cada puesto dentro de la estructura organizativa de la
municipalidad, también detalla las funciones que corresponden con cada puesto.

Perfil de Puestos: describe el perfil o requisitos que debe reunir la persona que ocupa cada
puesto y posicidn en el organigrama de cualquier organizacion. Ello se puede ejemplificar
detalladamente en el siguiente esquema, para facilitar la comprension.
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PASOS PARA LA REDACCION DEL PRESENTE MANUAL:

1. Revisidn de los documentos existentes en la Municipalidad

2. Entrevistas a Directores, jefes y encargados para conocer aquellos cambios ocurridos
denfro del personal, nuevas confrataciones y ofros de igual relevancia que deban
incorporarse al presente Manual

3. Entrevista a colaboradores y colaboradoras, a través de un cuestionario estructurado, en

el que se les pregunta sus funciones y ofros

Andilisis de la informacion recabada

Sistematizacion de la informacién para actualizar el presente Manual

Elaboracion de borradores de Organigramas, aproximadamente tres propuestas,

discutidos con Asesor Juridico y Auditor Interno

7. Evaluacién y andlisis por el drea juridica para sus enmiendas si fuera necesario

8. Enfrega de minuta a cada uno de los miembros del Concejo Municipal para su estudio,
incluyendo toda la informacién

9. Presentaciéon formal ante el Concejo Municipal para su aprobacién

o0~

FORMA DE UTILIZAR Y ACTUALIZAR EL MANUAL

PASO 1. La Direccién de Recursos Humanos poseerd un ejemplar completo del manual de
organizacidén de la Municipalidad de Zaragoza, el cual deberd dar a conocer a sus
colaboradores, a través de la entrega formal a los jefes de cada drea y deberd dejar constancia
por escrito.

PASO 2. Eljefe deberd entregar un oficio a cada uno de los colaboradores en donde se indiquen
las atribuciones principales y secundarias que deben realizar, después de entregar las cartas
deberd enviar copia de las misma firmadas de recibido a la Direccidén de Recursos Humanos,
para que sean archivadas en el expediente de cada colaborador.

PASO 3. Este manual, deberd ser actualizado constantemente y serd obligacién de los directores,
jefes y encargados de cada departamento, notificar a la mayor brevedad posible a la Direccion
de Recursos Humanos acerca de cualquier modificacidn necesaria en el mismo.

PASO 4. La Direccién de Recursos Humanos, deberd redlizar los cambios efectuados dentro del
manual y enfregar nuevamente al director, jefe o encargado del departamento para que
ambos posean el instrumento actualizado.



2

R NR'CK‘éDg DzE A MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
1O PERFIL DE PUESTOS

TRABAJO Y DESARROLLO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y PERFIL DE PUESTOS
OBJETIVO GENERAL:

El Manual De Organizacién, Funciones, Afribuciones Y Perfl De Puestos de la
Municipalidad de Zaragoza, tiene como objetivo general, promover el ordenamiento vy
mejoramiento interno de la Municipalidad, identificando las tareas inherentes a cada puesto y
las exigencias o requisitos minimos que debe tener el recurso humano para establecer las
necesidades de capacitacidén que se requieren, y para contratar personal calificado e iddneo
en cada plaza vacante, capaz de asumir responsabilidades con eficiencia y eficacia, de tal
forma que permita una efectiva prestacion de servicios a los ciudadanos del Municipio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar el perfil de cada uno de los puestos de las distintas unidades organizacionales
indicando principalmente las tareas que les correspondan y las exigencias que requiera la
persona para poder desempenar el puesto con la mayor eficiencia.

Facilitar y apoyar la formulaciéon de politicas y la toma de decisiones para el crecimiento
y desarrollo organizacional de la municipalidad, centrados en la importancia que tiene el recurso
humano, mediante la acertada contratacion del personal iddneo y apropiado alas necesidades
especificas que tiene cada puesto de trabajo.

PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION

Con la finalidad de resumir los principios fundamentales de la organizaciéon, estos se
agrupan bajo los siguientes aspectos:

a) El propdsito de la organizacién
b) La causa de la organizaciéon

c) La estructura de la organizacion
d) El proceso de la organizacién

PROPOSITO DE LA ORGANIZACION:

Unidad de Direccién: Todos los componentes de la organizacién fienen que contribuir a la
consecucion del objetivo institucional.

Principio de Eficiencia: Una organizacion es eficiente si se estructura de tal modo que ayude al
logro de los objetivos de la institucion con el minimo de consecuencias o costos indeseables.

LA CAUSA DE LA ORGANIZACION:

Principio del Area de Mando: Existe un limite en cada puesto administrativo para el niUmero de
personas que un administrador puede supervisar eficazmente, pero el nUmero exacto varia
segun ciertas variables y contingencias caracteristicas de la dindmica, complejidad y naturaleza
de cada organizacién, y su impacto sobre los requerimientos de tiempo de la administracién
efectiva.
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LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION:

Principio de Jerarquia:

cuanto mds claras sean las lineas de autoridad, que van desde el mds alto funcionario de la
municipalidad hasta cada subordinado, mdés efectivo serd el proceso de toma de decisiones y
de comunicaciones.

Principio de Delegacién:

La autoridad delegada en los administrativos individuales deberd ser adecuada para asegurar
su capacidad en el logro de los resultados que de ellos se esperan.

Principios de Responsabilidad Absoluta:

La responsabilidad de los subordinados ante sus superiores por la ejecucidn es absoluta asi mismo,
el superior es responsable por las actividades de sus subordinados dentro de la organizacion.

Principio de Igualdad de Autoridad y Responsabilidad:

La responsabilidad que se exija no puede ser mayor ni menor que la correspondiente al grado
de autoridad que se haya delegado.

Principio de Unidad de Mando: cuanto mds compleja serd la definicidon de autoridad entre un
subordinado y un superior, menor serd el problema de conflictos en las instrucciones recibidas, y
mayor el senfimiento de responsabilidad personal por los resultados.

Principio del Nivel de Autoridad:

Para que se mantenga la delegacién de autoridad tal como se planeo es necesario que quien
la reciba tome las decisiones que sean de su competencia, sin transferencias a los niveles
superiores de la organizacion.

Principios de Divisién del Trabagjo:

Cuanto mas refleje la estructura organizacional una clasificacion de las tareas o actividades
necesarias para alcanzar las metas, cuanto mds se elaboren las funciones y las relaciones de
coordinacién para adecuarse a la capacidad y motivacidon de las personas responsables de
ejecutarlas, mds eficiente y eficaz serd la estructura de la organizacion.

Principio de la Definicién Funcional:

Cuanto mds clara sea la definicidn de un puesto o departamento de los resultados esperados,
de las actividades que han de llevarse a cabo, de la autoridad organizacional delegada y de
las relaciones de autoridad y de informacién con otros puestos, mds eficazmente podrdn los
empleados responsabilizados contribuir al logro de los objetivos de la institucion.

Principios de Separacion:
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Si algunas actividades estdn estructuradas para realizar comprobacién sobre oftros, los
empleados encargados de las primeras no pueden ejercer bien su responsabilidad se reportan
al departamento cuya actividad deben evaluar.

< EL PROCESO DE ORGANIZACION.
Principio de Equilibrio:

La aplicacién de principios o técnicas debe estar equilioradas a luz de la efectividad global de
la estructura organizacional, en cuanto al logro de los objetivos institucionales.

Principio de Flexibilidad:

Cuantos mds mecanismos se incorporen para introducir flexibilidad en las estructuras de la
organizaciéon, mds adecuadamente podrd la estructura de la misma cumplir con su propdsito.

Principio de Oportunidades para el Liderazgo:
Cuanto mds una estructura organizacional y su delegacion de autoridad hagan posible que los

administrativos planeen y mantengan un ambiente que permita el buen desempeno, mds se
facilitard el ejercicio de su capacidad de liderazgo.

% FUNCIONES QUE DEBEN DESARROLLAR TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
MUNICIPALIDAD DE ZARAGOZA

Por ser la Municipalidad un ente administrativo, de recursos de la comunidad, debe de cumplir
las siguientes Funciones, que son los principios bdsicos de una buena administracién:

Funcién de Planificacién

Prever necesidades, elegir alternativas, seleccionar objetivos, establecer politicas, normas,
programas procedimientos y presupuestos, adoptar decisiones para alcanzar los objetivos
institucionales.

Funciones de Organizacion

Determinar actividades necesarias y su agrupacion para el cumplimiento de los objetivos; asignar
estas actividades a las unidades o personas a disponer lo necesario para que las funciones de
autoridad y coordinaciéon se desarrollen eficazmente.

Funciones de Direccidon

Guiar y supervisar el frabajo de los subordinados, orientarlos, incentivar su iniciativa moftivarlos y
encaminar su esfuerzo a su obtencién de los objetivos senalados.
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Funciones de Ejecucién

Acatar las directrices y llevarlas a la prdactica, desarrollando los planes, programas y proyectos;
realizar el trabajo asignado, revisar las formas y procedimientos en el desarrollo del trabajo y evitar
la demora en la realizacién de las actividades.

Funciones de Control

Medir resultados de toda actividad, detectar y corregir las desviaciones que produzcan en el
desarrollo de los planes, objetivos, politicas, normas, programas, procedimientos, presupuestos y
volumenes de trabagjo.

% MARCO LEGAL

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
2. Codigo Municipal

De conformidad con lo que para el efecto establece el Articulo 34. del Cddigo Municipal, el
Concejo Municipal emitird su propio reglamento interno de organizacién y funcionamiento, los
reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el
reglamento de personal y demds disposiciones que garanticen la buena marcha de la
administracién municipal.

Asi mismo el Cdodigo Municipal en el Articulo 3. establece la autonomia que la Constitucion
Politica de la Republica garantiza que el municipio, elige a sus autoridades y ejerce por medio
de ellas, el gobierno y la administracion de sus intereses, obtiene y dispone de sus recursos
patrimoniales, atiende los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion,
su fortalecimiento econdmico y la emision de sus ordenanzas y reglamentos. Para el
cumplimiento de los fines que le son inherentes coordinard sus politicas con las politicas generales
del Estado y en su caso, con la politica especial del ramo al que corresponda. Ninguna Ley o
disposicion Legal podrd contrariar, disminuir o tergiversar la autonomia municipal establecida en
la Constitucion Politica de la Republica.

Ley de Servicio Municipal

Ley Orgdnica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su Reglamento.
Ley de Probidad y Responsabilidades de funcionarios y empleados publicos y su
Reglamento

Codigo de Trabajo

Ley de Conftrataciones del Estado

Ley de Servicio Civil

. Cbdigo Civil

10. Reglamento Interno Municipal entre otras.

ok

0 00 N o

El Manual De Organizacién, Funciones, Atribuciones Y Perfil De Puestos es congruente con la
normativa descrita, para facilitar la delegacion de funcién, la dQiivision del trabagjo y la
coordinacién y armonia que debe existir en el ambiente laboral Municipal.
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MISION

Somos un gobierno municipal, responsable y de cumplimiento administrativo, capaz de
responder a las obligaciones del municipio, en la prestacion y administracién de los servicios
bdsicos, promoviendo e impulsando proyectos de desarrollo sostenible en el drea social, cultural y
ambiental generando un alto nivel de satisfacciéon, para mejorar la calidad de vida de los

habitantes del municipio.

VISION

Ser una municipalidad ordenada, encaminada al desarrollo local y un alfo grado de
competitividad destinada a ser una instituciéon inteligente, fomentando el crecimiento integral

de las familias, a través de una gestion municipal transparente, humana y sostenible

VALORES

Trabajo
Efectividad
Responsabilidad
Integridad
Solidaridad

YV VV VY

OBJETIVO

Ejecutar planes, programas y proyectos, encaminados a mejorar la calidad de vida de los
vecinos zaragozanos a través del adecuado manejo de fondos municipales, promoviendo el

desarrollo integral para la poblacién en general.

10
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CONCEJO MUNICIPAL

De conformidad con lo que para el efecto establece el Decreto 12-2002 Codigo Municipal en el
articulo 9. El Concejo Municipal es el érgano colegiado superior de deliberacién y decisién de los
asuntos municipales cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables por la
toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la circunscripcidn municipal. El gobierno
municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual es responsable de ejercer la autonomia del
municipio. Se integra por el alcalde, los sindicos y concejales, todos electos directa vy
popularmente en cada municipio de conformidad con la ley de la materia. El alcalde es el
encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes programas y proyectos

autorizados por el Concejo municipal

=

e

' :‘: Rt

Concejo Municipal

=

Alcalde Municipal
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SINDICOS Y CONCEJALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Ubicacién Administrativa Concejo Municipal

Titulo del Puesto Sindicos y concejales

Jefe Inmediato Superior Ninguno

Subordinados directos Dependencias Municipales

PERFIL DEL PUESTO:

» Guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrifto municipal
» Estar en el pleno goce de sus derechos politicos
» Sabery leery escribir

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puestos directivos, que se encargan de velar por los infereses del municipio, cuya facultad le otorga
la ley, forma parte del méximo érgano de deliberaciéon y decision municipal.

Afribuciones y deberes de Sindicos y concejales:

De conformidad con lo que estable en el articulo 33 del Cédigo Municipal, corresponde con
exclusividad al Concejo Municipal el ejercicio del gobierno del municipio, velar por la integridad de
su patrimonio, garantizar sus intereses con base en los valores, cultura y necesidades planteadas
por los vecinos, conforme a la disponibilidad de sus recursos.

De conformidad con el articulo 35 del Codigo Municipal, son atribuciones generales del Concejo

Municipal:

La iniciativa, deliberacién y decision de los asuntos municipales;

El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcién municipal;

La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la formulacién e
institucionalizacion de las politicas publicas municipales y de los planes de desarrollo urbano y rural
del municipio, identificando y priorizando las necesidades comunitarias y propuestas de solucién a

los problemas locales.
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d. Elcontroly fiscalizacién de los distintos actos del gobierno municipal y de su administracion;

e. El establecimiento, planificacion, reglamentaciéon, programacién, control y evaluacién de los
servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre las modalidades institucionales para su
prestacién, teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los intereses publicos;

f.  La aprobacién, control de ejecucién, evaluacion y liquidacién del presupuesto de ingresos y
egresos del municipio, en concordancia con las politicas pUblicas municipales;

La aceptaciéon de la delegacion o transferencia de competencias;

h. El planteamiento de conflictos de competencia a ofras entidades presentes en el municipio;

i. Laemisiény aprobacién de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales;

j.  La creacién, supresién o modificacién de sus dependencias, empresas y unidades de servicios
administrativos, para lo cual impulsard el proceso de modernizacién tecnolégica de la
municipalidad y de los servicios publicos municipales o comunitarios, asi como la administracion de
cualquier registro municipal o publico que le corresponda de conformidad con la ley;

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

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

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

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

o. Proponer la creacion, modificacion o supresidén de arbitrio al Organismo Ejecutivo, quien trasladard
el expediente con la iniciativa de ley respectiva al Congreso de la Republica;

p. Lafijacidén de sueldo y gastos de representacién del alcalde; las dietas por asistencia a sesiones del
Concejo Municipal; y, cuando corresponda, las remuneraciones a los alcaldes comunitarios o

alcaldes auxiliares;
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La concesidn de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros para no asistir a
sesiones;

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

La aprobacién de los acuerdos o convenios de asociacidén o cooperacién con otfras corporaciones
municipales, entidades u organismos publicos o privados, nacionales e internacionales que
propicien el fortalecimiento de la gestién y desarrollo municipal, sujetédndose a las leyes de la
materiq;

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

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

La creacién del cuerpo de policia municipal;

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

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

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

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

Las demds competencias inherentes a la autonomia del municipio; y

La discusidon, aprobaciéon, control de ejecucidon y evaluacion de las politicas municipales de

desarrollo de la juventud.

Organizacién de comisiones: en su primera sesion ordinaria anual, el Concejo Municipal organizard las

comisiones que considere necesarias para el estudios y dictamen de los asuntos que conocerd durante

todo el afo, teniendo cardcter obligatorio las siguientes comisiones:

Bl

Educacién, educaciéon bilingUe intercultural, cultura y deportes
Salud y asistencia social
Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda

Fomento econdmico, turismo, ambiente y recursos naturales
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Descentralizacion, fortalecimiento municipal y participacion ciudadana
De finanzas

De probidad

De los derechos humanos y de la paz

De la familia, la mujer, la nifez, la juventud, adulto mayor o cualquier otra forma de proyeccién

social
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ALCALDE MUNICIPAL

IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Alcaldia Municipall

Titulo del Puesto Alcalde Municipal

Jefe Inmediato Superior Concejo Municipal

Subordinados directos Todas las dependencias Municipales

PERFIL DEL PUESTO:

» Guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrifo municipal
» Estar en el pleno goce de sus derechos politicos
» Sabery leery escribir

DESCRIPCION DEL PUESTO:

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

Atribuciones y obligaciones del alcalde:

El alcalde preside el Concejo Municipal y tiene las atribuciones siguientes:
Dirigir la administracién municipal.

Representar a la municipalidad y al municipio.

o 0 T ®

Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros a sesiones ordinarias y

extraordinarias de conformidad con el Cédigo Municipal.

€. Velar por el estricto cumplimiento de las politicas puUblicas municipales y de los planes,

programas y proyectos de desarrollo municipal.
f. Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales.

g. Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar pago y rendir cuentas con

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

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

Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

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

Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccién de las ordenanzas

municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida a otros érganos.

. Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente establecido, con

excepcion de los que corresponda contratar al Concejo Municipal.

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

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

Autorizar, conjuntamente con el secretario Municipal, todos los libros que deben usarse en la
Municipalidad, las asociaciones civiles y comités de vecinos que operen en el Municipio; se
exceptuan los libros (fisicos o digitales) y 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 funcién en uno de los concejales.

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

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 comunicacién entre el Concejo Municipal y las autoridades y funcionarios
publicos.

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

conocimiento y aprobacion.
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V. Las demds atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas que la legislaciéon

del Estado asigne al municipio y no atribuya a otros érganos municipales

5. RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

» Con todas las dependencias Municipales
Externas:

Consejo Departamental de Desarrollo

Consejo Municipal de Desarrollo

Instituto de Fomento Municipal -INFOM-
Asociacién Nacional de Municipalidades -ANAM-
Organizaciones no gubernamentales

Vecinos en general

YVVVYVYYVYVYVY
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA MUNICIPAL

El Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, cédigo Municipal
reformado, establece en el articulo 88, que las municipalidades deben contratar un auditor
interno, quien debe ser profesional, contador puUblico y auditor, colegiado activo que deberd
implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento, revisidon 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
Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas, establece en el articulo 6, que esta institucion
debe normar lo relativo a las actividades técnicas que ejercerdn las unidades de auditoria
interna de los organismos, instituciones y entidades del Estado.

‘.“- Concejo Municipal  f------------mmmmomommmnnns -
i)
(] LN

/8 Unidad de Auditoria

Interna
oy

'- Alcalde Municipal = [----s-ssmsemnmammnaioaniann. '

P B
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AUDITOR INTERNO

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Unidad de Auditoria Interna Municipal
Titulo del Puesto Auditor Interno
Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal y/o Concejo Municipal

Subordinados directos

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Titulo a nivel Universitario Contador PUblico y Auditor,
colegiado activo

Experiencia en el puesto | Experiencia en el drea de auditoria interna, con
experiencia no menor a 3 anos comprobables

Otfros | Conocimiento de los sistemas gubernamentales,
métodos, principios, politicas y normas de contabilidad,
Auditoria de gestién administrativa y financiera,

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

El Auditor Interno es el responsable de auditar el confrol interno y cumplimiento de leyes
y Regulaciones aplicables a la Municipalidad, asi como de organizar, planificar, dirigir,
controlar y evaluar las funciones administrativas y operativas de la Unidad de Auditoria
Interna Municipal - UDAIM- en el marco de las regulaciones técnicas emitidas por la
Contraloria General de Cuentas, y de acuerdo con las condiciones particulares de la
Municipalidad, asi mismo es responsable de sus actuaciones y debe ejercer sus funciones
y afribuciones con independencia y transparencia, aplicando la normativa legal de
auditoria gubernamental, metodologias, guias y procedimientos establecidos en los
respectivos reglamentos y manuales emitidos por la Contraloria General de Cuentas.
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FUNCIONES:

Cumplir con las normas, principios éticos y procedimientos emitidos por la Contraloria General de
Cuentas.

Asesorar en materia de confrol inferno a las diferentes unidades administrativas, para que disefen
y pongan en funcionamiento procedimientos de controles eficientes y eficaces que apoyen la
gestién municipal.

Ejecutar la fiscalizacién por los siguientes medios: a) Glosa y examen de las cuentas del municipio,
b) Corte de caja, arqueos de valores y verificacién de inventarios, c) Auditoria a los Estados
Financieros,

Supervisar los arqueos sorpresivos en Tesoreria Municipal, Cajas receptoras de los Anexos
Municipales y Fondo Rotativo de la Municipalidad.

Velar por el cumplimiento de leyes y reglamentos que norman la actividad municipal y promuevan
la eficiencia, eficacia y economia.

Cumplir y velar por el cumplimiento de la normativa legal y técnica que regula el ejercicio de la
auditoria interna gubernamental.

Elaborar y someter para aprobacion del Concejo Municipal, el Plan Anual de Auditoria y sus
modificaciones, con base en la normativa emitida por la Contraloria General de Cuentas, el cual
servird de guia para la planificacién especifica de cada auditoria que se ejecute.

Enviar ala Contraloria General de Cuentas de forma electrénica por medio del Sistema de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna -SAG UDAI-, en el mes enero de cada ano
y cuando sufra modificaciones, copia del Plan Anual de Auditoria debidamente aprobado por el
Concejo Municipal.

Participar en la conformacién del expediente para dar respuesta a los hallazgos imputados por la
Contraloria General de Cuentas como resultado de las Auditoria ejecutadas por el ente fiscalizador.
Ejecutar el Plan Anual de Auditoria aprobado por el Concejo Municipal, con base a la metodologia
establecida por la Contraloria General de Cuentas a través de los diferentes tipos de auditoria y
evaluaciones que sean necesarias para cubrir el dmbito de competencia y operaciones de la
municipalidad.

Aprobar informe de las Auditorias realizadas en -SAG UDAI-.

Asistir y designar al personal de auditoria a participar en los diferentes eventos de capacitacion que
promueva la Contraloria General de Cuentas

. Velar porgue se redacte un informe de auditoria por cada trabagjo realizado, con base a la

metodologia establecida en las Normas de Auditoria Gubernamental y guias especificas,
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asegurando que los mismos contengan las alternativas apropiadas para fortalecer el control interno
y eliminar las causas de las deficiencias o anomalias detectadas cuando sea procedente
Elaborar y enviar un Informe del Seguimiento a las Recomendaciones hechas por la Contraloria
General de Cuentas, durante los diez dias hdbiles contados a partir del dia siguiente de notificada
a la Municipalidad, contenidas en el Informe del resultado de las auditorias practicadas por el ente
fiscalizador; indicando la forma en que fueron atendidas y cumplidas dichas recomendaciones.
Planificar y ejecutar Auditorias a Dependencias Administrativas

Revisar de forma mensual la Integracion del Saldo de Caja para la suscripcion del Acta que se
remite a la Contraloria General de Cuentas para efectos de Rendicién de Cuentas.

Revisar y aprobar cuestionarios de Control Interno.

Revisar los Estados Financieros de la Municipalidad, notas de auditoria e integraciones de cuentas.
Discutir hallazgos conjuntamente con el Auditor Coordinador, detectados en las auditorias
ejecutadas.

Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas en los informes de las auditorias ejecutadas.
Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) y el Plan Anual de Compras (PAC) de la Unidad de Auditoria
Intferna, cuando sea necesario.

Elaborar y ejecutar el Presupuesto de la Unidad de Auditoria Interna, con base al manual y normas

presupuestarias.

RELACIONES DE TRABAJO
Internas:

» Con el alcalde y Concejo Municipal, para recibir instrucciones, presentar informes, y
demds gestiones;
> Con todas las dependencias Municipales para coordinacién de actividades

Externas:

» Conftraloria General de Cuentas
» Ministerio de Finanzas Publicas

HABILIDADES REQUERIDAS

Compromiso institucional
Manejo de conflictos
Toma de decisiones
Liderazgo

Facilidad de palabra

YVVVYYVY
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> Honesto e integro
» Proactivo

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza

Horario Disponibilidad de Horario

Otros Excelentes relaciones interpersonales, estructuraciéon de
planes, programas, proyectos relacionados con
Auditoria
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ASESORIA JURIDICA

El articulo 90 del Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo
Municipal reformado, establece: “Cuando las necesidades de modernizacion y volimenes de
frabajo lo exijan, a propuesta del Alcalde, el concejo Municipal podrd autorizar la contratacion
del Gerente Municipal, Juez de Asuntos Municipales y otros funcionarios que coadyuven al
eficiente desempeno de las funciones técnicas y administrativas de las municipalidades, cuyas
atribuciones serdn reguladas por los reglamentos respectivos.

Pesesmssssmiecceeooeanas H Concejo Municipal
4
H Asesoria Juridica
feeassesssssssssesssss " Alcalde Municipal
i
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ASESOR JURIDICO

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Asesoria Juridica
Titulo del Puesto Asesor Juridico
Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal y/o Concejo Municipal

Subordinados directos

5. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Titulo a nivel Universitario Licenciatura en Ciencias
Juridica y Sociales, Abogado y Notario

colegiado activo

Experiencia en el puesto | En cargos y/o materias similares a las requeridas, 3 anos
en el sector publico, especificamente en Asesoria juridica

Oftros | Pleno dominio juridico-legal de competencia municipal
y administrafiva, leyes, reglamentos y ordenanzas
municipales conocimiento en asuntos de contratacion
del estado, conocimiento en desarrollos publicos-
privados. Manejo de procesos judiciales.

6. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el drgano consultor, responsable de brindar asesoria legal a las autoridades superiores y demds
dependencias municipales y de asumir el auxilio y procuracién de los procesos en los que sea parte
ésta, con el fin de que las actuaciones institucionales se realicen de conformidad con la ley.

7. FUNCIONES:

a. Asesorary representar al Alcalde Municipal y Concejo Municipal, en los términos de los poderes
que se le otorguen

b. Proporcionar asesoria legal a las autoridades superiores y demds dependencias de la
municipalidad en la resolucion de los asuntos que sean de su competencia
Asumir la direccién, auxilio y procuraciéon en los procesos en los que tenga interés

Presentar denuncias ante el érgano jurisdiccional correspondiente
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e. Emitir los dictdmenes u opiniones de conformidad con la ley, en la tframitacidén de recursos

administrativos y otros asuntos de interés

f.  Revisidbn de minutas, convenios, contratos y demds documentos notariales

g. Elaboracién y autorizacién de actas notariales y actas de legalizacién de firmas y documentos

h. Oftras funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia

8. RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

>

>

Con el alcalde y Concejo Municipal, para recibir instrucciones, presentar informes, y
demds gestiones;
Con todas las dependencias Municipales para coordinacion de actividades

Externas:

>

Instituciones publicas y privadas

9. HABILIDADES REQUERIDAS

Y V VY

YVVVVVVVYVYY

Amplio conocimiento de las leyes de la Republica de Guatemala

Ser capaz de pensar con rapidez, de recopilar y analizar datos répidamente
Fuertes habilidades de comunicacion, para explicar aspectos juridicos complejos de
forma rdpida y clara a los miembros del Concejo Municipal y/o secretario Municipal
Ser organizado y metddico cuando se trata de su propio trabajo

Comunicarse con claridad con personas de origenes diferentes

Apftitudes para la escucha

Capaz de plantear preguntas de manera objetiva

Capaz de trabajar bajo presion

Conocimientos sobre legislacién.

Habilidad para la investigacién.

Habilidades comunicativas.

Habilidades sociales.

10. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Excelentes relaciones interpersonales,
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SECRETARIA MUNICIPAL

La Secretaria Municipal es la dependencia encargada del trdmite y control de los expedientes
administrativos que contienen la solicitud de los vecinos y de otras dependencias de |la Municipalidad,
asimismo la elaboraciéon de resoluciones, actas y acuerdos de Alcaldia, certificaciones, andlisis de
diligencias de titulacion supletoria, actas de supervivencia, atencién e informacién al publico.

-

t77h  Alcalde Municipal

"'u Secretario Municipal

fui”

v A 4 A
Unidad de Acceso a
’q.i Oficial | r % Oficial 1l a" la Informacién
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SECRETARIO/A MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Ubicacion Administrativa Secretaria Municipal

Titulo del Puesto Secretario/a Municipal

Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal y/o Concejo Municipal
Subordinados directos Oficiales

PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales

Genero Indiferente

Escolaridad Nivel diversificado
Preferiblemente con estudios Universitarios en carrera
afin

Experiencia en el puesto Haber estado en puesto similar

Otros Conocimientos en legislacién municipal

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipaly que a su vez atenderd los
requerimientos del alcalde, tiene bajo su responsabilidad la atencidon de las gestiones
administrativas presentadas por los vecinos; y que deben ser resueltas por el Concejo o bien por el
alcalde.

FUNCIONES:

Asistir a todas las sesiones del Concejo, con voz informativa, pero sin voto ddndole cuenta de los
expedientes, diligencias y demds asuntos, en el orden y forma que indique el Alcalde
Proporcionar informacién y orientacién a los miembros del Concejo, en lo relativo a aspectos
administrativos legales, los cuales debe conocer con el objeto de que las decisiones del Concejo
se fundamenten en la Ley

Tomar nota de la parte principal de las intervenciones de los miembros del Concejo, debiendo

transcribir tanto los argumentos a favor como en contra
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Distribuir a las diferentes comisiones del Concejo los expedientes sobre los que deben rendir
dictamen

Redactar los Acuerdos y Resoluciones

Archivar las certificaciones de las actas de cada sesidén del Concejo Municipal

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

Dirigir y ejecutar la administracién y funcionamiento de la secretaria Municipal

Organizar y distribuir el trabajo de acuerdo a su volumen y personal disponible, designando dentro
de los oficiales, las diferentes funciones, recepcién y registro de documentos dentro de la
Municipalidad, asi como actas de acuerdo del Concejo

Mantener el control permanente de los libros que se llevan en la Administracion Municipal, entre
ellos los de actas de la alcaldia y demds expedientes

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

Providenciar expedientes por instrucciones del Alcalde

Redactar proyectos de resolucidn de expedientes y someterlos a consideracion del Alcalde o
trasladarlos a la comision correspondiente del Concejo dependiendo el caso

Archivar el Diario Oficial y recopilar los reglamentos, acuerdos y resoluciones de la Municipalidad
Redactarla Memoria de Labores, para lo cual elaborar un proyecto de las labores realizadas el ano
anterior, lo cual se hard solicitdndolo a las distintas dependencias municipales, un informe sobre los
logros y realizaciones alcanzadas durante el transcurso del ano

Desempenar cualquier funcién que le sea atribuida por la Ley o a través del nombramiento o

asignacién por parte del Alcalde o Concejo Municipal

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

» Con el Concejo Municipal, mediante su participacién en sesiones con funciones de
Secretario y en el seguimiento de comisiones asignadas
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> Con el Alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes, proyectos y demds gestiones,
asi como hacer consultas con personal de secretaria

» Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades subalternas en
cuanto a la organizacién de funciones y administracion de las mismas.

EXTERNAS:

» Coninstituciones publicas y privadas
» Conlos vecinos del municipio, para el rendimiento de informes y/o dictdmenes emitidos de
acuerdo a su resolucién de sus solicitudes o requerimientos

15. HABILIDADES REQUERIDAS

Conocimientos en legislacion municipal
Liderazgo

Facilidad de palabra

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Ordenado

Responsable

Tener iniciatfiva

Honesto e integro

VVY YV VYYVYVYVY

16. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidn, resolver casos especificos en

materia legal y toma de decisiones.
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OFICIAL | DE SECRETARIA MUNICIPAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Ubicacién Administrativa Secretaria Municipal
Titulo del Puesto Oficial | de Secretaria
Jefe Inmediato Superior Secretario/a Municipal
Subordinados directos Ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indiferente

Escolaridad | Nivel diversificado carrera afin
Experiencia en el puesto ‘ Haber estado en puesto similar

Otros ‘ Conocimientos en legislacion municipal

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que le corresponde atender principalmente a los interesados en
gestionar solicitudes relacionadas con servicios pUblicos municipales.

4. FUNCIONES:

a. Sustituir al Secretario Municipal en su ausencia

b. Elaborar oficios, providencias, memordndum y toda documentacion que el Alcalde y el
Secretario Municipal requieran

c. Ausistir al Secretario Municipal en la coordinacién de las dependencias municipales, actividades,
y reuniones en el caso de que se encuentre ausente

d. Realizar inscripciones de derecho de posesion

e. Elaborarresoluciones por autorizaciéon de registro de fierros

f. Inscripcién de Hipotecas, Cancelacién de hipotecas

g. Mantener comunicacién con los funcionarios en relacién al seguimiento y coordinacion de
asuntos asignados directamente a las dependencias municipales

h. Elaborar requisiciones de material y equipo de oficina
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Recibir todo tipo de solicitud de los vecinos, remitirlas a Alcaldia Municipal y darle el debido
seguimiento

Llevar control de documentacion de Sesiones COMUDE y publicarlas en el sistema

Inscribir en los libros correspondientes a COCODES y asociaciones de vecinos

Llevar el control debido en los expedientes de solicitud para Concejo Municipal con su debida
Resolucién

Apoyar en redaccion de actas municipales

Emision de constancias de nomenclaturas y constancias de residencia

Aplicar y respetar normas establecidas en el Reglamento Interno y las Leyes de Respaldo

Remitir los avisos de matrimonios al Registro Nacional de las Personas

Realizar cualquier actividad que sea inherente al cargo

5. RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

» Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos para su
firma vy sello
» Contodaslas dependencias municipales, por recepcidn y seguimiento de documentacion

EXTERNAS:

» Con instituciones puUblicas y privadas
» Conlos vecinos del municipio, para el rendimiento de informes y/o dictdmenes emitidos de
acuerdo a su resolucién de sus solicitudes o requerimientos

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Conocimientos en legislacién municipal

Capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales
Capacidad para analizar e interpretar documentos e informaciéon
Capacidad de redaccion

Habilidad de hablar en publico

Vocaciéon de servicio

Facilidad de palabra

Trabajo en equipo

Responsable

Tener iniciativa

YV VVVYVYVVYVYVYVYY
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Municipalidad de Zaragoza
Disponibilidad de Horario
Excelentes relaciones interpersonales

38



MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
PERFIL DE PUESTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OFICIAL Il DE SECRETARIA MUNICIPAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Ubicacién Administrativa Secretaria Municipal
Titulo del Puesto Oficial Il de Secretaria
Jefe Inmediato Superior Secretario/a Municipal
Subordinados directos Ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indiferente

Escolaridad | Nivel diversificado carrera afin

Experiencia en el puesto ‘ Haber estado en puesto similar
Otros ‘ Conocimientos en legislacion municipal

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Atender al vecino y personal Municipal, organizando los asuntos y la documentacién interna y
externa propia de la Alcaldia y Secretaria Municipal.

4. FUNCIONES:

Llevar registro y confrol de las solicitudes de maftrimonio adjuntando los requisitos legales
correspondientes
Atender las consultas de vecinos, en forma personal, telefénicamente y via correo electronico
Conftrol de reuniones con el Senor Alcalde Municipal
Apoyo en audiencias juntamente con la Asistente del Despacho
Elaborar contratos y escaneo de los mismos
Inscripcion de Comités
Oftras actividades que sean designadas por el jefe inmediato
Emisién de constancias Agricolas, Constancias de Ingresos, Constancias de convivientes,
Documentacion relacionada a la reposicion de fierro
Certificaciones de Escritura
Desmembraciones
Redaccién de convocatoria a reuniones de COMUDE y coordinacién de noftificacién de las
mismas con las instituciones que lo infegran
. Control de asistencia de reuniones de COMUDE
Actas de sobrevivencia
Sacar fotocopias

o

TATTTQ@T0000
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5. RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

» Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos para su
firma vy sello
» Contodaslas dependencias municipales, por recepcién y seguimiento de documentacion

EXTERNAS:

» Con instituciones puUblicas y privadas
» Conlos vecinos del municipio, para el rendimiento de informes y/o dictdmenes emitidos de
acuerdo a su resolucién de sus solicitudes o requerimientos

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Conocimientos en legislacion municipal
Liderazgo

Facilidad de palabra

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Ordenado

Responsable

Tener iniciafiva

Honesto e integro

VV YV VYYVYVYVY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Excelentes relaciones interpersonales
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

De conformidad con lo establecido en el Articulo 2, de la Ley de Informacién de Acceso a la
Informacién Publica, Decreto 57-2008, la unidad de acceso a la informacioén publica, es de orden
pUblico, de interés nacional y utilidad social; establece las normas y los procedimientos para
garantizar a toda persona, natural o juridica, el acceso a la informacién o actos de la
administracién publica que se encuentre en los archivos, fichas, registros, bases, banco o
cualqguier otra forma de almacenamiento de datos que se encuentren en los organismos del
Estado, municipalidades, instituciones auténomas y descentralizadas vy las entidades privadas
gue perciban, inviertan o administren fondos publicos, incluyendo fideicomisos constituidos con
fondos publicos, obras o servicios publicos sujetos a concesidn o administracioén.

'ﬁ Alcalde Municipal
'
'q. Secretario Municipal
i |
v A4 h 4
Unidad de Acceso a
" Oficial | 'q. Oficial Il !‘ la Informacién
P 1 AR <k Puablica
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ENCARGADO/A DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA

17. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacion Administrativa Unidad de acceso a la informacién publica
Titulo del Puesto Encargado/a

Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal

Subordinados directos ninguno

18. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales

Genero | Indistinfo
Escolaridad | Titulo a nivel medio, preferiblemente con estudios
universitarios en la carrera de Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales.
Experiencia en el puesto | Preferentemente haber estado en un puesto similar
Otros | Manejo de La Ley De Acceso A Informacion Publica y
otras normas municipales

19. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el encargado de coordinar actividades para dar respuesta a los requerimientos que
ingresen a la unidad con la finalidad de velar y dar cumplimiento a lo establecido en la
Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

20. FUNCIONES:

> Obligaciones de fransparencia: mantener actualizada y disponible la informacién publica de

1.

2.

oficio:
Estructura orgdnica y funciones de cada una de las dependencias y departamentos, incluyendo

suU marco normativo;

Direccion y teléfonos de la entidad y de todas las dependencias que la conforman;
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Directorio de empleados y servidores puUblicos, incluyendo nUmeros de teléfono y direcciones de
correo electrénico 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 tfodas sus dependencias, incluyendo salarios que corresponden a cada cargo,
honorarios, dietas, bonos, vidticos o cualquier otra remuneracidén econdmica que perciban por
cualquier concepto. Quedan exentos de esta obligacién los sujetos obligados cuando se ponga
en riesgo el sistema nacional de seguridad, la investigacién criminal e inteligencia del Estado;

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

Manuales de procedimientos, tanto administrativos como operativos;

La informacidn sobre el presupuesto de ingresos y egresos asignado para cada ejercicio fiscal; los
programas cuya elaboraciéon y/o ejecucién 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 informacion detallada sobre los depdsitos constituidos con fondos publicos provenientes de
ingresos ordinarios, extraordinarios, impuestos, fondos privativos, empréstitos y donaciones;
Lainformacién relacionada con los procesos de cotizacion y licitacién para la adquisicidon de bienes
que son utilizados para los programas de educacién, 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 adjudicacién y el contenido de los contratos;

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

Listado de viajes nacionales e internacionales autorizados por los sujetos obligados y que son
financiados con fondos publicos, ya sea para funcionarios publicos o para cualquier ofra persona,
incluyendo objetivos de los vigjes, personal autorizado a vigjar, destino y costos, fanto de boletos

aéreos como de vidticos;
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. Lainformacién relacionada alinventario de bienes muebles e inmuebles con que cuenta cada uno

de los sujetos obligados por la presente ley para el cumplimiento de sus atribuciones;

. Informacién sobre los confratos de mantenimiento de equipo, vehiculos, inmuebles, plantas e

instalaciones de todos los sujetos obligados, incluyendo monto y plazo del contrato e informacion
del proveedor;

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

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

Los listados de las empresas precdlificadas para la ejecucion de obras publicas, de venta de bienes
y de prestacién de servicios de cualquier naturaleza, incluyendo la informacién relacionada a la
razén social, capital autorizado y la informaciéon que corresponda al rengldn para el que fueron
precalificadas;

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

Los contfratos de arrendamiento de inmuebles, equipo, maquinaria o cualquier ofro bien o servicio,
especificando las caracteristicas de los mismos, motivos del arrendamiento, datos generales del
arrendatario, monto y plazo de los contratos;

Informacion sobre todas las contrataciones que se realicen a través de los procesos de cotizacion
y licitacion y sus contratos respectivos, identificando el nUmero 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 aprobacion 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 ejecucion
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 revisidbn correspondientes;

En caso de las entidades publicas o privadas de cardcter internacional, que manejen o administren

fondos publicos deberdn hacer publica la informacién obligatoria contenida en los numerales
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anteriores, relacionada Unicamente a las compras y contrataciones que realicen con dichos
fondos;

En caso de las entidades no gubernamentales o de cardcter privado que manejen o administren
fondos publicos deben hacer publica la informacidon 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 deberdn publicar,
por lo menos una vez al afo, y a través del Diario de Centro América, un informe sobre; el
funcionamiento vy finalidad del archivo, sus sistemas de registro y categorias de informacién, los
procedimientos y facilidades de acceso al archivo;

El indice de la informacién debidamente clasificada de acuerdo a esta ley;

Las entidades e instituciones del Estado deberdn mantener informe actualizado sobre los datos
relacionados con la pertenencia sociolinglistica de los usuarios de sus servicios, a efecto de
adecuar la prestacién 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).

Funciones especificas:

a. Recibiry tframitar las solicitudes de acceso a la informacién publica.
b. Orientar alos interesados en la formulacion de solicitudes de informacién publica.

c. Proporcionar para su consulta la informacioén 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 informacién publica solicitado, siempre que se
encuentre en los archivos del sujete obligado.
e. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la

informacidén publica a su cargo, respetando en todo momento la legislacién en la materia; vy,

f.  Las demds obligaciones que senale la ley

Ademds de las mencionadas en el articulo 20 de la Ley de Acceso a la Informacién PUblica son

atribuciones del encargado las siguientes:

a. Hacer propuestas para la preparacién, organizacion y presentacién de la informacidén publica
de oficio teniendo en cuenta los recursos con los que cuenta la Municipalidad (carteleras,

pdgina web, kiosco informativo, etc.)
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b. Capacitar o gestionar con otras instituciones la instruccién 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 dreas de la Municipalidad para identificar casos en los
cuadles la clasificacion de informacién sea justificable de acuerdo con los requerimientos de la

Ley de Acceso a la Informacién Pdblica.

21. RELACIONES DE TRABAJO
Internas:

» Con el alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes, y demds gestiones;
» Con todas las dependencias Municipales

Externas:

> Instituciones PuUblicas y privadas, vecinos en general

22. HABILIDADES REQUERIDAS

Manejo de informacién electrénica
Facilidad de palabra

Liderazgo

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Ordenado

Responsable

Tener iniciativa

VVYVYVYVYVY

23. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidn, Manejo de archivo electrénico,

Conocimientos en legislacién municipal

47



MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
PERFIL DE PUESTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

MUNICIPALIDAD DE

ZARAGOZA
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ASISTENTE DE ALCALDIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacion Administrativa
Titulo del Puesto

Jefe Inmediato Superior
Subordinados directos

PERFIL DEL PUESTO:

Alcaldia Municipall

Asistente de Alcaldia Municipal
Alcalde Municipal

Ninguno

Guatemalteca de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales

Genero
Escolaridad

Experiencia en el puesto
Otros

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Indistinto

Titulo a nivel medio preferentemente, secretaria
oficinista o secretaria BilingUe bachiller en computacion,
bachiller en administraciéon o carrera afin

4 anos en puesto similar

Excelentes habilidades secretariales, archivo de
documentos y dominio de los programas de
computacién.

Puesto operativo que fiene bajo su cargo el gjercicio de funciones administrativas,
asistir al alcalde Municipal.

FUNCIONES:

Llevar agenda del Alcalde Municipal, controlando los espacios de tiempo para reuniones de

trabajo, atencion a funcionarios de instituciones gubernamentales y audiencias solicitadas.

Informar al personal que corresponda sobre reuniones de frabajo y el tema a desarrollar

Citar a funcionarios externos para reuniones de trabajo sobre aspectos relacionados al municipio
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Acompanar al Alcalde en reuniones con el propdsito de posteriormente darle seguimiento a los
compromisos adquiridos a instrucciones dadas.

Resolver solicitudes que ingresan a la Alcaldia ddndole el frdmite respectivo

Trasladar al Alcalde la correspondencia recibida para que emita las instrucciones al respecto y
recibir lineamientos para su gestiéon

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 acompanar al Alcalde en los recorridos para evaluacion de avances en las diferentes
obras municipales y fomar nota de las instrucciones para dar seguimiento al cumplimiento de las
mismas

Coordinar los eventos en los cuales inferviene el Alcalde y requerir al Director que corresponda un
informe del tema que se desarrollard

Atender personalmente a vecinos que solicitan audiencia para exponer casos o trdmites en la
Municipalidad que requieren la intervencién del Alcalde.

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

inmediato

RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

» Con el alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes, y demds gestiones;
» Con todas las dependencias Municipales

Externas:

> Instituciones PuUblicas y privadas, vecinos en general

HABILIDADES REQUERIDAS

Facilidad de comunicacién con el publico
Ordenada

Analitica

Capacidad de resolver situaciones emergentes
Capacidad de trabajo bajo presidon

YVVVYVY
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Otros
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Municipalidad de Zaragoza
Disponibilidad de Horario

Trabajo bajo presidon, Manejo de archivo electrénico,
Conocimientos bdsicos en legislacion municipal
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RECEPCIONISTA

IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa
Titulo del Puesto

Jefe Inmediato Superior
Subordinados directos

Alcaldia Municipall
Recepcionista
Alcalde Municipal
Ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:
Guatemalteca de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales

Genero | Femenino
Escolaridad | Titulo a nivel medio preferentemente, secretaria
oficinista o secretaria Bilingle o carrera afin
Experiencia en el puesto | Haber estado en puesto similar
Ofros | Excelentes habilidades secretariales, archivo de

documentos y dominio de los programas de
computacion.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto técnico creado para prestar asistencia y atencién a los vecinos en general.
4. FUNCIONES:

Recepcidon y Atencidn a los Vecinos

> Brindar informacién a vecinos de tramites o gestiones a realizar;

» Orientar a los vecinos a las oficinas o unidades administrativas para la gestién

correspondiente;

» Atender llamas telefénicas y transferirlas a donde corresponda;

» Recibir correspondencia;
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5. RELACIONES DE TRABAJO
Internas:

» Con el alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes, y demds gestiones;
» Con fodas las dependencias Municipales

Externas:

> Instituciones PUblicas y privadas, vecinos en general

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Facilidad de comunicacion con el publico
Ordenada

Andalitica

Capacidad de resolver situaciones emergentes
Capacidad de trabajo bajo presidn

YVVYVYY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidon, Manejo de archivo electrénico,

Conocimientos bdsicos en legislacion municipal
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MENSAJERO MUNICIPAL

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Alcaldia Municipall

Titulo del Puesto Mensajero

Jefe Inmediato Superior Asistente de Alcaldia Municipal
Subordinados directos Ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Masculino
Escolaridad | Estudios a nivel bdsico
Experiencia en el puesto | Haber estado en puesto similar
Otros | Conocedor de la circunscripcion del municipio, y saberse

fransportar hacia los diferentes departamentos de
Guatemala

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto técnico que tiene bajo su cargo ejecutar labores de mensajeria,
garantizando la entrega oportuna y eficiente de la correspondencia y demds
documentacién que le sea asignada.

4. FUNCIONES:

a. Entregar correspondencia a las distintas instituciones y organizaciones que se dirijan por
parte de las diferentes direcciones y unidades de la municipalidad

b. Readlizar pagos en las instituciones bancarias, derivados de las obligaciones de la
institucion

c. Realizar otras actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones y las que le

sean expresamente delegadas por su jefe inmediato

5. RELACIONES DE TRABAJO
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Internas:

» Con su jefe inmediato, para recibir instrucciones, presentar informes, y demds gestiones;
» Con ftodas las dependencias Municipales

Externas:

» Instituciones Publicas y privadas, vecinos en general

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Responsabilidad

Discrecion

Orden

Etica y moral integra

Habilidad para trabajar bajo presidon
Iniciativa

Don de Servicio

YVVVYVYVVYYVY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Confidencialidad, cuidado y custodia de documentos e

informacién a su cargo.

55



y 4 KJ “ﬁckg ’8 DzE A MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
PERFIL DE PUESTOS

TRABAJO Y DESARROLLO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

MUNICIPALIDAD DE

ZARAGOZA

TRABAJO Y DESARROLLO

SECRETARIA DE
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DE LA ESPOSA
DEL ALCALDE
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE

Responsable de formular, gestionar, implementar y desarrollar proyectos de ftipo social,
educativos, de recreacion, de salud y desarrollo social en coordinacién con la esposa del
alcalde, asi como con instituciones y/o organizaciones gubernamentales y no gubernamentales,
nacionales e internacionales.

™

Alcalde Municipal ‘
i

Coordinadora ‘

¥

H Secretaria A Agistents
i 1"
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COORDINADORA

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Secretaria de obras sociales de la esposa del alcalde
Titulo del Puesto Coordinadora

Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal

Subordinados directos Personal a su cargo

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteca de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | femenino

Escolaridad | Titulo a nivel medio, preferiblemente con estudios
universitarios en la carrera de Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales, Abogado y Notario

Experiencia en el puesto | Preferentemente haber estado en un puesto similar

Otros | Conocimientos en la elaboracidén de proyectos de
inversion social y conocimientos de Software moderno

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto administrativo, responsable de identificar las necesidades del municipio,
impulsar e implementar programas de salud, educacién, atencidon especializada vy
otros de cardcter social que permitan mejorar el desarrollo y bienestar de nifos,
jbvenes, mujeres y adulto mayor.

4. FUNCIONES:

a. Coordina proyectos sociales que se lleven a cabo por la Secretaria de Obras Sociales de la
Esposa del alcalde -SOSEA- dentfro del municipio.

b. Acompana a la Esposa del alcalde a reuniones que figuren contactos para las gestiones
pertinentes

c. Asiste areuniones extraordinarias convocadas por la autoridad superior
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Supervisa, coordina y verifica la ejecucidén de las actividades programas y planificadas
organizados por los encargados de las dreas de: Salud y Asistencia Social, Educacion,
Orientacién Social y Atencién Especializada

Aprueba las diferentes gestiones administrativas relativas a compra de insumos y bienes para
las actividades programadas

Integra y revisa los cambios en los Manuales Administrativos conforme a las funciones y
estructura vigente y fomenta en el personal la prdctica de la Filosofia Institucional y Valores
para el cumplimiento de sus atribuciones.

Verifica el uso adecuado del equipo que estd al servicio de Secretaria de Obras Sociales de la
Esposa del alcalde -SOSEA-.

Vela por la transparente y productiva utilizacién de los recursos asignados a los programas que
dirige Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del alcalde -SOSEA-.

Vela por la correcta administracién de los recursos asignados para el desempeno de las
funciones del Area a cargo y que el mismo se acople al presupuesto asignado.

Evalta y presenta el resultado de las metas y objetivos del drea a su cargo.

Presenta y revisa los informes de avances o finalizacion de los frabajos asignados a cada una
de las dreas a cargo, para dar a conocer los resultados o avances, integrando las necesidades
materiales y/o de personal en base al frabajo que se ejecuta en el drea a su cargo.

Integra y revisa los cambios en los Manuales Administrativos conforme a las funciones y
estructura vigente y fomenta en el personal la prdctica de la Filosofia Institucional y Valores
para el cumplimiento de sus afribuciones.

. Aplica los reglamentos necesarios para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones
especificas y traslada la necesidad de mejoramiento o creacién de Acuerdos, Reglamentos y
Ordenanzas Municipales.

Dirige, planifica, coordina, resuelve, organiza y/o dicta normas administrativas para la eficiente
realizacién de las actividades técnicas y administrativas del drea a cargo, reportando si fuera
el caso las faltas administrativas de acuerdo a los Reglamentos y ofras normas o leyes
aplicables.

Convoca y/o participa en reuniones, internas y externas para coordinar asuntos de interés
Municipal

Planifica, organiza y reporta a Recursos Humanos la programacién anual de vacaciones del
personal a su cargo

Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus atribuciones, manteniendo la

confidencialidad del trabajo, aln después de haber cesado en el ejercicio de sus atribuciones.
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r.  Ejerce las demds atribuciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, normas legales y
aquellas que por su naturaleza le corresponda

s. Buscay solicita donaciones con instituciones privadas e internacionales para proyectos que
corresponden a la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde -SOSEA

t.  Programa actividades sociales que beneficien a la poblacion en general

u. En coordinacién con la Direccién de Recursos Humanos realiza la evaluacién del desempeno

del personal a cargo

5. RELACIONES DE TRABAJO

Internas:
» Con el alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes, y demds gestiones;
» Personal a su cargo
> Funcionarios y personal en su misma jerarquia
» Personal de la Municipalidad con el que requiera realizar o coordinar alguna actividad

Externas:

> Instituciones PUblicas y privadas, vecinos en general

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Manejo de informacién electrénica
Facilidad de palabra
Liderazgo

Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo
Ordenado

Responsable

Tener iniciativa

Proactiva,

Dindmica

Amable

Cardcter firme

VVVVVVVVYVYYVYY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidn, trabajo social, toma de decisiones
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ASISTENTE

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Secretaria de obras sociales de la esposa del alcalde

Titulo del Puesto Asistente

Jefe Inmediato Superior Coordinadora de la Secretaria de obras sociales de la
esposa del alcalde

Subordinados directos ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteca de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales

Genero | femenino

Escolaridad | Titulo a nivel medio, preferiblemente en la carrera de
Secretaria Oficinista o Secretaria BilingUe
‘ Preferentemente haber estado en un puesto similar

Conocimientos en redaccién y archivo de documentos

Experiencia en el puesto
Otros

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

La secretaria de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del alcalde es responsable de la
atencion de los asuntos administrativos, secretariales y de oficina que competen a la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del alcalde -SOSEA-

4. FUNCIONES:

0o

sQ ™o

Recibe, controla, registra y tframita toda la papeleria que llega a la Secretaria de Obras Sociales
de la Esposa del Alcalde -SOSEA-

Realiza requisiciones de almacén.

Brinda apoyo en las diferentes actividades que se le requiera relacionadas a contribuir con el
desarrollo social en el municipio

Programa las actividades que realizardn con la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Alcalde -SOSEA-.

Apoya en las coordinaciones de insumos necesarios para realizar actividades de los programas
Solicita fransporte para personal y equipo con la unidad correspondiente

Brinda apoyo al Asistente de Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde -SOSEA-,
Redacta providencias y oficios para las diferentes dreas municipales para trdmites
administrativos y coordinacion de actividades.
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Apoya en elaborar actas de recepcidn o entrega de donaciones.

Mantiene actualizados los registros y libros de control de la documentacion recibida y emitida,
para su consulta eficaz y eficiente.

Apoya al Asistente de Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde -SOSEA-a
mantener un directorio actualizado de las principales autoridades, instituciones y del personal
con el que hay relacion

Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus atfribuciones, manteniendo la
confidencialidad del tfrabajo, aun después de haber cesado en sus atribuciones

. Archiva y lleva registro de los bienes y documentos de la secretaria de Obras Sociales de la

Esposa del Alcalde

Cumple con las atribuciones y demds normas, reglamentos, ordenanzas y leyes municipales
respectivas.

Y otras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su competencia

RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

» Jefe Inmediato Superior
> Personal dentro del drea de trabajo
» Personal de la Municipalidad con el que requiera realizar o coordinar alguna actividad

Externas:

> Instituciones PUblicas y privadas, vecinos en general

HABILIDADES REQUERIDAS

Manejo de informacién electronica
Facilidad de palabra
Liderazgo

Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo
Ordenado

Responsable

Tener iniciativa

Proactiva,

Dindmica

Amable

VVVVVVVVYYVYYVY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Oftros Trabajo bajo presién, trabajo social.
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SECRETARIA

IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Secretaria de obras sociales de la esposa del alcalde

Titulo del Puesto Secretaria

Jefe Inmediato Superior Coordinadora de la Secretaria de obras sociales de la
esposa del alcalde

Subordinados directos ninguno

PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteca de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | femenino
Escolaridad | Titulo a nivel medio, preferiblemente con estudios
universitarios en la carrera de Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales, Abogado y Notario
Experiencia en el puesto | Preferentemente haber estado en un puesto similar

Otros | Conocimientos en redaccion y archivo de documentos

DESCRIPCION DEL PUESTO:

El asistente de SOSEA es responsable de ayudar al cumplimiento de los planes y asistir
en lo inherente a las gestiones administrativas y secretariales que competen a la
Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del alcalde -SOSEA-

FUNCIONES:

Redacta las solicitudes de compras para actividades de los diferentes programas que
ejecuta la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del alcalde —SOSEA-.

Atiende y orienta al publico en general sobre: donaciones, servicios de los programas de la
Secretaria

Atiende teléfono y brinda informacién de los servicios y trdmites concernientes a la Secretaria

de Obras Sociales de la Esposa del alcalde -SOSEA-
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Da seguimiento a toda la papeleria que le es delegada por la Coordinadora de la
Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del alcalde -SOSEA-.

Gestiona los requerimientos necesarios para las actividades de los Programas de Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del alcalde -SOSEA

Coordina la agenda de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del alcalde —-SOSEA, asi
como el fransporte de personal y equipo.

Planifica insumos necesarios para realizar actividades. y traslada la informacién a la coordinadora
Da seguimiento de pagos a proveedores de servicios utilizados en los programas de Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del alcalde -SOSEA

Recopila la informacidén necesaria requerida por la coordinadora

Elabora actas de recepcién o entrega de donaciones

Mantiene actudlizados los registros y libros de control de la documentaciéon recibiday
emitida, para su consulta eficaz y eficiente.

Lleva la agenda de la Coordinadora de Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde
—SOSEA-. Y deberd recordarle de los asuntos o documentos pendientes o importantes.

. Mantfiene un directorio actualizado de las principales autoridades, instituciones y del personal
con el que hay relacién

Da seguimiento a los expedientes de compras realizadas

Trabaja con orden y disciplina

Toma las medidas de seguridad necesarias a fin de evitar la pérdida de la documentacion,
poniendo en prdctica su iniciativa e ingenio.

Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus afribuciones, manteniendo Ila
confidencialidad del trabajo, aun después de haber

cesado en sus atribuciones

Cumple con las atribuciones y demds normas, reglamentos, ordenanzasy leyes municipales
respectivas.

Y oftras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a sucompetencia.
RELACIONES DE TRABAJO
Internas:

» Jefe Inmediato Superior
> Personal dentro del drea de trabajo
» Personal de la Municipalidad con el que requiera realizar o coordinar alguna actividad
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Externas:

> Instituciones Publicas y privadas, vecinos en general

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Excelente redaccion de documentos
Conocimientos en archivo de documentos
Trabajo en equipo

Ordenada

Responsable

Tener iniciativa

Proactiva

Dindmica

Amable

YVVVYVYVVYVVY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza

Horario Disponibilidad de Horario

Otros Trabajo bajo presidn, uso de equipo y software de
coémputo
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Es la responsable de la administracién, capacitacion y desarrollo del personal de la
Municipalidad mediante la eficiente gestion humana, induccién, capacitacién y desarrollo del
recurso humano; es también, la encargada de velar por el cumplimiento de las normas
disciplinarias establecidas y atencién a las necesidades del personal de las diferentes dreas que
conforman la Municipalidad.

™ Alcalde Municipal

i

/%  Director de Recursos
Humanos

(&) Secretaria & Informatica
i i
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR/A DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa
Titulo del Puesto

Jefe Inmediato Superior
Subordinados directos

PERFIL DEL PUESTO:

Direccidn de Recursos Humanos
Director/a de Recursos Humanos
Alcalde Municipal

Secretaria

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales

Genero
Escolaridad

Experiencia en el puesto

Otros

10. DESCRIPCION DEL PUESTO:

11.

Indistinto
Titulo a nivel medio de preferencia con estudios
Universitarios en cualquiera de las siguientes carreras:
Licenciatura en Ciencias de la Administracion,
Ciencias Juridicas y Sociales, Licenciatura en Recursos
Humanos, psicologia industrial.

En cargos y/o materias similares a las requeridas, 4 anos

en el sector publico

Conocimientos en dirigir, controlar y supervisar la
aplicacion de la normativa y politicas de administracién
de recursos humanos. Manejo de leyes vigentes en
materia laboral y de servicio municipal.

El puesto de Director/a de Recursos Humanos es el responsable de la administracion del personal
municipal en lo que respecta al reclutamiento, seleccion, contratacién, cancelacién,
remuneracién y supervisidn de personal, asi como de dirigir y coordinar la induccidn, entrenamiento,
evaluacion y control del personal municipal.

FUNCIONES:

a. Promover el bienestar social de los tfrabajadores, cooperando en la solucién de sus problemas

personales y laborales

b. Coordinar todas las acciones relacionadas con la formulacién, ejecucién y evaluacion de

politicas de desarrollo del recurso humano de la Municipalidad
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Coordinar el registro y control de todo el personal que presta sus servicios en la Municipalidad

Coordinar, autorizar y supervisar todas las acciones y procedimientos administrativos de

personal

Brindar un servicio eficiente y eficaz al empleado en cuanto a extensién de certificados de

frabajo, constancias laborales e ingresos, permisos etc.
Revisar y autorizar las boletas de vacaciones del personal

Velar por el cumplimiento de las normas y reglamentos que rigen al personal activo de la
Municipalidad

Realizar evaluaciéon 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

Tramitar los diferentes movimientos del personal (nombramientos, confratos, sanciones,
licencias, permisos, bajas, reanudacién de labores, suspensiones, etc.)

Elaborar y firmar los contratos del personal contratado bajo los renglones 022, 029 y 036,

confratos por servicios profesionales

Supervisar al Personal que labora en la Municipalidad

. Apoyar en actividades culturales y sociales de la municipalidad al personal responsable de las

mismas

Convocar y/o participar en reuniones internas y externas para coordinar asuntos de interés
Municipal, ejerciendo las funciones segin su competencia o se le deleguen por la Autoridad
Superior

Administrar los recursos humanos relacionados con permisos, vacaciones o llamadas de
atencién, administrativos y tecnoldgicos aplicando las sanciones y cumpliendo con los
procedimientos o procesos que correspondan

Aplica el contenido del Manual de Organizacion, Funciones y perfil de puestos y el Manual de
procedimientos, debiendo darlo a conocer al personal del drea a cargo y solicitar
actualizaciones cuando las necesidades del drea lo requieran

Dar cumplimiento a lo solicitado por la Unidad de Acceso a la Informacién Publica y verificar
su resolucién en el tiempo establecido

Disenar en conjunto con el Jefe del Departamento de Capacitacién y Desarrollo en funcién de

las necesidades de todas las dreas de la Municipalidad un plan de capacitaciéon anual que
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responda a las debilidades del personal y lo retfroalimente en cuanto a los conocimientos

actualizados que requiere para el cumplimiento de sus funciones.

Atiende todas las solicitudes planteadas por los Departamentos, Direcciones y demds
dependencias municipales en cuanto a acciones o movimientos del personal con relacién
nombramientos, ascensos, fraslados, permutas, licencias, vacaciones, suspensiones,

capacitaciones y reuniones

Coordina las instrucciones de la Autoridad Superior, relacionadas con nombramientos,
ascensos, traslados, permutas, licencias, suspensiones, reuniones, capacitacion y demds
acciones del personal

Planifica y coordina la renovacion de los contratos del personal que el Alcalde Municipal
apruebe para continuar la relacién laboral para un préximo periodo.

Publicacién de los contfratos suscritos y aprobados por la autoridad correspondiente a la
plataforma de la Contraloria General de Cuentas

Desempenar cualquier otra funcién que le sea asignada por su jefe inmediato

RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

Jefe Inmediato Superior

Personal dentfro del drea de trabajo

Funcionarios y personal en su misma jerarquia

Personal de la Municipalidad con el que requiera realizar o coordinar alguna
actividad

YV VYV

Externas:

Contraloria General de Cuentas

Ministerio de Trabajo

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-
Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-
Instituciones Privadas

Otras Municipalidades

YVVYVYYVYVYYVY

13. HABILIDADES REQUERIDAS

» Paradirigir, controlar y supervisar la aplicacién de la normativa y politicas de administracion
de recursos humanos

» Manejo de leyes vigente en materia de personal

» Serorganizado y metddico cuando se trata de su propio frabajo
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> Capaz de trabajar bajo presion.
» Habilidades comunicativas.
» Habilidades sociales

14. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Excelentes relaciones interpersonales,
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIO/A DE RECURSOS HUMANOS

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Direccién de Recursos Humanos
Titulo del Puesto Secretario/a de Recursos Humanos
Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal

Subordinados directos Ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Titulo a nivel medio en carrera afin
Experiencia en el puesto | Haber estado en puestos similares
Otros | Manejo de programas de computacion

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, donde se realizan actividades de apoyo a la direccion de
recursos humanos.

4. FUNCIONES:

Atiende a personas que solicitan informacién relacionada a la Direccidn de Recursos Humanos
Elabora oficios de respuesta a casos especificos, devolucidn de expedientes, impresion de
contratos

Recibe, gestiona y archiva papeleria

Actualiza cuadro de control de correspondencia enviada

Atiende llamadas telefénicas

- e a0

Elabora requisiciones a almacén para solicitar insumos

Contribuye a todas las actividades referentes a su puesto de frabajo, foma de datos, y ofros

5@

Apoyo en la elaborar Contratos de los diferentes renglones

i. Recibe facturas e informes mensuales del renglén 029
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
j. Cumple con las atribuciones y demds normas, reglamentos, ordenanzas y leyes municipales

respectivas

k. Y ofras atribuciones que puedan suscitarse como colaboraciéon o atribuirsele a su competencia

5. RELACIONES DE TRABAJO

Internas:
» Jefe Inmediato para recibir instrucciones, rendir informes o coordinaciéon de
actividades
» Personal de la Municipalidad con el que requiera realizar o coordinar alguna
actividad
Externas:

Contraloria General de Cuentas

Ministerio de Trabajo

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-
Superintendencia de Administracion Tributaria ~SAT-
Instituciones Privadas

Otras Municipalidades

YVVYVYVVYVY

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Coordinacion efectiva

Facilidad de palabra

Honesto e integro

Proactivo

Pensamiento estratégico

Trabajo en equipo

Compromiso y ética

Capacidad de Planificacion y Organizaciéon

VVVYVVYVY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Excelentes relaciones interpersonales,
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO DE LA OFICINA DE INFORMATICA

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacion Administrativa Oficina de informdatica

Titulo del Puesto Encargado de la Oficina de Informdatica
Jefe Inmediato Superior Director/a de Recursos Humanos
Subordinados directos Ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Estudios universitarios en la carrera de Ingenieria en
Sistemas, Licenciatura en Sistemas Informdtica y Ciencias
de la Computacion.
Experiencia en el puesto | Experiencia en el drea en cargos profesionales: 3 anos
minimo.
Ofros | Programacién de aplicaciones Web; red de
computadoras; bases de datos; estdndares de
metadatos aplicados a centros de documentacion vy
unidades de informacion.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo cuyo objetivo es brindar el soporte técnico informdtico en los
sistemas operativos municipales.

4. FUNCIONES:

a. Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas de informacién
complementarios al sistema Integrado de Administracién financiera Municipal, asi como la
utilizacién y mantenimiento de los recursos de computacién y de comunicacion.

b. Mantener comunicacién con los entes rectores encargados del mantenimiento de los sistemas

internos
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c. Disenar, mantener y actualizar los procesos computarizados que requieran las dreas de
presupuesto, contabilidad y tesoreria, en el marco del Sistema Integrado de Administracion
Financiera Municipal, operando en la Municipalidad.

d. Asistir alos usuarios del sistema.

e. Velar por el buen funcionamiento de los equipos de cémputo de la municipalidad e informar
sobre la utilizacion y rendimiento de los equipos informdticos y de comunicacion.

f.  Definir conjuntamente con las dreas del Sistema Integrado de Administracidén Financiera
Municipal, los roles de usuarios de acceso al sistema computarizado.

g. Asesoria para la adquisicion de equipo tecnoldgico

5. RELACIONES DE TRABAJO

Internas:
> Jefe Inmediato para recibir instrucciones, rendir informes o coordinaciéon de
actividades
» Personal de la Municipalidad con el que requiera realizar o coordinar alguna
actividad
Externas:

Contraloria General de Cuentas

Ministerio de Trabajo

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-
Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-
Instituciones Privadas

Otras Municipalidades

YVVYVYVVYYVY

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Coordinacion efectiva

Facilidad de palabra

Honesto e integro

Proactivo

Pensamiento estratégico

Trabajo en equipo

Compromiso y ética

Capacidad de Planificacion y Organizacion

YVVVVYVVVYY
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7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo
Horario
Otros

MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
PERFIL DE PUESTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Municipalidad de Zaragoza
Disponibilidad de Horario
Excelentes relaciones interpersonales,
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FINANCIERA
INTEGRADA

MUNICIPAL
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

El Decreto 12-2002, cédigo municipal en su Articulo 97. establece: “Administracién Financiera Integrada
Municipal. Para efectos de cumplir y hacer cumplir todo lo relativo al régimen juridico financiero del
municipio, la recaudacién y administracién de los ingresos municipales, la gestion de financiamiento, la
ejecucién presupuestaria y control de los bienes comunales y patrimoniales del municipio, cada
municipalidad deberd contar con la Administracion Financiera integrada Municipal, la que organizard
acorde a la complejidad de su organizacién municipal. Dicha unidad deberd contar como minimo con las
dreas de tesoreria, contabilidad y presupuesto. Las funciones de cada una de dichas dreas serdn normadas

en el reglamento interno correspondiente.”
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DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacion Administrativa Direccién de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Titulo del Puesto Director/a de Administracion Financiera Integrada

Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal

Subordinados directos Presupuesto, Compras, Contabilidad, Tesoreria,
Receptoria, Planillero, Guardalmacén, cobrador
municipal

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Titulo a nivel medio

Preferiblemente estudios universitarios en la carrera de
Contador PUblico y Auditor, ciencias Econdmicas o
carrera a fin

Experiencia en el puesto | 4 anos de experiencia (como minimo) en puestos
similares

Oftros | Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo
Municipal; Ley de Servicio Municipal y Gubernamentales:
Ley Orgdnica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley
Orgdnica de Contraloria General de Cuentas y su
Reglamento; Leyes Fiscales, Ley de Probidad, entre ofras.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto, cuya responsabilidad es planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el
funcionamiento eficiente de las unidades o puestos de trabagjo relacionados a la gestion

presupuestaria, contable, financiera, Adquisiciones y Alimacén de la Municipalidad.

4. FUNCIONES:
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» Disenar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos internos, que
permitan aplicar la técnica presupuestaria, en las fases de planificacion, formulacion,
presentacién, aprobacién, ejecucién, seguimiento, evaluacion, liquidacidn y rendicion del
presupuesto municipal.

> Participar en la elaboracién de la politica presupuestaria y financiera, que proponga la
Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal a las autoridades municipales.

> Asesorar d las dependencias y/o unidades administrativas municipales en la elaboracion
de sus propuestas de POA para ser incluidas en el presupuesto.

> Elaborar en coordinacién con la Direccién Municipal de Planificacién, el anteproyecto de
presupuesto municipal, la programacién de la ejecucién presupuestaria de inversién fisica
y con los responsables de cada programa, la evaluacion de la gestidn presupuestaria.

> Andlizar y agjustar en conjunto con el director Financiero, de acuerdo a la politica
presupuestaria previa, las propuestas de gastos enviados por las dependencias y/o
unidades administrativas municipales.

» Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Coddigo Municipal
y sus Reformas para la formulacién, programacion de la ejecucion, transferencias
presupuestarias, evaluacion vy liquidacién del presupuesto de los gobiernos locales.

» Aprobar conjuntamente con el drea de Tesoreria la programacion de la ejecuciéon
financiera del presupuesto.

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

» Incorporar al sistema, las solicitudes de modificaciones al presupuesto.

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

» Evaluar la ejecuciéon del presupuesto, a través de la aplicacion de las normas y criterios
establecidos en el Cédigo Municipal y sus Reformas, la Ley Orgdnica del Presupuesto y sus
Reformas y las normas internas de los gobiernos locales.

» Andlizar peridédicamente y someter a consideracion del director Financiero los informes
recibidos sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y de realizaciones fisicas, asi como
verificar el cumplimiento de los programas como fueron formulados, las causas de las
desviaciones si las hubiera, y proponer las medidas correctivas necesarias.

> Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la informacién

periédica sobre la ejecucién de ingresos.
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Llevar estadisticas de los proyectos multianuales que se ejecutan, a fin de asegurar su
financiamiento en los respectivos presupuestos.

Asistir al DAFIM, en preparar el proyecto de presupuesto anual, exposicidn de motivos y
demds documentos, para someterlo a consideracion del Concejo Municipal, de
conformidad a lo establecido en el Articulo 131 del Cédigo Municipal.

Realizar la asignacion del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal en el sistema.
Analizar la informacién de programacion fisica y financiera del presupuesto enviada por las
dependencias municipales.

Enviar al director financiero la ejecucién fisica y financiera, e informacién periddica de las
modificaciones presupuestarias aprobadas.

Constatar la veracidad del cumplimiento de la ejecucion de aquellos programas de interés
prioritario.

Las demds funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades

que le sean asignados por el director financiera, alcalde Municipal o el Concejo Municipal.

5. RELACIONES DE TRABAJO

>

Internas
Concejo municipal (comisidon de finanzas); alcalde municipal y demas
dependencias municipales.

Externas

Contraloria General de Cuentas,

Ministerio de Finanzas PuUblicas,

Instituto de Fomento Municipal -INFOM-,
Asociacién Nacional de Municipalidades -ANAM-

6. HABILIDADES REQUERIDAS

VVVVVVVYVYVYVYY

Con capacidad de Andlisis de problemas
Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar
Toma de decisiones,

Capacidad de negociacién

Creatividad

Decisién

Delegacion

Conocimiento del entorno

Buenas relaciones interpersonales

Firme en sus decisiones laborales
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Capacidad de integracion a grupos
Habilidad para trabajar bajo presion
Etica y moral integra

Toma de riesgos

Independencia

Comunicacién escrita y oral

YVVVVVYVY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidn, capacidad de resolver conflictos,

capacidad para transmitir metas al personal a su cargo
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ENCARGADO/A DE PRESUPUESTO

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Direccidn de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Titulo del Puesto Encargado/a de Presupuesto

Jefe Inmediato Superior Director Financiero

Subordinados directos Compras, Contabilidad, Tesoreria, Receptoria, Planillero,

Guardalmacén

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Titulo a nivel medio

Preferiblemente estudios universitarios en la carrera de
Contador PUblico y Auditor

Experiencia en el puesto | 4 anos de experiencia (como minimo) en puestos
similares

Otros | Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo
Municipal; Ley de Servicio Municipal y Gubernamentales:
Ley Orgdnica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Confrataciones del Estado y su Reglamento; Ley
Orgdnica de Contraloria General de Cuentas y su
Reglamento; Leyes Fiscales, Ley de Probidad, entre ofras.
- Manejo de Manuales Presupuestarios.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto técnico administrativo, cuya responsabilidad es de apoyar en la elaboracién de los
disefos y actualizacién de los procedimientos que garanticen la técnica presupuestaria en las fases
de formulacion, programacion, ejecucion, evaluacién y liquidacion del presupuesto municipal.

4. FUNCIONES:

a. Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria y financiera, que proponga la
Direccidn de Administracion Financiera Integrada Municipal a las autoridades municipales.
b. Asesorar alas dependencias y/o unidades administrativas municipales en la elaboracion de sus

propuestas de POA para ser incluidas en el presupuesto.
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a MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
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TRABAJO Y DESARROLLO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Elaborar en coordinacién con la Direccidn Municipal de Planificacién, el anteproyecto de
presupuesto municipal, la programacién de la ejecucién presupuestaria de inversion fisica y
con los responsables de cada programa, la evaluacion de la gestion presupuestaria.
Analizar y ajustar en conjunto con el director Financiero, de acuerdo a la politica presupuestaria
previa, las propuestas de gastos enviados por las dependencias y/o unidades administrativas
municipales.

Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Cédigo Municipal y sus
Reformas para la formulacion, programacién de la ejecucion, transferencias presupuestarias,
evaluacion y liquidacién del presupuesto de los gobiernos locales.

Aprobar conjuntamente con el drea de Tesoreria la programacién de la ejecucion financiera
del presupuesto.

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

Incorporar al sistema, las solicitudes de modificaciones al presupuesto.

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

Evaluar la ejecucién del presupuesto, a través de la aplicacion de las normas y criterios
establecidos en el Cédigo Municipal y sus Reformas, la Ley Orgdnica del Presupuesto y sus
Reformas y las normas internas de los gobiernos locales.

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

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

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

Asistir al Director Financiero, en preparar el proyecto de presupuesto anual, exposicién de
motivos y demds documentos, para someterlo a consideracion del Concejo Municipal, de
conformidad a lo establecido en el Articulo 131 del Codigo Municipal.

Realizar la asignacion del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal en el sistema
SICOINGL.
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TRABAJO Y DESARROLLO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

p. Orientar a las dependencias en el uso de los formularios e instructivos para la recoleccion de

informacién sobre estimaciones y recaudacién de ingresos.

a. Analizar la informacién de programacién fisica y financiera del presupuesto enviada por las

dependencias municipales.

r.  Enviar al Director Financiero la ejecucién fisica y financiera, e informacién periddica de las

modificaciones presupuestarias aprobadas.

s. Constatar la veracidad del cumplimiento de la ejecucion de aquellos programas de interés

prioritario.

t.  Las demds funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades que

le sean asignados por el director de la AFIM, Alcalde Municipal o el Concejo Municipal.

5. RELACIONES DE TRABAJO

>

Internas
Concejo municipal (comisidon de finanzas); alcalde municipal y demas
dependencias municipales.

Externas

Contraloria General de Cuentas,

Ministerio de Finanzas Publicas,

Instituto de Fomento Municipal -INFOM-,
Asociacion Nacional de Municipalidades -ANAM-

6. HABILIDADES REQUERIDAS

YVVVYVYVVVVYY

Capacidad de planificar, organizar
Toma de decisiones,

Decisidon

Delegacion

Conocimiento del entorno

Buenas relaciones interpersonales
Habilidad para trabajar bajo presion
Etica y moral integra

Comunicacién escrita y oral

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidn, capacidad de resolver conflictos
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TRABAJO Y DESARROLLO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO/A DE CONTABILIDAD

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:
Ubicacién Administrativa

Titulo del Puesto
Jefe Inmediato Superior
Subordinados directos

2. PERFIL DEL PUESTO:

Direccion de Administracion Financiera Integrada

Municipal
Encargado/a de Contabilidad

Director Financiero
ninguno

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales

Genero
Escolaridad

Experiencia en el puesto

Otros

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto técnico administrativo, cuya responsabilidad es disenar y actualizar los

Indistinto

Titulo de perito contador

Preferiblemente estudios universitarios en la carrera de
Contador PUblico y Auditor

4 aios de experiencia (como minimo) en puestos
similares

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Coddigo
Municipal; Ley de Servicio Municipal y Gubernamentales:
Ley Orgdnica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley
Orgdnica de Contraloria General de Cuentas y su
Reglamento; Leyes Fiscales, Ley de Probidad, entre ofras.
- Manejo de Manuales Presupuestarios.

procedimientos que eficiente la técnica contable municipal.

4. FUNCIONES:

MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
PERFIL DE PUESTOS

a. Administrar la gestiéon financiera del registro de la ejecucion, de conformidad con el sistema

financiero y los lineamientos emitidos por la Direccidon de Contabilidad del Estado del Ministerio

de Finanzas PUblicas como érgano rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental.
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
PERFIL DE PUESTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

b. Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la Direccién de
Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM)

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

d. Aplicar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la Direccién de
Contabilidad del Estado, adecuados a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y
requerimientos de informacién de los Gobiernos Locales.

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

f.  Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacién y aprobacién en el sistema de las
operaciones de origen extrapresupuestario.

g. Efectuar el andlisis a los Estados Financieros y elaborar los informes para la toma de decisiones
de la Autoridad Superior.

h. Administrar el sistema contable, que permita conocer en tiempo real la gestion presupuestaria,
de caja y patrimonial, asi como los resultados operativos, econdmicos y financieros de los
Gobiernos Locales.

i.  Mantener actualizado el registro documental de los bienes durables de los Gobiernos Locales.

j-  Coordinar el envio mensual del reporte “Caja Municipal de Movimiento Diario” a la Contraloria
General de Cuentas.

k. Administrar el archivo de documentacién financiera de los Gobiernos Locales.

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

m. Velar porlaintegridad de la informacién financiera registrada en el sistema, oportunidad de los
registros y la razonabilidad de las cifras presentadas.

n. Desempenar cualquier otra funcidon que le sea asignada por su jefe inmediato

5. RELACIONES DE TRABAJO

» Internas
Concejo municipal (comision de finanzas); alcalde municipal y demds
dependencias municipales.

> Externas
Contraloria General de Cuentas,
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Ministerio de Finanzas PUblicas,
Instituto de Fomento Municipal -INFOM-,
Asociacion Nacional de Municipalidades -ANAM-

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Con capacidad de Andlisis de problemas
Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar
Habilidad numérica

Facilidad de palabra

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Ordenado

Responsable

Tener iniciativa

Honesto e integro

VVVYVYVYVVYYVYY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidn, capacidad de resolver conflictos
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
PERFIL DE PUESTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO/A DE PLANILLA

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Titulo del Puesto Encargado/a de Planilla

Jefe Inmediato Superior Director Financiero

Subordinados directos ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Titulo a nivel medio

Experiencia en el puesto | 4 anos de experiencia (como minimo) en puestos
similares

Ofros | Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point), Manejo de internet, Manejo de redaccién
de informes técnicos, Manejo del Sistema SICOINGL,
Conocimiento del drea de trabajo, Conocimiento de
leyes y normas municipales

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto técnico administrativo, cuya responsabilidad es disefar y actualizar los
procedimientos que eficiente la técnica contable municipal.

4. FUNCIONES:

Control y Registro de personal Administrativo y operativo de la Municipalidad.

Verificacion de altas y bajas de colaboradores

Solicitar al Encargado de Presupuesto reporte de disponibilidad presupuestaria para los
diferentes pagos que se le hardn al empleado

» Recibir reporte de disponibilidad presupuestaria y proceder al registro de datos de la planilla,
ingresar toda la informacion correspondiente al tipo de pago a realizar

Verificacion de datos de la planilla ingresada e imprimir planilla

Aprobacién de planilla y traslado al encargado de contabilidad

Control de firmas de los colaboradores en la planilla

Y V V

Y V VY

8¢9



> Desempeiar cualquier ofra funcién que le sea asignada por su jefe inmediato

5. RELACIONES DE TRABAJO

> Internas
Concejo municipal (comisidon de finanzas); alcalde municipal y demds
dependencias municipales.

» Externas
Contraloria General de Cuentas,
Ministerio de Finanzas PuUblicas,
Instituto de Fomento Municipal -INFOM-,
Asociacion Nacional de Municipalidades -ANAM-

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Con capacidad de Andlisis de problemas
Creatividad

Decision

Delegacion

Conocimiento del entorno

Buenas relaciones interpersonales
Firme en sus decisiones laborales
Capacidad de integracion a grupos
Habilidad para trabajar bajo presion
Etica y moral integra

Toma de riesgos

Independencia

Comunicacidn escrita y oral

VVVVVVVVVYYVYVYYVYYVY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Z R '\ﬁcxé"\ e a A MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
A PERFIL DE PUESTOS
TRABAJO Y DESARROLLO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidon, capacidad de resolver conflictos
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
PERFIL DE PUESTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO/A DE INVENTARIO

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Titulo del Puesto Encargado/a de Inventario

Jefe Inmediato Superior Director Financiero

Subordinados directos ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Titulo a nivel medio

Experiencia en el puesto | 4 anos de experiencia (como minimo) en puestos
similares

Ofros | Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point), Manejo de internet, Manejo de redaccién
de informes técnicos, Manejo del Sistema SICOINGL,
Conocimiento del drea de trabajo, Conocimiento de
leyes y normas municipales

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto técnico administrativo, cuya responsabilidad es revisar, actualizar, registrar y operar los
bienes de la municipalidad en el sistema SICOIN GL vy libro de inventarios de la municipalidad.

4. FUNCIONES:

a. Andlizar, registrar, controlar y actualizar el archivo de los bienes que posee la municipalidad.

b. Registrar los bienes fungibles de la municipalidad

c. Elaborary actualizarlas tarjetas de responsabilidad de cada uno de los empleados municipales
con la informacién correcta segun las solicitudes de los responsables

d. Codificarlos bienes de acuerdo a la nomenclatura de las cuentas contables de inventarios

e. Actualizar mensualmente el inventario (alzas, y bajas,) registrarlo en el libro de inventarios y
remitirlo a bienes del estado a través del formulario FIN 3.

f.  Presentar antes del 15 de enero de cada ano el inventario municipal a la Contraloria General
de Cuentas

g. Elaborary presentar el informe de inventario a través de los formularios FIN 1, FIN 2 Y FIN 3 antes
del 31 de enero de cada ano, a la Direccién de Contabilidad del Estado
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Verificar que los libros y tarjetas en donde se registran los bienes de la Municipalidad estén
autorizados por la Contraloria General de Cuentas

Actualizar las tarjetas de responsabilidad de conformidad con las adquisiciones, traslados y
bajas de activos

Velar que los frabajadores municipales sean responsables de dar uso adecuado a los bienes
y/0 equipos enfregados para realizar sus labores.

Coordinar con el director financiero que los bienes propiedad de la municipalidad cuenten con
un seguro que garantice la inversion realizada.

En coordinacién con el Encargado de Contabilidad regularizar la cuenta 1234 “*Construcciones
en proceso” e ingresarla al Inventario de la Municipalidad, para tal efecto se debe tener copia
del acta de recepcidn y liquidacién de la obra”.

En coordinacién con el Encargado de Contabilidad verificar que los saldos de libros de
Inventario coincidan con los saldos confables registrados en el sistema SICOINGL.
Desempenar cualquier otra funcion que le sea asignada por su jefe inmediato

RELACIONES DE TRABAJO

» Internas
Con todas las dependencias municipales

» Externas
Contraloria General de Cuentas,
Ministerio de Finanzas PuUblicas,
Instituto de Fomento Municipal -INFOM-,
Asociacion Nacional de Municipalidades -ANAM-

HABILIDADES REQUERIDAS

Con capacidad de Andlisis de problemas
Creatividad

Decisién

Delegacion

Conocimiento del entorno

Buenas relaciones interpersonales
Firme en sus decisiones laborales
Capacidad de integracion a grupos
Habilidad para trabajar bajo presion
Etica y moral integra

Toma de riesgos

Independencia

Comunicacién escrita y oral

VVVVVVVVVYVVYYVYYVY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presion, capacidad de resolver conflictos
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
PERFIL DE PUESTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO/A DE COMPRAS

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Titulo del Puesto Encargado/a de Compras

Jefe Inmediato Superior Director Financiero

Subordinados directos ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto
Escolaridad | Titulo a nivel medio

Experiencia en el puesto | 4 anos de experiencia (como minimo) en puestos
similares
Conocimiento de leyes y reglamentos vigentes en
relacion a compras y contrataciones del Estado

Otros

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto cuya responsabilidad es coordinar, verificar y controlar la realizacion de
compras y demds procesos que realiza la municipalidad en el sistema Guatecompras.

4. FUNCIONES:

a. Responsable del proceso de adquisicidbn de bienes, materiales, suministros y servicios que
requieras la municipalidad para su administracion y funcionamiento.

b. SerelUnico encargado que podrd efectuar compras, salvo en las compras efectuadas por
fondo rotativo y fondo rotativo especial.

c. Realizarlos procedimientos legales para las compras o contrataciones, previa autorizaciéon
de la autoridad competente.

d. Verificar en Almacén Municipal, si existe disponibilidad de los materiales, bienes o
suministros solicitados por cada unidad administrativa, previamente a iniciar un proceso de
compra.

e. Procurar la gestién de por lo menos tres cotizaciones de los bienes, materiales y suministros
a

f.  adquirir, en compras de baja cuantia o compra directa

g. Velar por las adquisiciones que se realicen se tome en cuenta el precio, calidad, el plazo,
entrega y demds condiciones que favorezcan los intereses de la municipalidad
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Exigir que los solicitantes o interesados llenen el formulario de solicitud/entrega de bienes,
conteniendo la firma del solicitante y su jefe inmediato

Consultar al drea de presupuesto y tesoreria sobre las disponibilidades presupuestarias y
financieras a la que se cargard el gasto antes de iniciar un proceso de compra

Verificar que las solicitudes de adquisicién estén codificadas por el Encargado de
Presupuesto

Cuando no exista disponibilidad presupuestaria devolver la solicitud al intferesado para que
se framite la fransferencia presupuestaria correspondiente

Verificar el giro comercial de los proveedores se relacione con los bienes, materiales y
suministros o servicios que presten

Verificar que el encargado de presupuesto reciba la orden de compra y proceda a
verificar la disponibilidad presupuestaria y luego registre el comprometido en el sistema
firmando el formulario correspondiente

Solicitar al proveedor determinado que proceda entregar al almacén municipal los bienes,
materiales o suministros en la orden de compra requeridos, cuando sea la modalidad de
baja cuantia.

Mantener en orden y al dia, el archivo correspondiente a todos los documentos
correspondientes a las compras ejecutadas por la municipalidad o en su defecto, trasladar
la documentaciéon al drea de Contabilidad para su custodia y resguardo

Aplicarla Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento en cada compra que realice,
asi como la utilizacién del Sistema Guatecompras

Oftras atribuciones que le asigne el jefe inmediato inherentes al cargo

Elaborar y modificar el Plan Anual de Compras y Contrataciones

Desempenar cualquier otra funcidon que le sea asignada por su jefe inmediato

RELACIONES DE TRABAJO

>

Internas
Con todas las dependencias municipales

Externas

Contraloria General de Cuentas,

Ministerio de Finanzas Publicas,

Instituto de Fomento Municipal -INFOM-,
Asociacion Nacional de Municipalidades -ANAM-

HABILIDADES REQUERIDAS

VVVVVVVYYVYVYY

Con capacidad de Andlisis de problemas
Creatividad

Decisiéon

Delegacion

Conocimiento del enforno

Buenas relaciones interpersonales

Firme en sus decisiones laborales
Capacidad de integracién a grupos
Habilidad para trabajar bajo presion
Etica y moral integra
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» Toma de riesgos
» Independencia
» Comunicacion escrita y oral

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidn, capacidad de resolver conflictos

95



1.

2.

MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
PERFIL DE PUESTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR DE COMPRAS

IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Titulo del Puesto Auxiliar de Compras

Jefe Inmediato Superior Encargado de Compras

Subordinados directos ninguno

PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales

Genero | Indistinto
Escolaridad ‘ Titulo a nivel medio
Experiencia en el puesto ‘ Preferentemente haber estado en un puesto similar

Otros | Conocimiento de leyes y reglaomentos vigentes en
relacion a compras y contrataciones del Estado

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que tiene como funcién colaborar en todas las actividades de la
administracion del proceso de compras y controlar la disponibilidad presupuestaria de acuerdo a
los montos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado

FUNCIONES:

a. Colaborar con el Encargado de Compras o Adquisiciones para la elaboracion del plan anual
de compras

b. Recibirlos pedidos y solicitudes revisando que cumplan con los requisitos establecidos por la ley
de confrataciones del Estado

c. Tramitar las facturas para su respectivo pago, debiendo tener las firmas respectivas

d. Revisary completar expedientes de pago por adquisicion de bienes y/o suministros

e. Llevar un control y archivo de la papeleria que se entrega a la Direccion Administrativa
Financiera Integrada Municipal para realizar el pago a los proveedores

f.  Llevar el control y resguardo de las facturas para pago

g. Revisién de la disponibilidad presupuestaria

h. Redactar érdenes de compras

i.

Realizar otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo y/o que le sean asignadas por el
Encargado de Compras
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5. RELACIONES DE TRABAJO

>

Internas
Con todas las dependencias municipales

Externas

Contraloria General de Cuentas,

Ministerio de Finanzas Publicas,

Instituto de Fomento Municipal -INFOM-,
Asociacién Nacional de Municipalidades -ANAM-

6. HABILIDADES REQUERIDAS

YVVVVVVVYVYVYY

Creatividad

Decisiéon

Conocimiento del entorno

Buenas relaciones interpersonales
Capacidad de integracién a grupos
Habilidad para trabajar bajo presidon
Etica y moral integra

Toma de riesgos

Independencia

Comunicacién escrita y oral

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidn, capacidad de resolver conflictos
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ENCARGADO/A DE GUARDALMACEN

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Titulo del Puesto Encargado/a de Guardalmacén

Jefe Inmediato Superior Director Financiero

Subordinados directos ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto
Escolaridad | Titulo a nivel medio
Experiencia en el puesto | Preferentemente haber estado en un puesto similar
Ofros | Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel,

Power Point), Manejo de internet, Manejo de redaccién
de informes técnicos, Manejo del Sistema SICOINGL,
Conocimiento del drea de frabajo, Conocimiento de
leyes y normas municipales

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, que tiene bajo su responsabilidad la recepciéon, entrega y
custodia de bienes materiales que sean adquiridos por la municipalidad, para su asignacion
gradual a las diferentes unidades administrativas y operativas.

4. FUNCIONES:

a. Gestionar los formularios Solicitud y Recepcidén de bienes y Servicios

b. Trasladar a presupuesto la copia de la recepcidn de Bienes y Servicios

c. Entregar los bienes y/o articulos de consumo que le sean requeridos, con base a la
Solicitud/Entrega de Bienes, la cual solo debe contener los bienes, materiales o suministros
que se encuentren en existencia

d. Archivar adecuadamente la copia de la Recepcidn de Bienes y Servicios y el original de la

Solicitud/Entrega de bienes, cuando fisicamente haya hecho entrega de los mismos.
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Identificar y ubicar adecuadamente fodos aquellos bienes que se encomienden para su
custodia y control, de manera que se facilite su localizacién

Conftrolar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas el ingreso, salida y existencia de los bienes y/o articulos, bajo su responsabilidad,
tanto en unidades como en valores

Enviar al drea contable el formulario original de la solicitud y recepcidn de bienes y servicios.
Archivar adecuadamente toda aqguella documentacién que tenga relacidon con los
registros de almacén.

Elaborar mensualmente, un detalle de las existencias de almacén debidamente valorizado
y totalizado y los enviard al encargado de compras y director financiero

Velar por mantener un stock de materiales y suministros con mdéximos y minimos de acuerdo
a las necesidades de las diferenfes unidades administrativas y operativas de la
municipalidad

Brindar la informacién necesaria al Encargado de Contabilidad para la actualizacién
permanente del inventario de bienes municipales

Llevar registro y control de los ingresos y salidas de materiales y suministros utilizando sellos
de "Recibi Conforme", "No Existencia” y "Despachado"

Realizar ofras actividades que por la naturaleza del cargo le sean asignadas por el director

financiero

5. RELACIONES DE TRABAJO

>

>

Internas

Con todas las dependencias municipales
Externas

Contraloria General de Cuentas,

Ministerio de Finanzas Publicas,

Instituto de Fomento Municipal -INFOM-,
Asociacion Nacional de Municipalidades -ANAM-

6. HABILIDADES REQUERIDAS

VVVYVYYVYYVY

Con capacidad de Andlisis de problemas
Creatividad

Decisiéon

Delegacion

Conocimiento del entorno

Buenas relaciones interpersonales
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» Firme en sus decisiones laborales

» Capacidad de integracién a grupos

» Habilidad para trabajar bajo presion

» FEficay moral integra

» Toma de riesgos

» Independencia

» Comunicacion escrita y oral

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidn, capacidad de resolver conflictos
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ENCARGADO/A DE RECAUDACION

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Titulo del Puesto Encargado/a de Recaudacion

Jefe Inmediato Superior Director Financiero

Subordinados directos ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinfo
Escolaridad | Titulo a nivel medio
Experiencia en el puesto | Preferentemente haber estado en un puesto similar
Otfros | Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel,

Power Point), Manejo de internet, Manejo de redaccién
de informes técnicos, Manejo del Sistema SICOINGL,
Conocimiento del drea de trabajo, Conocimiento de
leyes y normas municipales

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, que tiene bajo su responsabilidad la recepcion, entrega y
custodia de bienes materiales que sean adquiridos por la municipalidad, para su asignacion
gradual a las diferentes unidades administrativas y operativas.

4. FUNCIONES:

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

b. Extender alos contribuyentes los comprobantes en su caso recibos autorizados y
senalados por la Contraloria General de Cuentas y demds entidades, por las sumas que
de ellos se perciba.

c. Ejercerlos 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.

d. Trasladar al drea de contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos
percibidos, que permita elaborar las operaciones contables correspondientes.
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e. Llevar el control de los recibos correspondientes, autorizados por las dependencias de

fiscalizacién y de recaudacion.

f.  Realizar tarjetas de agua y demds arbitrios en el sistema

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

i

J

Realizar corte de caja diariamente
Cierre diario

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

correspondientes.

k. Oftras actividades relacionadas al cargo asignadas por la direccion de Administracion

Financiera Intfegrada Municipal

5. RELACIONES DE TRABAJO

» Internas
Con todas las dependencias municipales

» Externas
Contraloria General de Cuentas,
Ministerio de Finanzas Publicas,
Instituto de Fomento Municipal -INFOM-,
Asociacion Nacional de Municipalidades -ANAM-

6. HABILIDADES REQUERIDAS

VVVVVVVVVVYVYYVYYVY

Conocimientos en legislacién 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

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presiéon, capacidad de resolver conflictos
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ENCARGADO/A DE RECEPTORIA

IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Titulo del Puesto Encargado/a de Receptoria

Jefe Inmediato Superior Director Financiero

Subordinados directos ninguno

PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto
Escolaridad | Titulo a nivel medio
Experiencia en el puesto | Preferentemente haber estado en un puesto similar
Ofros | Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel,

Power Point), Manejo de internet, Manejo de redaccién
de informes técnicos, Manejo del Sistema SICOINGL,
Conocimiento del drea de frabajo, Conocimiento de
leyes y normas municipales

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, que tiene bajo su responsabilidad la recepcion, entrega y
custodia de bienes materiales que sean adquiridos por la municipalidad, para su asignacion
gradual a las diferentes unidades administrativas y operativas.

FUNCIONES:

a. Recepcidén de pagos de los impuestos, arbitrios y tasas municipales realizados por los

contribuyentes y usuarios de la enfidad

Extender los comprobantes o formas autorizadas a cada uno de los contribuyentes

c. Efectuar el arqueo diario de los fondos recaudados contra las formas utilizadas verificar el
reporte de transacciones y realizar el cierre de la caja receptora

d. Enfrega de la suma del efectivo y documentos recaudados en base a las formas utilizadas,
y de las formas no utilizadas y del reporte de transacciones del dia

e. Mantener el sistema SERVICIOS GL actualizado y depurado con la cuenta corriente de los
diferentes arbitrios, tasas, contribuciones y arrendamiento de los locales servicios publicos y
oftros.

o

103



MUNICIPALIDAD DE

MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
| } ZARAGOZA PERFIL DE PUESTOS

TRABAJO Y DESARROLLO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

f.  Presentar los informes periddicos de los ingresos obtenidos segun su origen, generados por
el sistema SERVICIOS GL.

g. Actudlizar en el sistema la correlatividad numérica cuando por causas de fuerza mayor
realice el cobro conrecibos pre impresos llenados en forma manual y que estén autorizados
por la Contraloria General de Cuentas

h. Llevar control de boletos de ornato en el libro respectivo (fisico o digital).

i.  Ofras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el jefe inmediato

5. RELACIONES DE TRABAJO

» Internas
Con todas las dependencias municipales

» Externas
Contraloria General de Cuentas,
Ministerio de Finanzas PuUblicas,
Instituto de Fomento Municipal -INFOM-,
Asociacion Nacional de Municipalidades -ANAM-

6. HABILIDADES REQUERIDAS

VVVVVVVVVYVYYVYYVYYVY

Conocimientos en legislacidn 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

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presiéon, capacidad de resolver conflictos
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ENCARGADO/A DE IUSI Y ARBITRIOS

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Titulo del Puesto Encargado/a de IUSI y Arbitrios

Jefe Inmediato Superior Director Financiero

Subordinados directos ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinfo
Escolaridad | Titulo a nivel medio

Experiencia en el puesto | 4 ainos de experiencia (como minimo) en puestos
similares

Ofros | Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point), Manejo de internet, Manejo de redaccién
de informes técnicos, Manejo del Sistema SICOINGL,
Conocimiento del drea de trabajo, Conocimiento de
leyes y normas municipales

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto técnico administrativo que consiste en planificar, organizar, dirigir y controlar
las actividades que se realizan en la oficina, el cual se encarga de la recaudacion y administracion
del Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

4. FUNCIONES:
a. Revisar, revalidar y custodiar los documentos de la unidad
b. Brindar una adecuada y oportuna atencién al contribuyente

Asesorar a los contribuyentes, funcionarios y empleados municipales y a la poblacién en
general en materia del IUSI, control inmobiliario y formas de valuacién

d. Coordinar acciones con el Concejo Municipal, la DAFIM y otras instancias, a fin de que la
recaudacién y administracion del impuesto sea mds eficiente

Realizar los informes relacionados con la recaudacién

Atender los compromisos y obligaciones contraidos con el Ministerio de Finanzas PUblicas
Realizar otras funciones inherentes a la recaudacién y administracion del IUSI

Mantener actualizado el registro de expedientes, asi como el de matricula Municipal
Mantener actualizado el padrén de contribuyentes y gestién de la morosidad

0
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j.  Efectuar notificaciones de cualquier expediente relacionado al IUSI

k. Elaboracién de constancias de carencia de bienes, solvencia de bienes y residencias

I.  Nofificar a la direccidn general de catastro y avallo de bienes inmuebles de las
modificaciones a la base de datos del registro matricular

m. Atender las funciones que emanen de la Ley de Impuesto Unico Sobre Inmuebles

n. Oftras actividades cuya naturaleza del cargo le asigne el jefe inmediato

5. RELACIONES DE TRABAJO

» Internas
Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipall

» Externas
Con la poblacién en general

6. HABILIDADES REQUERIDAS

VVVVVVVVYVVYVYYVYY

Conocimientos en legislacién 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

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidn, capacidad de resolver conflictos
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COBRADOR MUNICIPAL

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Titulo del Puesto Cobrador Municipal

Jefe Inmediato Superior Director Financiero

Subordinados directos ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinfo

|

Escolaridad ‘ Titulo a nivel medio
|
|

Experiencia en el puesto | Haber estado en puesto similar
Otros | Habilidad numeérica, facilidad de palabra

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto mediante el cual se realizan actividades relacionadas con el cobro
de los servicios pUblicos municipales.

4. FUNCIONES:

a. Realizar los cobros a los usuarios de los servicios municipales, piso plaza, arrendamiento de
locales, de mercados, y ofras tasas, entregando los respectivos recibos 31B por cada pago
realizado.

b. Emitir Unicamente los recibos autorizados por la Contraloria General de Cuentas por

concepto de lo recaudado.

Custodia de los talonarios de recibos de cobro de las tasas que le sean asignadas

Rendir cuentas en los periodos establecidos por la DAFIM de lo recaudado

e. Oftras actividades cuya naturaleza del cargo le asignen el jefe inmediato

o0

5. RELACIONES DE TRABAJO

> Internas
Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal
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» Externas
Con la poblacién en general

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Habilidad Matemdtica Bdsica

Manejo de calculadora

Conocimientos bdsicos de seguridad e higiene laboral
Ordenado

Responsable

Tener iniciativa

Honesto e integro

VVVVYVYVVY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidn,
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

La Direccidon Municipal de Planificacién se encuentra legalmente instituida en el Coddigo Municipal, decreto
12-2002, Capitulo V, "Oficinas Técnicas Municipales™; articulos 95y 96.

El Arficulo 95, establece: “El Concejo Municipal tendrd una Direccidn Municipal de Planificacion, que
coordinard y consolidard los diagndsticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio. La
Direccidon Municipal de Planificacion podrd contar con el apoyo sectorial de los ministerios y secretarias de
Estado que integran el Organismo Ejecutivo. La Direccién Municipal de Planificaciéon es la responsable de
producir la informacién precisa y de calidad requerida para la formulacién y gestion de las politicas publicas
municipales”.

™

'

Alcalde Municipal

H Director de
b Planificacion
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DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACION

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Direccion Municipal de Planificacién

Titulo del Puesto Director/A Municipal De Planificacion

Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal

Subordinados directos Técnicos, Supervisor de Obras,
Unidad de Gestion Ambiental, Catastro y Ordenamiento
territorial

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Titulo a nivel medio como Perito en construcciéon y
dibujo, Bachiller Industrial o carrera afin

Preferiblemente estudios universitarios Licenciatura de
Arquitectura o Ingenieria Civil

Experiencia en el puesto | 4 anos de experiencia (como minimo) en puestos
similares

Otros | Conocimientos en programas utilizados para registro de
proyectos: SIPLAN, SIPROCODE, SNIP, GUATECOMPRAS,
WEB DE MARN, SICOIN GL. Programas de diseno y
manejo de equipos de medicion.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto de asesoria y asistencia técnica para el alcalde, Concejo Municipal, Consejos
Comunitarios de Desarrollo - COCODES - y Consejo Municipal de Desarrollo - COMUDE - cuya
responsabilidad es coordinar, formular y ejecutar los planes de desarrollo urbano vy rural; tomando
en cuenta las politicas y programas del Gobierno Central; asi como la organizacién, direccion,
coordinacién, supervisién y evaluacion de las actividades de la DMP. También tiene bajo su
responsabilidad el control de los proyectos ejecutados por la municipalidad, es responsable de
apoyar, proponer y participar en los diferentes procesos de desarrollo integral sostenible, que
mejoren las condiciones de vida de los habitantes del Municipio.

4. FUNCIONES:

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

111



5.

6.

MUNICIPALIDAD DE

MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
| } ZARAGOZA PERFIL DE PUESTOS

TRABAJO Y DESARROLLO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

responsabilidad y atribuciones especificas.

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.

Mantener actualizadas las estadisticas socioecondmicas del municipio, incluyendo la

informacidon geogrdfica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas, y de los planes,

programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociaciéon y ejecucion.

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.

Asesorar al Concejo Municipal y al alcalde en sus relaciones con las entfidades de desarrollo
publicas y privadas.
Suministrar la informacién que le sea requerida por las autoridades municipales u otros

interesados, con base a los registros existentes; vy,
Mantener actualizado el catastro municipal.

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

funciones de la Direccidén a su cargo.

RELACIONES DE TRABAJO

VVVVVVYY

Con todas las dependencias municipales

Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia -SEGEPLAN-
Contraloria General de Cuentas

Asociacién Nacional de Municipalidades -ANAM-

Consejo Departamental de Desarrollo

Consejo Municipal de Desarrollo

Consejos Comunitarios de Desarrollo

HABILIDADES REQUERIDAS

YVVVYVYVYVYVY

Liderazgo

Pro-actividad

Toma de decisiones
Administracion de los recursos
Organizacién

Planeacion
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Buenas relaciones interpersonales
Tenacidad

Dinamismo

Capacidad de andlisis y sintesis
Innovacioén

Integridad moral y ética

YVVVVVYVY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza

Horario Disponibilidad de Horario

Otros Trabajo bajo presidn, ejecutar cambios y establecer un
correcto control y supervision en los procesos de
proyectos
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SUPERVISOR DE PROYECTOS

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Direccidon Municipal de Planificacién

Titulo del Puesto Supervisor de Proyectos

Jefe Inmediato Superior Director/a Municipal de Planificaciéon
Subordinados directos Técnicos de la Direccién Municipal de Planificacion

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

120Escolaridad | Licenciatura de Arquitectura o Ingenieria Civil,
colegiado activo

Experiencia en el puesto | 4 anos de experiencia (como minimo) en puestos
similares

Otros | Conocimientos en programas utilizados para registro de
proyectos: SIPLAN, SIPROCODE, SNIP, GUATECOMPRAS,
WEB DE MARN, SICOIN GL. Programas de diseno y
manejo de equipos de medicidn.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:
Es la persona responsable de supervisar, monitorear y evaluar toda clase de proyectos en las

diferentes fases del ciclo de proyectos, relaciona el avance fisico con el financiero en la ejecucion de
las obras e informa de ello.

4. 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 y registro de la bitdcora electrénica, de los proyectos en ejecucién.
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d)

e)

f)

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con las enfidades de desarrollo

publicas y privadas.

Suministrar la informacién que le sea requerida por las autoridades municipales u otros

interesados, con base al registro existente; vy,

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

funciones de la Direccién a su cargo.

RELACIONES DE TRABAJO

VVVYYVYYVY

Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia -SEGEPLAN-
Contraloria General de Cuentas

Asociacién Nacional de Municipalidades -ANAM-

Consejo Departamental de Desarrollo

Consejo Municipal de Desarrollo

Consejos Comunitarios de Desarrollo

HABILIDADES REQUERIDAS

YVVVYVYVVVYVYVYY

Liderazgo

Pro-actividad

Toma de decisiones
Organizacién

Planeacién

Buenas relaciones interpersonales
Dinamismo

Capacidad de andlisis y sintesis
Innovacién

Integridad moral y ética

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidn, ejecutar cambios y establecer un

correcto control y supervisibn en los procesos de
proyectos municipales
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TECNICO INSPECTOR

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacion Administrativa Direccion Municipal de Planificacién
Titulo del Puesto Técnico Inspector

Jefe Inmediato Superior Director/a Municipal de Planificacion
Subordinados directos Ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Titulo a nivel medio como Perito en Construccién,
Bachiller Industrial

Preferiblemente estudios universitarios Licenciatura de
Arquitectura o Ingenieria Civil

Experiencia en el puesto | 4 ainos de experiencia (como minimo) en puestos
similares

Oftros | Conocimientos en programas utilizados para registro de
proyectos: SIPLAN, SIPROCODE, SNIP, GUATECOMPRAS,
WEB DE MARN, SICOIN GL. Programas de diseno y
manejo de equipos de medicion.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Trabajo técnico de apoyo a la DMP en todo lo relacionado con la coordinacion con los
representantes de los COCODES para facilitar la comunicacion y el fraslado de informacién entre
la municipalidad y las comunidades, con relacion a la formulacién y ejecucion de proyectos.

4. FUNCIONES:

a. Elaborar los perfiles, estudios de pre inversion y factibiidad de los proyectos para el
desarrollo del municipio

b. 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.

c. 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

d. Asesorar al Concejo Municipal y al alcalde en sus relaciones con las entidades de desarrollo
publicas y privadas
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e. Elaboracién de Trabajos de levantamiento topogrdficos

f.  Visitas de campo a los proyectos en ejecucion

g. Visitas técnicas

h. Desempenar cualquier otra funcidon que le sea asignada por su jefe inmediato.

5. RELACIONES DE TRABAJO

Con todas las dependencias municipales

Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia -SEGEPLAN-
Contraloria General de Cuentas

Asociacién Nacional de Municipalidades -ANAM-

Consejo Departamental de Desarrollo

Consejo Municipal de Desarrollo

Consejos Comunitarios de Desarrollo

VVVYVYVYVYY

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Planeacidn, organizacién y control.

Toma de decisiones.

Trabajo en equipo.

Coordinacion y supervision.

Buenas relaciones interpersonales.

Habilidad de andlisis.

Habilidad verbal.

Logro de metas.

Saber utilizar las herramientas que se le entregan para realizar sus labores

YVVVVVVYVVYY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presion, elaboracién de planos, informes y

mediciones de terrenos
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

TECNICO EN TOPOGRAFIA

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacion Administrativa Direccion Municipal de Planificacién
Titulo del Puesto Técnico en Topografia

Jefe Inmediato Superior Director/a Municipal de Planificacion
Subordinados directos Ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Titulo a nivel medio como Perito en Construccion,
Bachiller Industrial

Preferiblemente estudios universitarios Licenciatura de
Arquitectura o Ingenieria Civil

Experiencia en el puesto | 4 afnos de experiencia (como minimo) en puestos
similares

Otros | Conocimientos en programas utilizados para registro de
proyectos: SIPLAN, SIPROCODE, SNIP, GUATECOMPRAS,
WEB DE MARN, SICOIN GL. Programas de diseno y
manejo de equipos de medicion.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ejecutar trabajos de topografia efectuando levantamientos topogrdficos, replanteos
de obras, mediciones de construcciones, a fin de facilitar informacion indispensable para
la realizacion de los proyectos municipales.

4. FUNCIONES:
a. Elaboracién de levantamientos topogrdficos
b. Diseno y planificacion de proyectos municipales
c. Cdiculo de proyectos
d. Asesorar a los directores en la formulacién de proyectos municipales
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

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

Dar seguimiento a través del Sistema Nacional de Inversién Pdblica SNIP, al
avance fisico y financiero de todos los proyectos.

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

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 ejecucién presupuestaria.

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

Gestionar recursos para proyectos de Consejos de Desarrollo.

Desempenar cualquier otra funcién que le sea asignada por su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

VVYVYVVYVY

Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia -SEGEPLAN-
Contraloria General de Cuentas

Asociacién Nacional de Municipalidades -ANAM-

Consejo Departamental de Desarrollo

Consejo Municipal de Desarrollo

Consejos Comunitarios de Desarrollo

HABILIDADES REQUERIDAS

VVVYVYYVYYVY

Planeacién, organizacion y control.

Trabajo en equipo.

Coordinacion y supervision

Buenas relaciones interpersonales.

Habilidad de andlisis.

Saber utilizar las herramientas que se le entregan para realizar sus labores

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidn, ejecutar cambios y establecer un

correcto control y supervision en los procesos de
proyectos municipales
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TECNICO EN DIBUJO

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacion Administrativa Direccion Municipal de Planificacién
Titulo del Puesto Técnico en Dibujo

Jefe Inmediato Superior Director/a Municipal de Planificacion
Subordinados directos Ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Titulo a nivel medio como Bachiller Industrial y Perito
en Construccidén y Dibujo de Arquitectura e
Ingenieria.

Preferiblemente estudios universitarios Licenciatura de
Arquitectura o Ingenieria Civil

Experiencia en el puesto | 4 anos de experiencia (como minimo) en puestos
similares

Otros | Conocimientos en programas utilizados para registro de
proyectos: SIPLAN, SIPROCODE, SNIP, GUATECOMPRAS,
WEB DE MARN, SICOIN GL. Programas de diseho vy
manejo de equipos de medicion.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Readlizar planos de ejecucidn precisos vy dibujos detallados, aplicando  sus
conocimientos en cuanto a los materiales y procedimientos constructivos por medio de
programas de dibujoy disefo. Proporcionar la informacion necesaria para andlisis,
construccion y mantenimiento acordes a los proyectos municipales a ejecutarse.

4. FUNCIONES:

a. Redlizar el levantamiento topografico de proyectos

b. Realizar planos de inmuebles de registro y/o de desmembraciones
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Acompanamiento y verificacién de mediciones de terrenos privados y
municipales

Realizar levantamientos topogrdficos de inmuebles para registro y/o de
desmembraciones

Desempenar cualquier otfra funcidn que le sea asignada por su jefe inmediato

RELACIONES DE TRABAJO

>

>

Con el director de la Direccidén Municipal de Planificacién, para recibir instrucciones sobre
sus labores

Con el personal que conforma la Direccidén Municipal de Planificaciéon y con todo el
personal de la Municipalidad y sus dependencias

HABILIDADES REQUERIDAS

VVVYVYVVVYVYY

Para poder determinar proporciones fisicas

Para mantener buenas relaciones humanas

Planeacidn, organizacién y control

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Habilidad de andlisis

Habilidad verbal

Trabajo bajo presidon

Logro de metas

Saber utilizar la herramienta que se le entrega para realizar sus labores

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presién, ejecutar cambios y establecer un

correcto control y supervisibon en los procesos de
proyectos municipales
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SECRETARIA

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Direccidn Municipal de Planificaciéon
Titulo del Puesto Secretaria/o

Jefe Inmediato Superior Director/a Municipal de Planificacion
Subordinados directos Ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteca de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Titulo a nivel medio como secretaria o carrera afin
Experiencia en el puesto | 4 afos de experiencia (como minimo) en puestos
similares
Otros | Conocimientos en archivo y redaccién de documentos,
manejo de programas de computacién

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto técnico-administrativo a fravés del cual la DMP, establece una relacién
directa con autoridades, funcionarios, empleados municipales, COCODE, COMUDE,
Organismos Gubernamentales, y No Gubernamentales, asi como Organismos
Internacionales. Es la encargada de recibir y distribuir la correspondencia de la misma, asi
mismo redlizar trabajos de forma manual y electrénica, clasificar, controlar y archivar
documentos. Atencién al publico y todas aquellas tareas afines al puesto.

4. FUNCIONES:

a. Redacciéon de correspondencia a diferentes instituciones, asi como correspondencia
inferna

b. Conformacién de expedientes de proyectos del Archivo Municipal

c. Elaboraciéon de perfiles de proyectos

d. Conformacién de expedientes de proyectos que serdn enviados al Ministerio de

122




MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
PERFIL DE PUESTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Ambiente, Ministerio de Educacidén, Ministerio de Salud, CAMINOS, para emisién de
AVALES, proyectos MUNICIPALES

e. Conformacién de expedientes de proyectos que se remiten a SEGEPLAN en formato
digital.

f.  Encargada del usuario hijo Operador Guatecompras
Encargada del Usuario SNIP

h. Apoyo en la creacion y seguimiento de proyectos, usuario SNIP

i. Apoyo en la actualizacién del sistema SIPLAN

i.  Apoyo en la gestién de AVALES proyectos de CODEDE, por medio de SIPROCODE

k. Desempenar cualquier otra funcién que le sea asignada por su jefe inmediato

5. RELACIONES DE TRABAJO

» Con el director y demds personal técnico que conforma la DMP, para recibir
lineamientos de tfrabajo, proponer soluciones y presentarle los informes que sean
necesarios.

» Con las autoridades, funcionarios y empleados municipales, para planificacion y
coordinacion de actividades.

> Con el Oficial de Secretaria Encargado de Registro de Solicitudes Municipales,
para proporcionar y obtener informacion relacionada con los avances de las
gestiones de las organizaciones comunitarias.

» Con los Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODE-, alcaldes Auxiliares,
Consejo Municipal de Desarrollo - COMUDE- para brindar las orientaciones que
correspondan.

» Con instituciones gubernamentales y no gubernamental, organismos
internacionales, entre otros.

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Actitud positiva

Valores morales y éticos
Honesto/a

Discreto/a
Organizado/a
Liderazgo

Honrado/a

Cortés

Criterio Propio

VVVVVVYVYVYYVY
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> Etica profesional
> Accesible
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

» Comprometido/a con su trabagjo.

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo
Horario
Oftros

Municipalidad de Zaragoza
Disponibilidad de Horario

Trabajo bajo presidn, habilidad de andlisis, excelente
redacciéon y logro de metas
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TECNICO DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacion Administrativa Direccion Municipal de Planificacién
Titulo del Puesto Técnico
Jefe Inmediato Superior Director/a Municipal de Planificacién
Subordinados directos Ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteca de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Titulo a nivel medio como secretaria o carrera afin

4 anos de experiencia (como minimo) en puestos
similares

Conocimientos en archivo y redaccién de documentos,
manejo de programas de computacion.

Experiencia en el puesto

Otros

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Trabajo técnico que consiste en facilitar y dirigir la promocién y gestién social a las
diferentes comunidades, lideres de comités y alcaldes auxiliares.

4. FUNCIONES:

a. Apoyar y planificar en forma participativa las actividades de promocidn y gestion
social, aplicando procedimientos técnicos en la recopilacién de informacion
relacionadas con las actividades del drea

b. Apoyo en el frabagjo de la secretaria de DMP
c. Redlizar otras actividades que le asignen su inmediato superior y autoridades
municipales.

d. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
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5. RELACIONES DE TRABAJO

> Relacion interna con el Director Municipal de Planificacién y con los demds
miembros de la unidad.

» Con demds personal municipal que tengan relaciéon con la Unidad.

> Conrepresentantes de comités y/o alcaldes auxiliares, con el fin de coordinar las

> acciones de promocion y gestion social.

6. HABILIDADES REQUERIDAS

> Planeary ejecutar las acciones de gestion y promocién social en la aplicacion
de técnicas participativas en el campo municipal y comunal

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Trabajo bajo presidon

Logro de metas

Saber utilizar la herramienta que se le entrega para realizar sus labores

VVVYVY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidén, habilidad de andlisis, excelente

redacciéon y logro de metas
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ENCARGADO DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Direccidon Municipal de Planificacién

Titulo del Puesto Encargado de la Unidad de Gestion Ambiental
Jefe Inmediato Superior Director/a Municipal de Planificacion
Subordinados directos Técnicos a su cargo

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Poseer titulo de educacién media y/o certificado de
aptitud como técnico agricola o diploma que acredite
conocimiento en la materia. Preferiblemente con
estudios universitarios en la carrera de Ingenieria en
Agronomia

Experiencia en el puesto | 4 afos de experiencia (como minimo) en puestos
similares

Ofros | Conocimientos en leyes ambientales

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto técnico administrativo, que se encarga de la Gestibn Ambiental y de tener una
herramienta que le sirva de base para el cumplimento de las atribuciones que tiene asignadas en
forma organizada, en el disefio y elaboracién de reglamentos ambientales y de recursos naturales
para la aplicacién de instrumentos preventivos de gestion y control de calidad ambiental,
utilizando la evaluacién de impacto ambiental como instrumento, y coadyuvar a que se cumpla
con el fomento y la observancia de la conservacién, proteccién, sostenibilidad, y mejoramiento
del ambiente y recursos naturales.

4. FUNCIONES:

a. Redlizar un instrumento técnico-legal de cardcter predictivo que sirve para identificar,
comprender, conocer y gestionar los impactos ambientales del proyecto a realizar,
cumpliendo con la normativa legal ambiental vigente en Guatemala, la cual se
implementard en cada proyecto, readlizando un estudio de Impacto Ambiental, Ley de

Proteccién y Mejoramiento del Medio Ambiente.
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Realizar instrumentos preventivos de gestion y control de calidad ambiental que fomente la
conservacion, proteccion, sostenibilidad y mejoramiento del ambiente y recursos naturales
del municipio.

Manejo de PINPEP, que se encarga de proyectos para pequenos poseedores de fierra.
Manejo de PINFOR, que se encarga de proyectos para grandes poseedores de tierra.
Mediciones de terreno con GPS en dreas para reforestar.

Elaboracion y estudio técnico de licencias forestales y rozas.

Facilitador de programas forestales y formulador de planes de manejo forestal, reforestacién,
proteccién, salvamento y saneamiento forestal.

Supervisar a los empleados del Vivero Municipal.

Supervisar el alta vulnerable a incendios y talas de drboles. En caso de una situacién andmala
reportarlas de inmediato con su jefe superior y Ministerio de Ambiente.

Distribuir el trabajo para la reforestacion de cuencas y ofros en el drea urbana y rural del
Municipio de Zaragoza.

Dar aporte técnico en el proyecto del vivero forestal municipal.

Instructor de planillas contfra incendios forestales.

Coordinar las actividades en cuanto a jardinizacién de parques y dreas verdes de la
cabecera municipal.

Definir conjuntamente con el Ministerio de Ambiente dreas especificas para la destruccion o
incineracién de desechos solidos y quimicos.

Presentar informes de mantenimiento y mejoras a las autoridades municipales.

Representar a la Unidad de Gestion Ambiental Municipal en mesas técnicas relacionadas
con el medio ambiente.

Realizar otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo y/o le asigne el jefe inmediato

superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

» Con el Concejo y/o Alcalde Municipal: para rendir informes cuando sean requeridos
» Con el personal a su cargo: para dar lineamientos de trabajo

Externas

» Representantes de INAB, Medio Ambiente, MAGA, CONAP, Instituciones Educativas entre

otras, para coordinar actividades ambientales.
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» Con vecinos del municipio, para proporcionarles informacion sobre las gestiones
realizadas sobre medio ambiente.

HABILIDADES REQUERIDAS

Planificacién, Organizacién y Control

Coordinacién y supervision

Buena comunicacién escrita y oral

Orientacién hacia el logro

Andlisis de problemas

Buenas relaciones interpersonales

Manejo de personal

Trabajo bajo objetivos

Manejo oportuno y discreto de la documentacién que genera la administracion.
Diccién

VVVVVVVYVYVYVYYVY

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bagjo presion, habilidad de andlisis, excelente

redaccién y logro de metas, conocimiento en leyes y
reglamentos ambientales
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TECNICO DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Direccidon Municipal de Planificacién

Titulo del Puesto Técnico de la Unidad de Gestidn Ambiental
Jefe Inmediato Superior Encargado de la Unidad de Gestion Ambiental
Subordinados directos Técnicos a su cargo

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Poseer titulo de educacién media y/o certificado de
aptitud como técnico agricola o diploma que acredite
conocimiento en la materia.

Experiencia en el puesto | 2 ainos de experiencia (como minimo) en puestos
similares

Ofros | Conocimientos en leyes ambientales

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto técnico administrativo su funcion es la de Impulsar el cumplimiento de las
competencias y responsabilidades en materia ambiental propias y concurrentes de la
Municipalidad; las que le sean delegadas por el Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, y otros érganos, entidades o instituciones del Estado.

4. FUNCIONES:

a. Elaborar todo tipo de documentos que sean requeridos por el encargado de la Unidad de
Gestidn Ambiental Municipal.

b. Llevar el archivo de la oficina de forma ordenada, como medio de consulta en un momento
determinado.

c. Recepcidn de documentos que se presenten en la oficina
Elaborar y enviar notas a las distinfas Dependencias de la Municipalidad

e. Elaborar notas para la entrega de arbolitos del vivero municipal
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—h

Elaborar informe mensual de las actividades realizadas

Apoyar en forma administrativa al coordinador en las actividades programadas

5 @

Atender al vecino

Realizar otras atribuciones inherentes al puesto de frabajo y/o le asigne el encargado de la

Unidad de Gestion Ambiental Municipal.
5. RELACIONES DE TRABAJO
INTERNA

» Con su jefe inmediato, para rendir informes cuando sean requeridos

EXTERNA!:

» Con vecinos del municipio, para proporcionarles informacion sobre las gestiones
realizadas sobre medio ambiente

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Planificacion, Organizacion y Control
Buena comunicacién escrita y oral
Orientacién hacia el logro

Andlisis de problemas

Buenas relaciones interpersonales
Trabajo bajo objetivos

YVVYVYVYVYYVY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidn, habilidad de andlisis, excelente

redacciéon y logro de metas

131



MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
PERFIL DE PUESTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

INSPECTOR AMBIENTAL

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Direccidn Municipal de Planificaciéon

Titulo del Puesto Inspector Ambiental de la Unidad de Gestidn Ambientall
Jefe Inmediato Superior Encargado de la Unidad de Gestion Ambiental
Subordinados directos Ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Poseer titulo de educacién media y/o certificado de
aptitud como técnico agricola o diploma que acredite
conocimiento en la materia.

Experiencia en el puesto | 2 ainos de experiencia (como minimo) en puestos
similares

Otros | Conocimientos en leyes ambientales

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto técnico administrativo su funcion es la de Impulsar el cumplimiento de las
competencias y responsabilidades en materia ambiental propias y concurrentes de la
Municipalidad; las que le sean delegadas por el Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, y otros érganos, entidades o instituciones del Estado.

4. FUNCIONES:

a. Brindar apoyo en cuanto a actividades relacionadas con gestién ambiental y resguardo de las
dreas municipales como viveros, jardines, bosques y astilleros municipales.

b. Redlizar inspecciones y visitas de campo a las distintas dreas enfocadas a la conservaciéon
ambiental

c. Control e inspecciones de las distintas dreas ambientales municipales enfocadas al tratamiento
de desechos sélidos;

d. Implementacion, Control y mantenimiento del vivero forestal

132



2 AUB CR&’ el St A MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y

PERFIL DE PUESTOS

43' TRABAJO Y DESARROLLO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

e. Elaboracién de informes ambientales requeridos.

f.  Ofras actividades relacionadas que asigne el jefe inmediato

RELACIONES DE TRABAJO
INTERNA

» Con su jefe inmediato, para rendir informes cuando sean requeridos

EXTERNA:

» Con vecinos del municipio, para proporcionarles informacién sobre las gestiones
realizadas sobre medio ambiente

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Planificacién, Organizacién y Control
Buena comunicacién escrita y oral
Orientacién hacia el logro

Andlisis de problemas

Buenas relaciones interpersonales
Trabajo bajo objetivos

VVVYVYYVYVYYVY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bagjo presion, habilidad de andlisis, excelente

redaccién y logro de metas
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GUARDABOSQUES MUNICIPAL

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Direccidn Municipal de Planificaciéon

Titulo del Puesto Guardabosques

Jefe Inmediato Superior Encargado de la Unidad de Gestion Ambiental
Subordinados directos Ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteca de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto
Escolaridad | Saber leer y escribir
Experiencia en el puesto | Conocimiento del drea de trabajo. de especies, y
organizacién comunitaria.

Otros | Conocimientos en conservacién de bosques y de
reforestacion

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto técnico creado para ejecutar todas las actividades que se llevan a cabo
para proteger los astilleros Municipales y las dreas protegidas del municipio.

4. FUNCIONES:

a. Recorrido en el bosque comunal, para evitar la tala ilicita, v el control de
pinabete, principalmente en los meses de noviembre v diciembre

b. Control de la extraccién de la flora y fauna

c. Controlary evitar la caceria de los animales silvestres, dentro del bosque
municipal

d. Reportan la presencia de personas ajenas en el bosque, sin autorizacion

e. Monitoreo del bosque

f.  Apoyo en larecolecciéon de semillas
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g. Apoyo en brechas y rondas de corta fuego
h. Preparacién de viveros forestales
i. Orientacién de siembra a centros educativos y comités.

j.  Participacién en talleres de formacién para el desarrollo de capacidades

5. RELACIONES DE TRABAJO

> Infternas: Con tfodas las unidades administrativas

» Externas: con los vecinos en general

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Puntualidad y responsabilidad en las tareas que se le asignen
Dispuesto a capacitarse

Buenas relaciones interpersonales

Estar dispuesto al horario de trabajo

De preferencia que conozca el drea del bosque del municipio
Buena condicion fisica

VVYVYVYVYY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros
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ENCARGADO DE LA UNIDAD DE CATASTRO
Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Direccion Municipal de Planificacién

Titulo del Puesto Encargado de la Unidad de Catastro y Ordenamiento
Territorial

Jefe Inmediato Superior Director/a Municipal de Planificacién

Subordinados directos ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Poseer titulo de educacion media y/o certificado de
aptitud como técnico agricola o diploma que acredite
conocimiento en la materia.

Experiencia en el puesto | 2 anos de experiencia (como minimo) en puestos
similares

Ofros | Conocimientos en leyes ambientales

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es laresponsable de llevar el inventario, investigar, analizar y administrar toda la informacién
relacionada a los bienes inmuebles, que permita contar con un Catastro y su Registro Fiscal
actualizado orientado al cumplimiento de las normas técnicas y legales establecidas en el
Manual de Valuacion Inmobiliaria para el cumplimiento de lo establecido en el Cédigo
Municipal en funcién a la actividad catastral.

4. FUNCIONES:

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

b. Llevar un registro y control de propietarios de bienes inmuebles rurales y urbanos, con
fines de recaudacion tributaria justa y equitativa.
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c. Velar por la eficiente administracién del catastro inmobiliario.

d. Recibir, registrar, y distribuir la documentacién que ingresa por concepto de avaluo,
fraspaso y avisos notariales, de compra-venta de bienes inmuebles.

e. 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 Informacién Catastral RIC.

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

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

h. Certificar actas de desmembraciones
i. Tomar razdn de hipotecas y desmembraciones en los libros correspondientes

j.  Redlizar mediciones y verificar la ubicacién y dimensién de inmuebles, en especial
cuando hay problema de colindancias.

k. Asignar nomenclatura a residenciales y ofro tipo de construcciones comerciales e
industriales.

| Emitir &rdenes de pago del IUSI, lotificaciones o mejoras de las mismas.

m. Lainherentes al cargo delegadas por el jefe inmediato

5. RELACIONES DE TRABAJO
INTERNA

» Consu jefe inmediato, para rendir informes cuando sean requeridos

EXTERNA:

» Con vecinos del municipio, para proporcionarles informacién sobre las gestiones
realizadas sobre medio ambiente
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6. HABILIDADES REQUERIDAS
» Actitud de Servicio

> Orientacion a cumplimiento de metas o resultados
» Trabajo en equipo

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidn, habilidad de andlisis, excelente

redacciéon y logro de metas
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DIRECTORA MUNICIPAL DE LA MUJER

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Direccidon Municipal de la Mujer

Titulo del Puesto Directora Municipal de la Mujer

Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal

Subordinados directos Presupuesto, Compras, Contabilidad, Tesoreria,
Receptoria, Planillero, Guardalmacén, cobrador
municipal

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Femenino
Escolaridad | Titulo a nivel medio
Experiencia en el puesto | Liderazgo y experiencia de trabajo con mujeres
Otfros | Capacidad comprobada en trabcjo comunitario

especialmente con mujeres, manejo de programas de
computacién (Word, excel, power point, internet),
Capacidad para trabajar en equipo, Dispuesta a un 75%
de ftrabajo de campo, Conocimiento del Municipio,
Buenas Relaciones Humanas, Orientada al cumplimiento
de metas y objetivos.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es una oficina técnica, a nivel municipal, que frabaja para crear una cultura de igualdad,
libre de violencia y discriminacién capaz de propiciar el desarrollo integral de todas las mujeres del
municipio de Zaragoza, promoviendo la participacidn equitativamente en la vida politica, cultural,
econdémica, productiva y social.

4. FUNCIONES:

a. Planificary programar las acciones de cardcter técnico que implementard la Oficina Municipal
de la Mujer

b. Ejecutar el presupuesto asignado por el Concejo Municipal para el funcionamiento de la
Oficina Municipal de la Mujer y el cumplimiento de sus atribuciones

c. Coordinar con el ente municipal encargado, la elaboracion del Manual de Funciones de la
Oficina Municipal de la Mujer, especifico del municipio;
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d. Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, al Consejo Municipal
de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacion de las mujeres en el municipio;

e. Brindarinformacion, asesoria y orientacién a las mujeres del municipio, especialmente sobre sus
derechos

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

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

h. Coordinar con las dependencias responsables, la gestién de cooperacion técnica y financiera
con entes nacionales e internacionales, 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 publicas, planes, programas, proyectos, presupuestos y acciones
relacionadas con las mujeres a nivel municipal

i.  Informar y proponer en la planificacién técnica del Plan Operativo Anual Municipal, en
coordinacién con la Direccidn Municipal de Planificacion, en temas relacionados con las
mujeres

k. Informar y proponer en la elaboracién del presupuesto anual municipal, en coordinacion
conjunta con la Direccién Municipal de Planificacién y la Direccién Administrativa Financiera
Infegrada Municipal, en temas relacionados a las mujeres

l.  Articular y coordinar acciones a nivel municipal con las Comisiones Municipales de la Familia,
la Mujer, la Ninez, la Juventud y Adulto Mayor, para establecer una relacion arménica de
frabajo que propicie el desarrollo integral de las mujeres

m. Participar en las redes y/o mesas conformadas a nivel municipal, que tengan como fin la
prevencion y erradicacion de todas las formas de discriminacién y violencia en contra de las
mujeres, estableciendo alianzas estratégicas de articulacién con actores institucionales,
organizaciones de sociedad civil y organizaciones de mujeres; vy,

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

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

p. Elaborarel Manual de las Funciones de la Oficina Municipal de la Mujer especifico del municipio

g. Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al alcalde o Alcaldesa, al Consejo Municipal
de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacion de las mujeres del municipio.

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

s.  Brindarinformacidn, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente sobre sus
derechos; asi como apoyar el proceso de organizacién y formalizacién de los grupos de
mujeres, acompandndolas en la obtencién de su personalidad juridica

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

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

v. Promover la organizacién social y participacién comunitaria de las mujeres en los distintos
niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural

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

X. Mantenery actualizar permanentemente un centro de documentacién que contenga material
informativo, de capacitacién y de investigacion, asi como leyes generales y especificas, en
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especial las que se refieren a los derechos humanos de las mujeres, participacién ciudadana y
auditoria social; vy,

Proponer la creacién de guarderias municipales para la atencion de los menores que habitan

el municipio.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas

» Con el concejo Municipal, para rendir informes de avances y presentar las demandas

de las mujeres para que sean incluidas en el presupuesto municipal

» Con el Alcalde Municipal, para recibir lineamientos de trabajo, proponer soluciones y

presentarle los informes que sean necesarios.

» Con el secretario Municipal y los directores de la DMP vy la DAFIM; para proporcionar y

obtener informacion relacionada con las actividades de la Oficina.

Externas

» Con las representantes de organizaciones comunales de mujeres, Alcaldes Auxiliares,

COCODES vy vecinos del municipio, para la obtencién de informacién para formar los
bancos de datos y perfiles de proyectos, con enfoque de género, y proporcionarles
informacidn sobre sus gestiones.

> Con representantes de entfidades publicas, privadas y otras organizaciones

relacionadas con su frabajo.

HABILIDADES REQUERIDAS

VVVYVVVVYVYVYY

Con capacidad de Andlisis de problemas
Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar
Toma de decisiones

Creatividad

Decisiéon

Delegacién

Buenas relaciones interpersonales

Firme en sus decisiones laborales
Capacidad de integracién a grupos
Habilidad para trabajar bajo presion
Comunicacién escrita y oral

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presién, capacidad de resolver conflictos,

capacidad para transmitir metas al personal a su cargo
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PROMOTORA SOCIAL

IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa
Titulo del Puesto

Jefe Inmediato Superior
Subordinados directos

PERFIL DEL PUESTO:

Direccion Municipal de la Mujer
Promotora Social

Directora Municipal de la Mujer
Ninguno

Guatemalteca de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales

Genero

Escolaridad

Experiencia en el puesto
Otros

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Mujer
Titulo a nivel medio
Liderazgo y experiencia de frabajo con mujeres

Capacidad comprobada en frabajo comunitario
especialmente con mujeres, manejo de programas de
computacién (Word, excel, power point, internet),
Capacidad para trabajar en equipo, Dispuesta a un 75%
de trabajo de campo, Conocimiento del Municipio,
Buenas Relaciones Humanas, Orientada al cumplimiento
de metas y objetivos.

Incentivar la participacion organizada y emprendedora de las mujeres en lo social,
econdmico ypolitico, entre las instancias publicas y privadas, para orientar el liderazgo y equidad
de género como fortalecer las iniciativas culturales y sociales en la organizacidon de mujeres, en su

autogestion y desarrollo local.

FUNCIONES:

a. Dirigiry coordinar actividades relacionadas con la Direccién Municipal de la Mujer, Direccién
de Administracién Financiera Integrada Municipal, drea de Desarrollo Social y Unidad de

Comunicacion Social

b. Elaborar y ejecutar planes, programas y proyectos que se refieran las necesidades de la
proyeccién de desarrollo integral de las mujeres vecinas del municipio
c. Monitorear y evaluar los diferentes programas y proyectos realizados en beneficio de las

mujeres
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d. Definirlas necesidades e intereses de las mujeres del municipio

e. Proponer diferentes actos que intervengan la participacién del COMUDE con el fin de apoyar
las demandas de las mujeres que participan en ese espacio institucional.

f.  Elaborarmaterial informativo sobre los avances de la direccién

g. Gestionarasociacién conla Comisidn de lafamilia, la mujer, la ninez, lajuventud y adultomayor,
del Concejo Municipal

h. Participar vy representar a la direccion en las coordinaciones intermunicipales,
departamentales y nacionales que sean relevantes para la gestidén de la direcciéon

i. Incorporar documentos y participacion sobre el tema de equidad de género

j-  Elaborarinformes mensuales y anuales

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

Aplicar y respetar normas establecidas en el Reglamento Interno y leyes especificas
m. Mantener el grado de confidencialidad segun lo requiera el puesto

Otras que le sean asignadas en forma directa por el Concejo Municipal y/o el Alcalde
Municipal

>

5. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

» Con el concejo Municipal, para rendir informes de avances y presentar las demandas
de las mujeres para que sean incluidas en el presupuesto municipal

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

» Con el secretario Municipal y los directores de la DMP y la DAFIM; para proporcionar y
obtener informacién relacionada con las actividades de la Oficina.

Externas

» Con las representantes de organizaciones comunales de mujeres, Alcaldes Auxiliares,
COCODES vy vecinos del municipio, para la obtencién de informacién para formar los
bancos de datos y perfiles de proyectos, con enfoque de género, y proporcionarles
informacidn sobre sus gestiones.

> Con representantes de entfidades publicas, privadas y otras organizaciones
relacionadas con su trabajo.

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Con capacidad de Andlisis de problemas
Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar
Toma de decisiones

Creatividad

Decisidn

Delegacion

VVVVYVYVY
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Conocimiento del entorno

Buenas relaciones interpersonales
Firme en sus decisiones laborales
Capacidad de integracion a grupos
Habilidad para trabajar bajo presion
Etica y moral integra

Toma de riesgos

Independencia

Comunicacién escrita y oral

VVVVYVYYVYVYYVYYVY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidn, capacidad de resolver conflictos,

capacidad para transmitir metas al personal a su cargo
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PERFIL DE PUESTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PROMOTORA DEL PROGRAMA DEL ADULTO MAYOR

IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacion Administrativa
Puesto nominal

Puesto funcional

Jefe Inmediato Superior
Subordinados directos

PERFIL DEL PUESTO:

Direccion Municipal de la Mujer
Promotora

Promotora del programa del adulto mayor
Directora Municipal de la Mujer

Ninguno

Guatemalteca de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales

Genero

Escolaridad

Experiencia en el puesto
Otros

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Femenino

Titulo a nivel medio

Liderazgo y experiencia de frabajo con mujeres
Conocer sobre Marco legal y juridico: Cédigo Municipal,
Ley de Descentralizacion, Ley de Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural, Ley del Programa de Aporte Econdmico
del Adulto Mayor, COMUDE, COCODES, DMP,
Organizacién comunitaria; Participacion ciudadana;
Cdédigo Municipal y Ley de Servicio Municipal.

El puesto de promotora del programa del Adulto Mayor, es la responsable de la
coordinacién, control, direccién y supervision de los diferentes proyectos, programas vy
actividades que se realicen en la institucion y sus programas, relacionados con el Adulto
Mayor a cargo de la Municipalidad.

FUNCIONES:

a. Asistir en los trabajos y actividades administrativas y secretariales del drea del Adulto

Mayor

b. Detectar situaciones de necesidad personal, familiar y comunitaria de los vecinos que
forman parte de los programas del adulto mayor, o que, solicitan formar parte de ellos
c. Atender al pUblico en general que acude a solicitar informacién relacionada al programa

del Adulto Mayor

d. Realizar funciones en materia de atencidon alas personas que se benefician de los
programas municipales del Adulto Mayor, como registros, inscripciones, controles,
expedientes, entre ofros
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Apoyar en las actividades de fomento de la animacién comunitaria

Asistir en la coordinaciéon con los servicios sociales especializados, con los equipos
profesionales de los demds programas de bienestar social en conjunto con las entidades
que actuan en el dmbito de los servicios sociales

Llevar y actualizar registros de informacién sobre usuarios y gestion de programas y
proyectos.

Asistir y participar en las diferentes actividades, programas y proyectos que se le requiera,
relacionados al puesto.

Recibir documentacién de los adultos mayores que ingresan al programa municipal de
Personas Adultas Mayores y darle el trdmite correspondiente

Apoyar en la elaboracion de formatos y papeleria para tramitar los permisos de
realizacién de eventos propios del drea

Archivar expedientes de los adultos mayores inscritos en el programa

Elaborar y publicar los calendarios con las actividades programadas, para que el personal
de la municipalidad conozca de las actividades que se llevardn a cabo

Realizar otras funciones que le sean asignadas

RELACIONES DE TRABAJO

Internas
» Jefe Inmediato Superior
» Personal de la Dependencia
» Personal de la Municipalidad
Externas

» Personas e Instituciones publicas y privadas
» Vecinos

HABILIDADES REQUERIDAS

YVVVYVVYVVYY

Actitud de Servicio

Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar
Toma de decisiones

Creatividad

Decisidon

Delegacién

Conocimiento del enforno

Orientacién a cumplimiento de metas o resultados
Trabajo en equipo

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presién, capacidad de resolver conflictos,

capacidad para transmitir metas al personal a su cargo
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
PERFIL DE PUESTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PROMOTORA DE NINEZ Y ADOLESCENCIA

IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Direccion Municipal de la Mujer
Puesto nominal Promotora

Puesto funcional Promotora de ninez y adolescencia
Jefe Inmediato Superior Directora Municipal de la Mujer
Subordinados directos Ninguno

PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteca de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Mujer
Escolaridad | Titulo a nivel medio
Experiencia en el puesto | Liderazgo y experiencia de trabajo con mujeres
Otros | Conocer sobre Marco legal y juridico: Coddigo Municipal,

Ley de Descentralizacion, Ley de Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural, COMUDE, COCODES, Organizacién
comunitaria;  Participacién  ciudadana;  Politicas
Nacionales de Nifez y adolescencia; Cédigo Municipal y
Ley de Servicio Municipal.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un espacio municipal dirigido a la prevencion y orientacién sobre los derechos de la ninez
y adolescencia, brinda atencidén, deteccién, derivacion y seguimiento a los casos de nifos, ninas y
adolescentes a quienes les han vulnerado sus derechos. Dentro del municipio ejerce liderazgo en
la articulaciéon de las instituciones garantes de los derechos de los nifios, ninas y adolescentes, con
esto facilita la comunicacidon entre la municipalidad de Parramos, instituciones del estado,
organizaciones sociales, lideresas, lideres comunitarios y poblacién en general que estdn vinculados
al sistema de la proteccién de la nifez y adolescencia del municipio con la finalidad de contribuir
a la restitucién de los derechos en forma oportuna y eficaz.

FUNCIONES:

a. Informar al Concejo Municipal, al alcalde, al COMUDE y a las instancias que sean
necesarias, sobre la situacién de la nifez y adolescencia en el municipio con el objetivo
de elaborar los contenidos programdticos, asi como las acciones para laprevencion,
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atencidn y apoyo psicosocial

b. Elaborar y mantener actualizado los registros de casos de ninos y ninas residentes del
municipio atendidos por la Oficina, o por otras instituciones publicas (Juzgado de Paz,
Juzgado de la Ninez, Ministerio PUblico, Procuraduria General de la Nacién entre otfros

c. Recomendar al Concejo Municipal y sus comisiones el uso de instrumentos que
favorezcan la implementacién de acciones dirigidas a la Ninez y Adolescencia en el
qguehacer institucional de la municipalidad

d. Elaborar, dar seguimiento, ejecutar y evaluar planes operativos orientados al
cumplimiento de los objetivos en temas de ninez y adolescencia

e. Fomentary promover la articulacion institucional pUblica y de la sociedad civil para su
participacion e involucramiento en los programas de prevencién, atencién y ayuda
social a la ninez y adolescencia residente en el municipio

f.  Promocionar el servicio a las demds instituciones vinculadas al sistema de proteccién a
fin de que se constituya en punto de referencia para las medidas de proteccién de la
ninez y adolescencia victima

g. Brindar informacién, asesoria y orientaciéon a los y las ninas, madres y padres del
municipio especialmente sobre sus derechos

h. Identificary gestionar con los medios de informacidén y comunicacién del municipio con
el fin de difundir el quehacer de la oficina y que a su vez sirva de contacto entre la
Oficina y los nifos y niflas en especial de las aldeas o caserios

i.  Elaborar, proponer, ejecutar, monitorear y evaluar planes y presupuesto anuales que
reflejen las acciones de proteccién a la ninez y adolescencia

i Suministrar la informacidn que le sea requerida por las autoridades municipales y otros

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

I.  Aplicar y respetar normas establecidas en el Reglamento Interno y las Leyes de

Respaldo.

Mantener el grado de confidencialidad segun lo requiera el puesto.

Realizar cualquier actividad que sea inherente al cargo.

Oftras que le sean asignadas en forma directa por el Honorable Concejo Municipal y/o

el Alcalde Municipal del Municipio de Parramos Chimaltenango.

©=>3

5. RELACIONES DE TRABAJO

Internas
» Jefe Inmediato Superior
» Personal de la Dependencia
» Personal de la Municipalidad
Externas

» Personas e Instituciones puUblicas y privadas
» Vecinos
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6. HABILIDADES REQUERIDAS

Actitud de Servicio

Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar
Toma de decisiones

Creatividad

Decision

Delegacion

Conocimiento del entorno

Orientacién a cumplimiento de metas o resultados
Trabajo en equipo

YVVVYVYVVYVYVYY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presién, capacidad de resolver conflictos,

capacidad para transmitir metas al personal a su cargo
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MUNICIPALIDAD DE

ZARAGOZA

TRABAJO Y DESARROLLO

UNIDAD
DE SERVICIOS
PUBLICOS
MUNICIPALES
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y

PERFIL DE PUESTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Dependencia municipal responsable de regular y prestar los servicios pUblicos municipales de su
circunscripcion territorial y, por lo tanto, tiene competencia para establecerlos, mantenerlos,
ampliarlos y mejorarlos garantizando el eficiente y eficaz, seguro y continuo funcionamiento a
efecto de satisfacer oportunamente las necesidades y expectativas de la poblacién, por medio
de la limpieza bdsica en las calles y avenidas, velando por el bien comun de la poblacién en

general.

Alcalde Municipal

Encargado e ia

*+ Unidad de Serviclos

Fubilcos

Heorearia de
e Cementerios

'y Municipales

l

M  Operadores de
Mantendmiento

Secretaria de Agua
Municipal

l

! Fontaneros

1

Plicio

Secreiaria de

L Dvenajes y

Alcantarillados

l

Albadilles

¥

H Electricista
-
¥

H Ayudamte de
Electricista

Desechos Solldos

l

Pilobo

l

/&  Operadores de
Manienimiento
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacion Administrativa Unidad de Servicios PUblicos Municipales

Titulo del Puesto Encargado

Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal

Subordinados directos Secretarias, Fontaneros, Albaniles, Electricistas, Pilotos,

Personal Operativo

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Titulo a nivel medio
Preferiblemente estudios universitarios en la carrera de
Trabajador Social, Administrador de Empresas o carrera
afin
Experiencia en el puesto | 4 anos de experiencia (como minimo) en puestos
similares
Ofros | Conocimientos en manejo de programas de
computacion.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Procurar el buen desempefio de los servicios municipales y de mantenimiento, asi
como la atencién administrativa, es responsable de la eficiencia de las dreas a su cargo.

4. FUNCIONES:

» Planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de las
dreas de trabajo, apoyando y coordinando con las diferentes dependencias
municipales que tienen relacién con los servicios publicos.

> Disenar y proponer estrategias y opciones organizacionales para la innovacién y
la calidad de los servicios pUblicos municipales

> Planificary dirigir actividades con respecto al buen funcionamiento de los servicios
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Autorizar los servicios de Agua y Drenagje vigilando el cumplimiento de todos los
requisitos y procedimientos formales

Coordinar las medidas permanentes de mantenimiento y renovacién de
instalaciones y equipo que utilice los servicios publicos municipales

Supervisidn de obras de mantenimiento

Supervisidn sobre el funcionamiento de alumbrado publico

Revisidon de expedientes

Redaccion de informes mensuales de las dreas de servicios publicos

Realizar notificaciones de corte de servicios bdsicos municipales

Programacion de limpieza y mantenimiento de fosas y plantas de tratamiento
Impulsar la reactivacion de fuentes hidricas abandonadas

Coordinacién y logistica de los vehiculos municipales

Supervisidn del inventario de bienes inmuebles del saldn municipal

Supervisidon de los niveles de clorificacion del servicio de agua potable
Coordinacion para el abastecimiento a los vecinos con el vital liquido a través de
pipas de agua en irregularidades en el servicio del servicio

Suplantar al personal en caso de emergencia

Archivar la papeleria o expedientes de los usuarios de los diferentes servicios
Promover mecanismos adecuados para la promocién del tfrabajo en equipo
Apoyar en la elaboracién, en coordinacién con la DAFIM, la programacién, el
anteproyecto de presupuesto municipal, la programacién de la ejecucién
presupuestaria

Ejecutar las instrucciones del concejo municipal y alcaldia emitidas a través de
acuerdos, resoluciones, dictdmenes y reglamentos

Las demds funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabagjo y de las
actividades que le sean asignados por el alcalde Municipal y/o el Concejo

Municipal.
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Con el alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes, y demds gestiones; hacer
consultas con personal municipal y publico en general.

Con el personal a su cargo en cuanto a la organizacién de funciones

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

6. HABILIDADES REQUERIDAS

YVVVVVVVVVYVYVYY

Liderazgo

Proactividad

Toma de decisiones
Administracion de los recursos
Organizacién

Planeacion

Buenas relaciones interpersonales
Tenacidad

Dinamismo

Capacidad de andlisis y sintesis
Innovacion

Integridad moral y ética

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo
Horario
Oftros

Municipalidad de Zaragoza
Disponibilidad de Horario

Trabajo bajo presién, capacidad de resolver conflictos,
capacidad para transmitir metas al personal a su cargo

155



1.

2.

MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
PERFIL DE PUESTOS
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SECRETARIA DE CEMENTERIOS

IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Unidad de Servicios PUblicos Municipales

Puesto Nominal Secretaria

Puesto Funcional Secretaria de Cementerios Municipales

Jefe Inmediato Superior Encargado de la Unidad de Servicios publicos
municipales

Subordinados directos Fontaneros, Albaniles, Electricistas, Pilotos, Personal
Operativo

PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Titulo a nivel medio en la carrera de secretaria o carrera
afin

Experiencia en el puesto | 4 ainos de experiencia (como minimo) en puestos
similares

Ofros | Conocimientos en manejo de programas de
computacién.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto técnico, que tiene bajo su responsabilidad mantener al dia los registros
actualizados sobre los predios disponibles en el cementerio, y darle seguimiento a los diferentes
procedimientos relacionados al drea.

FUNCIONES:
» Atencién y asistencia al vecino
» Elaborar registros para identificar fadciimente la existencia de predios disponibles en el

cementerio municipal

Confrol de permisos de inhumaciones

Control y emision de permisos de construccion de nichos

Control y emision de traspaso de predios

Conftrol y emisién de Traspasos de nichos

Emisidn de autorizaciones de exnumaciones

Vales por depdsitos por el cuidado del adoquin decorativo

Inspeccidn ocular de entrega de predios para la construccién de nichos

Inspeccién ocular del cuidado del ladrillo decorativo para hacer la entrega del deposito
Redaccién de solicitudes para materiales

VVVVYVVYYVYY
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Archivar papelerias de diferentes tramites

Actualizacién de indices del cementerio

Ubicar informacion de registros de titulos extraviados en los libros de registros
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato

5. RELACIONES DE TRABAJO

>

>

Con el alcalde Municipal, para proporcionar informacién y recomendaciones oportunas
que mejoren sus actividades y recibir instrucciones

Con el encargado de la unidad para la Coordinacion de actividades del departamento y
recibir instrucciones

Con todas las unidades ejecutoras dentfro de la Municipalidad, en cuanto ala organizacion
de funciones y administracion de las mismas

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

6. HABILIDADES REQUERIDAS

YVVVVVYVVYY

Proactividad

Organizacién

Planeacion

Buenas relaciones interpersonales
Dinamismo

Capacidad de andlisis y sintesis
Innovacion

Integridad moral y ética

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidn, saber recibir instrucciones y

cumplirlas, mantener estricto control de actividades
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PERFIL DE PUESTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA DE AGUA MUNICIPAL

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Unidad de Servicios PUblicos Municipales

Puesto Nominal Secretaria

Puesto Funcional Secretaria de Agua Municipal

Jefe Inmediato Superior Encargado de la Unidad de Servicios publicos
municipales

Subordinados directos Fontaneros, Albaniles, Electricistas, Pilotos, Personal
Operativo

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Titulo a nivel medio en la carrera de secretaria o carrera
afin

Experiencia en el puesto | 4 anos de experiencia (como minimo) en puestos
similares

Ofros | Conocimientos en manejo de programas de
computacién.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto técnico, que tiene bajo su responsabilidad los registros y control de las
actividades para la prestacion del servicio de agua potable, asi como el buen estado de las
instalaciones.

4. FUNCIONES:

Llevar la agenda y registro de las actividades del encargado

Efectuar los informes correspondientes sobre la calidad y prestacion del servicio
Elaborar documentos de la unidad

Controlar los expedientes infernos, externos y ofros documentos

Atender a los vecinos ya sea de forma personal, telefénica o bien por correo electrénico.
Dar seguimiento a los expedientes o documentos recibidos

Cubrir ofros puestos cuando le sea requerido y/o en ausencia de los titulares
Realizacién de vales de combustible

Verificacion de clorificacién en pozos y viviendas

Archivo de papeleria de servicios

Inspecciéon de fugas de agua

Agenda de actividades del saldén casa de la cultura

YVVVVVVVVVYVYYY
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> Verificacién de kilometrajes de vehiculos

>

Realizar ofras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato

5. RELACIONES DE TRABAJO

Con el alcalde Municipal, para proporcionar informacién y recomendaciones oportunas
que mejoren sus actividades y recibir instrucciones

Con el encargado de la unidad para la Coordinacion de actividades del departamento y
recibir instrucciones

Con todas las unidades ejecutoras dentfro de la Municipalidad, en cuanto ala organizacion
de funciones y administracion de las mismas

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

6. HABILIDADES REQUERIDAS

YVVVVVYVVYY

Proactividad

Organizacién

Planeacion

Buenas relaciones interpersonales
Dinamismo

Capacidad de andlisis y sintesis
Innovacion

Integridad moral y ética

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidn, saber recibir instrucciones y

cumplirlas, mantener estricto control de actividades
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PERFIL DE PUESTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA DE DRENAJES Y
ALCANTARILLADO

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Unidad de Servicios PUblicos Municipales

Puesto Nominal Secretaria

Puesto Funcional Secretaria de drenajes y alcantarillados

Jefe Inmediato Superior Encargado de la Unidad de Servicios publicos
municipales

Subordinados directos Fontaneros, Albaniles, Electricistas, Pilotos, Personal
Operativo

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Titulo a nivel medio en la carrera de secretaria o carrera
afin

Experiencia en el puesto | 4 ainos de experiencia (como minimo) en puestos
similares

Ofros | Conocimientos en manejo de programas de
computacién.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto técnico, que tiene bajo su responsabilidad la administracion de las actividades
para la prestacion del servicio de drenajes y alcantarillados, asi como el buen estado de las
instalaciones y su funcionamiento.

4. FUNCIONES:

Tramites y gestiones relacionadas con drenajes y alcantarillados:

Atencién y asistencia al vecino

Elaboracion de solicitudes de material de fontaneria

Elaboracion de solicitudes de material de albaileria

Inspeccién ocular para la viabilidad de la conexidén de un drenaje
Emisién de licencias municipales de drenajes

Control y redaccidén de resoluciones de drenajes

Emision de érdenes para conexidén de drenajes

YV VVYYVYVY
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Conformacién de expedientes de drenajes autorizados

Evaluacién constante de la ejecucion de trabajos de conexidon de drenajes

Conftrol de entrega de bienes por medio de formularios y seguimiento correspondiente
Control y reservacion de actividades en el Saldn de la casa de la Cultura

Emisién de contratos por concepto de alquiler del saldn de la casa de la cultura
Control y conformacion de expedientes por alquiler del saldn de la casa de la cultura
Inspeccién de fosas sépticas

Solicitud para la limpieza de fosas sépticas

Control en formularios para solicitud de pago de las fosas sépticas

Supervision constante por plantas de tratamiento

Seguimiento a las solicitudes verbales presentadas por vecinos por bacheo de calles
Inspeccién de calles con el acompanamiento de albaniles, para realizar las reparaciones
de las mismas

Gestiones para la dotacion de materiales de reparacion de calles

Supervisidbn de trabajos de reparacion de calles

Inspeccién frecuente sobre el estado de tapaderas de drenajes

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato

RELACIONES DE TRABAJO

>

>

>

>

Con el alcalde Municipal, para proporcionar informacién y recomendaciones oportunas
que mejoren sus actividades y recibir instrucciones

Con el encargado de la unidad para la Coordinacion de actividades del departamento y
recibir instrucciones

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto ala organizacion
de funciones y administracion de las mismas

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

HABILIDADES REQUERIDAS

YVVVVVVYVYYY

Proactividad

Organizacién

Planeacion

Buenas relaciones interpersonales
Dinamismo

Capacidad de andlisis y sintesis
Innovacion

Integridad moral y ética

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidn, saber recibir instrucciones y

cumplirlas, mantener estricto control de actividades
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ELECTRICISTA

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Unidad de Servicios PUblicos Municipales

Puesto Nominal Electricista

Puesto Funcional Electricista

Jefe Inmediato Superior Encargado de la Unidad de Servicios publicos
municipales

Subordinados directos Ayudante de electricista

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Masculino

Escolaridad | Poseer titulo de educacion media y/o certificado de
aptitud como técnico electricista o diploma que
acredite conocimiento en la materia

Experiencia en el puesto | Experiencia comprobable en instalacién, reparacién y
mantenimiento de sistemas eléctricos y sus componentes
Otros | Conocimiento de la red de distribucién del alumbrado
publico del municipio

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto operativo al cual le corresponde velar por el buen funcionamiento
de las instalaciones eléctricas de edificios, dreas publicas y servicios municipales.

4. FUNCIONES:

a. Recorridos constantes en el municipio, para la evolucién de [dmparas en mal estado

b. Emisidén de informe al encargado de la unidad, para la gestién de materiales

c. Coordinar con la Empresa que presta el servicio para hacer mejoras en las instalaciones
municipales

d. Revisar y realizar mantenimiento periddico frecuente, a las instalaciones eléctricas de la
municipalidad e instalaciones publicas del municipio

e. Atendery reparar cortos circuitos y cualquier desperfecto en materia eléctrica que ocurra
en las instalaciones

f.  Realizar instalaciones eléctricas o modificaciones de los circuitos requeridas por la
administracién y las necesarias para el perfecto funcionamiento de las instalaciones.

g. Llevar bitdcora de desperfectos y presentar plan de contingencias al encargado de la
unidad, para la solucién de los mds frecuentes.

h. Apoyar a otfras dreas en la realizacion de cualquier actividad en el dmbito de electricidad.
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i. Desempenar cualquier otra funcién que le sea asignada por su jefe inmediato.

5. RELACIONES DE TRABAJO

» Consu jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consultas
6. HABILIDADES REQUERIDAS

Proactividad

Organizacion

Planeacion

Buenas relaciones interpersonales
Dinamismo

Integridad moral y ética

YVVVYVYVYVYYVY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presién, saber recibir instrucciones y

cumplirlas, mantener estricto control de actividades
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

AYUDANTE DE ELECTRICISTA

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Unidad de Servicios PUblicos Municipales

Puesto Nominal Ayudante de electricista

Puesto Funcional Ayudante de electricista

Jefe Inmediato Superior Encargado de la Unidad de Servicios publicos
municipales

Subordinados directos ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Masculino

Escolaridad | Poseer titulo de educacion media y/o certificado de
aptitud como técnico electricista
Experiencia en el puesto ‘ Experiencia comprobable en instalaciéon, reparacion y
mantenimiento de sistemas eléctricos y sus componentes
Otros ‘ - - -

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto operativo al cual le corresponde apoyar al Electricista para que las
instalaciones eléctricas de edificios, dreas publicas y servicios municipales funcionen
adecuadamente.

4. FUNCIONES:

a. Apoyar al Electricista en las actividades de mantenimiento y reparacion del sistema eléctrico
de edificios municipales, alumbrado publico, bombas de agua, parques, escuelas, equipo de
cloracion, etc.

b. Apoyar al Electricista en la colocacién, reparacion y mantenimiento de Idmparas y bombillas
en los diferentes barrios y aldeas del municipio.

c. Apoyar al Electricista en la colocacién de componentes eléctricos internos, tomando las
medidas de seguridad correspondientes.

d. Realizar cualquier ofra actividad inherente al cargo, que le sea asignada por su jefe inmediato
superior.
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5. RELACIONES DE TRABAJO

» Consu jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consultas

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Proactividad

Organizacion

Planeacion

Buenas relaciones interpersonales
Dinamismo

Integridad moral y ética

YVVVYVYVYVYYVY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presién, saber recibir instrucciones y

cumplirlas, mantener estricto control de actividades
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FONTANERO

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Unidad de Servicios PUblicos Municipales

Puesto Nominal Fontanero

Puesto Funcional Fontanero

Jefe Inmediato Superior Encargado de la Unidad de Servicios publicos
municipales

Subordinados directos ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales

Genero masculino
Escolaridad Saber leer y escribir
Experiencia en el puesto Experiencia en mantenimiento y reparacién de los

diferentes componentes de sistemas de agua potable y
alcantarillado.
Otros Poseer conocimientos de albahileria y plomeria.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto operativo al cual le corresponde velar por la continuidad en la prestacion

de los servicios de agua potable y alcantarillado a través del mantenimiento preventivo
y correctivo de los diferentes componentes de los sistemas.

4. FUNCIONES:

YV VYV

YV V V

Coordinar la distribucién de agua potable.

Recibir y atender reportes de vecinos por fugas o problemas en el servicio de agua
Reportar a su jefe inmediato los problemas necesarios de atender

Ejecutar actividades de frabajos para la reparacién de fugas de agua, faltas de agua,
instalaciones o reinstalaciones a la red de aguas

Realizar cortes y conexiones del servicio de agua

Velar por el perfecto funcionamiento de las bombas de agua

Conftrolar las cantidades de cloro a depositar en el agua y estar pendiente de cualquier
problema a reportar

Redlizar la limpieza de caferia del servicio de agua potable
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» Cuidar del funcionamiento de las bombas de los pozos mecdnicos, en caso de fallo informar
al jefe inmediato superior
» Desempenar cualquier ofra funcién que le sea asignada por su jefe inmediato.

5. RELACIONES DE TRABAJO

» Consujefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consultas

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Organizacién

Planeacioén

Buenas relaciones interpersonales
Dinamismo

Integridad moral y éfica

Y VVYVYYY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza

Horario Disponibilidad de Horario

Otros Trabajo bajo presidn, que el servicio de agua potable se
preste en condiciones adecuadas de cantidad vy
calidad.
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ALBANIL MUNICIPAL

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Unidad de Servicios PUblicos Municipales

Puesto Nominal Albanil Municipal

Puesto Funcional Albanil

Jefe Inmediato Superior Encargado de la Unidad de Servicios publicos
municipales

Subordinados directos ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | masculino
Escolaridad | Saber leer y escribir
Experiencia en el puesto | Experiencia en mantenimiento y reparaciéon de los
diferentes componentes de sistemas de agua potable y

alcantarillado y lo relacionado a la construccidn.
Oftros | Poseer conocimientos de albanileria y construccion.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

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

4. FUNCIONES:

Reparacién y mantenimiento de calles y avenidas del municipio.
Reparacién y mantenimiento de edificios municipales.
Construccién de obras municipales

Otras actividades que designe el jefe inmediato

YV VYV

5. RELACIONES DE TRABAJO

» Consu jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consultas
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6. HABILIDADES REQUERIDAS

Organizacion

Planeacion

Buenas relaciones interpersonales
Dinamismo

Integridad moral y ética

YVVVYY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza

Horario Disponibilidad de Horario

Otros Trabajo bajo presidn, que el servicio de agua potable se
preste en condiciones adecuadas de cantidad vy
calidad.
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PILOTO

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Unidad de Servicios PUblicos Municipales

Puesto Nominal Piloto

Puesto Funcional Piloto

Jefe Inmediato Superior Encargado de la Unidad de Servicios publicos
municipales

Subordinados directos ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:
Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales

Genero masculino

Escolaridad Saber leer y escribir

Experiencia en el puesto Con experiencia comprobada en el ramo
Oftros Licencia de conducir tipo Profesional vigente

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, que tiene bagjo su responsabilidad conducir vehiculos de la
municipalidad, en sus diferentes actividades.

4. FUNCIONES:

Conduccién de vehiculos Municipales

Elaboracion de rutas

Limpieza y mantenimiento de vehiculos Municipales
Transporte de diésel a generadores

Transportar la basura al basurero municipal

Elaborar viajes a donde el jefe inmediato designe

vV V V V V VYV VY

Oftras actividades que el jefe inmediato designe

5. RELACIONES DE TRABAJO

» Consu jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consultas
» Con todas las unidades ejecutoras denfro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacion
de funciones y administracion de las mismas.
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6. HABILIDADES REQUERIDAS

Organizacién

Planeacion

Buenas relaciones interpersonales
Dinamismo

Integridad moral y ética

YV VVYVYY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidon, cumplir con eficiencia las

instrucciones que se asignen
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OPERADOR DE MANTENIMIENTO

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Unidad de Servicios PUblicos Municipales

Puesto Nominal Operador de mantenimiento

Puesto Funcional Operador de mantenimiento

Jefe Inmediato Superior Encargado de la Unidad de Servicios publicos
municipales

Subordinados directos ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | masculino

Educacién | De reconocida honorabilidad e idoneidad

Experiencia en el puesto | Experiencia en mantenimiento y reparacién de los
diferentes componentes de sistemas de agua potable y
alcantarillado.

Oftros | Poseer conocimientos de albanileria y plomeria.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, que tiene bajo su responsabilidad mantener la limpieza de los
diferentes edificios municipales, cementerio, parque y calles del municipio.

4. FUNCIONES:
» Limpieza y mantenimiento del cementerio municipal
» Limpieza y mantenimiento del parque municipal
» Limpieza de calles
» Limpieza y mantenimiento de entradas del municipio
» Limpieza y mantenimiento del edificio municipal
» Recoleccién de desechos que se encuentran en el interior del cementerio, parque municipal.
» Oftras actividades relacionadas asignadas por el jefe inmediato superior
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RELACIONES DE TRABAJO

» Consu jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consultas

HABILIDADES REQUERIDAS

Organizacion

Buenas relaciones interpersonales
Dinamismo

Integridad moral y ética

YV VY

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presion, cumplir con eficiencia las

instrucciones que se asignen
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MUNICIPALIDAD DE

ZARAGOZA

TRABAJO Y DESARROLLO

JUZGADO
DE ASUNTOS
MUNICIPALES
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JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

El articulo 259 de la Constitucion Politica de Guatemala establece que las Municipalidades pueden
crear su Juzgado de Asuntos Municipales de acuerdo con sus recursos y necesidades, y funcionardn bajo
érdenes directas del alcalde.

De conformidad con el articulo 161 del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la
Republica, para la ejecucién de sus ordenanzas, el cumplimiento de sus reglamentos y demds disposiciones,
la Municipalidad estd facultada para crear, los Juzgados de Asuntos Municipales que estime convenientes,
con el objeto de crear una figura investida de poder coercitivo capaz de obligar el cumplimiento de los
reglamentos municipales.

™

[l ]

Alcalde Municipal

/™ Juez de Asuntos
i Municipales

" Oficial

T
B

L 4
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JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Ubicacién Administrativa Juzgado de Asuntos Municipales

Titulo del Puesto Juez de Asuntos Municipales

Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal y/o Concejo Municipal
Subordinados directos Oficiales

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indiferente
Escolaridad | Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales Abogado y
Notario Colegiado activo
Experiencia en el puesto | En cargos y/o materias similares a las requeridas, 3 anos
en el sector publico

Otros | Pleno dominio juridico-legal de competencia municipal
y administrafiva, leyes, reglamentos y ordenanzas
municipales.

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

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

4. FUNCIONES:

El Juez de Asunfos Municipales es competente para conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue:

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

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

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

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

De los asuntos en los que una obra nueva cause dano publico o que se frate de obra peligrosa
para los habitantes y el publico, procediendo, segun la materia correspondiente, debiendo
tomar las medidas preventivas que el caso amerite.

De las infracciones a la ley y reglamentos de trdnsito cuando la municipalidad ejerza la
administracién del mismo en su circunscripcién 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 Nacional

De notificar los respectivos dictdmenes del Juzgado de Asuntos Municipales.

De verificar el cumplimiento de los permisos de construccién.

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, gue incluya
copia del contrato y cédula de vecindad del arrendatario, e informacion sobre el tipo de local
y productos que se expanden.

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.

De verificar la aplicaciéon del reglamento de servicio, identificando los casos de incumplimiento
para la aplicacién de las sanciones y multas correspondientes informando de lo actuado al
Coordinador de la Oficina de Servicios PUblicos Municipales.

De dar parte alas autoridades policiacas en los casos de un delito flagrante, siendo responsable
de conformidad con la ley.
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t) Entrega de licencias de construccion.

u) Supervisién de campo, para un efectivo control de nuevas construcciones.

V) Emitir dictdmenes en cuanto si procede o no una construccion

W) De todas aquellas actividades inherentes a su puesto de trabajo y las que fueren asignadas por
las autoridades municipales.

5. RELACIONES DE TRABAJO

» Con el Alcalde y Concejo Municipal en asuntos relacionados con el cumplimiento de sus
funciones internas, propias de la Municipalidad.

» Con el Juez de Paz local, el Ministerio PUblico y la Policia Nacional Civil cuando las
fransgresiones administrativas concurran con hechos punibles.

» Con la Policia Municipal en el cumplimiento de asuntos de competencia del Juez de
Asuntos Municipales

» Con otros funcionarios municipales y autoridades locales o Departamentales, cuando
proceda.

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Negociacidén y manejo de conflictos
Orientacién a resultados
Pensamiento estratégico

Liderazgo

YV VVYVY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidn, resolver casos especificos en

materia legal y toma de decisiones.
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OFICIAL |

8. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Ubicacién Administrativa Juzgado de Asuntos Municipales
Titulo del Puesto Oficial |

Jefe Inmediato Superior Juez de Asuntos Municipales
Subordinados directos ninguno

9. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indiferente
Escolaridad | Estudiante de la Licenciatura de Ciencias Juridicas y
Sociales, Abogado y Notario
Experiencia en el puesto | En cargos y/o materias similares a las requeridas,

Otros | Excelentes relaciones intferpersonales, Tener
conocimiento de las leyes Municipales reglamentos y
conocimientos de Derecho PUblico

10. DESCRIPCION DEL PUESTO:

El puesto de Oficial del Juzgado de Asuntos Municipales es responsable de los procesos
administrativos y audiencias, garantiza las condiciones previas, durante y posteriores, asi como
registro, resguardo y seguimiento de los mismas.

11. FUNCIONES:

Tramita y da seguimiento a las denuncias que le han sido asignadas hasta finalizarlas
Realiza notificaciones de resoluciones, dentro del perimetro de la jurisdiccion del municipio

c. Elabora resoluciones y sentencias de los diferentes asuntos y coordina con el notificador para
su diligenciamiento

d. Efectlareconocimientos judiciales, que le sean delegados

e. Readliza ingreso de los expedientes numerdndolos para su posterior citacion

f.  Facciona actas por diferentes trdmites

g. Lleva controly archivo de los expedientes bajo su cargo
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h. Diligencia los expedientes administrativos y verifica el fiel cumplimiento de las ordenanzas,
reglamentos y disposiciones de cardcter general

i. Da elseguimiento adecuado apegado a derecho de los expedientes bajo su cargo

j.  Da seguimiento a los casos reportados por falta de autorizacién o desacatos para Control de
la Construccién

k. Acata las érdenes e instrucciones que le imparta su superior jerdrquico, cumpliendo con
eficiencia las obligaciones del puesto

I. Llleva la agenda, integrando las audiencias sefaladas en audiencias con las calendarizadas
por el juzgado en relacion con los expedientes asignados

m. Constata que las personas que participan en una audiencia son las citadas y si cuentan con la
representaciéon necesaria en el caso que lo amerite, asi como si se presentan con abogado,
verificar la acreditacion o vigencia de la calidad profesional del abogado que se presente

n. Cumple con las atribuciones, normas, reglamentos, ordenanzas y leyes municipales

o. Ofras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su competencia

12. RELACIONES DE TRABAJO

» Con el Juez de Asuntos Municipales en cuestiones relacionadas con el cumplimiento de sus
funciones

» Con el Alcalde en asuntos de competencia municipal y en cumplimiento de sus funciones

> Con el Juez de Paz local, el Ministerio PuUblico y la Policia Nacional Civil cuando sea
procedente

» Con la Policia Municipal cuando proceda

» Con otros funcionarios municipales y autoridades locales o departamentales, cuando esté
autorizado

13. HABILIDADES REQUERIDAS

Negociacion y manejo de conflictos
Orientacién a resultados
Pensamiento estratégico

Liderazgo

YV VYV

14. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presidn, resolver casos especificos en

materia legal
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UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

Es el drgano oficial de la institucidén en materia informativa, es el medio de enlace entre la
institucion y medios de comunicacion social, nacionales y locales y el canal de contacto con la
poblacién, velando por la buena imagen institucional y protocolo.

™ Alcalde Municipsl

/% Promotor en
A Comunicacdn Social

- Fotdarafo /™ Técnico en Edicion y /& Técnico de equipo de
4 b Video : Sonide y Proyeccién
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JEFE DE LA UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacion Administrativa Unidad de Relaciones PUblicas

Titulo del Puesto Jefe de la Unidad de Relaciones Publicas
Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal

Subordinados directos Técnicos

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Titulo a nivel medio preferiblemente con estudios
universitarios en Comunicacién Social, Publicidad o
Periodismo

Experiencia en el puesto | Preferentemente haber estado en un puesto similar

Otros | Marketing Digital, Mantenimiento de pdgina Web,
manejo de redes sociales

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto técnico administrativo creado con la finalidad de administrar todo lo relativo
al protocolo social y de eventos, asi como el manejo de las relaciones publicas de la
municipalidad y su comunicacién social, bajo altos estdndares de calidad.

4. FUNCIONES:

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

b. Dar a conocer las politicas que emanen del Concejo Municipal y Alcaldia, asi como
actividades, planes y programas de todas las dependencias de la Municipalidad, a toda la
poblacién y a lo interno de la institucion.

c. Velar por la buena imagen corporativa de la institucion, desarrollando las estrategias de

publicidad y comunicacién necesarias para alcanzar dicho objetivo.
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d. Manejo, publicacion y divulgacion de la informacion que la Municipalidad tenga a bien enviar
a los medios de comunicacidn, siendo garante de lo que en ella se establezca o se dé a
conocer.

e. Definir cuando una informacién puede ser dada a conocer

f.  Supervisar toda informacién escrita que salga de la Oficina de Relaciones PUblicas.

g. Planificar con tiempo las actividades a realizar, de manera de poder disponer del presupuesto
adecuado para el buen funcionamiento del departamento

h. Rendirinformes relativos al cumplimiento de sus funciones

5. RELACIONES DE TRABAJO
Internas:

» Con el alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes, y demds gestiones;
» Con todas las dependencias Municipales para coordinacién de actividades

Externas:

> Instituciones PUblicas y privadas, vecinos en generall

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Comunicador Nato

Proactivo

Creativo, Original e innovador

Capacidad de redaccion de contenidos

Capacidad de trabajo en equipo

Capacidad de detectar usuarios insatisfechos y criticas
Capacidad de reaccion ante crisis

Espiritu critico para saber discernir la fiabilidad y consistencia de cada fuente
Conocimientos en Analitica Web

Conocimientos en Marketing Online

Dominio de herramientas online como webmaster tools y Office
Usuario activo de Blogs (personal o comerciales)

VVVYVYVVVVYVVVYY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Excelentes relaciones interpersonales
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FOTOGRAFO

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Unidad de Relaciones Publicas

Puesto Nominal Técnico de la unidad de relaciones publicas
Titulo Funcional Fotégrafo

Jefe Inmediato Superior Promotor de la unidad de relaciones publicas
Subordinados directos ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad ‘ Titulo a nivel medio

Preferentemente haber estado en un puesto similar

Conocimientos en manejo de programas de
computacién y equipo de fotografia

Experiencia en el puesto
Otros

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

El Camardgrafo y Fotdgrafo es el responsable de cubrir todas las actividades y eventos que se
relacionen con la actividad municipal, con el propdsito de registrar por medio de video y
fotografias.

4. FUNCIONES:

a. Grabary tomar fotografias de las actividades en que participe el Concejo Municipal, Alcalde
Municipal, funcionarios de la institucion y demds eventos que realice la Municipalidad

b. Grabarimdgenesy tomar fotografias para ser llevados a los medios de comunicaciéon cuando

asi se le requiera

Llevar control de los videos y fotografias capturados

Realizar copias de videos grabados y fotografias tomadas cuando el caso asi lo amerita

Solicitar el material necesario para las grabaciones, garantizando su existencia

- o 9 0

Custodiar los equipos asignados y gestionar su mantenimiento y reparacion
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g. Organizar el equipo y material necesarios para cubrir los diferentes eventos de la institucion
municipal

h. Resguardar, preparar, montar y probar el equipo de audio y proyeccién, antes de cada
evento.

i.  Administrar los materiales de cada evento para su resguardo

j. Cubrir otros puestos cuando le sea requerido y/o por ausencia de los titulares

k. Realizar ofras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato

5. RELACIONES DE TRABAJO
Internas:

» Con el jefe inmediato, para la entfrega de informes y recibir instrucciones
» Conlas dependencias Municipales que corresponda la organizacion de actividades

Externas:

> Instituciones PuUblicas y privadas, vecinos en general

6. HABILIDADES REQUERIDAS
> Actitud de Servicio

» Orientacién a cumplimiento de metas o resultados
» Trabajo en equipo

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Excelentes relaciones interpersonales
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TECNICO DE EDICION Y VIDEO

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Unidad de Relaciones Publicas

Puesto Nominal Técnico de la unidad de relaciones publicas
Titulo Funcional Fotégrafo

Jefe Inmediato Superior Promotor de la unidad de relaciones publicas
Subordinados directos ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Titulo a nivel medio
Experiencia en el puesto | Preferentemente haber estado en un puesto similar
Oftros | Conocimientos en manejo de programas de

computacion y equipo de fotografia

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

El Camarografo y Fotégrafo es el responsable de cubrir todas las actividades y eventos que se
relacionen con la actividad municipal, con el propdsito de registrar por medio de video vy
fotografias.

4. FUNCIONES:

a. Organizar y registrar las imdgenes de video que cubran los diferentes eventos de la
municipalidad

Editar, preparar y grabar las imégenes y los audios

Editar los audios de cualquier actividad de comunicacidén

Administrar los materiales de video de cada evento para su resguardo

Montar y manejar los equipos de audio y visuales

0 000

Controlar y archivar los videos y fotografias capturados

Solicitar el material necesario para las grabaciones, garantizando su existencia

> @

Custodiar los equipos asignados y gestionar su mantenimiento y reparacién
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i. Presentar cdpsulas informativas en los medios de comunicacién que lo presentan

j.  Controlar y archivar las cdpsulas informativas presentadas

k. Organizar el equipo y material necesarios para cubrir los diferentes eventos de la institucion
municipal

|.  Cubrir otros puestos cuando le sea requerido y/o por ausencia de los titulares

m. Realizar ofras funciones que le sean asignadas

5. RELACIONES DE TRABAJO
Internas:

» Con el jefe inmediato, para la entrega de informes y recibir instrucciones
» Conlas dependencias Municipales que corresponda la organizacion de actividades

Externas:

> Instituciones PUblicas y privadas, vecinos en general

6. HABILIDADES REQUERIDAS
» Actitud de Servicio

> Orientacién a cumplimiento de metas o resultados
» Trabajo en equipo

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Excelentes relaciones interpersonales
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TECNICO DE EQUIPO DE SONIDO Y PROYECCION

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacion Administrativa Unidad de Relaciones PUblicas

Puesto Nominal Técnico de la unidad de relaciones publicas
Titulo Funcional Técnico de equipo de sonido y proyeccion
Jefe Inmediato Superior Promotor de la unidad de relaciones publicas
Subordinados directos ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Titulo a nivel medio
Experiencia en el puesto | Preferentemente haber estado en un puesto similar

Ofros | Conocimientos en manejo de programas de
computacion y equipo de fotografia

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

El Camardgrafo y Fotdgrafo es el responsable de cubrir todas las actividades y eventos que se
relacionen con la actividad municipal, con el propdsito de registrar por medio de video y
fotografias.

4. FUNCIONES:

a. Montar equipo de sonido, retroproyector y pantalla en las diversas actividades de la
Municipalidad

Resguardar, preparar, y probar el equipo de audio y/o proyeccion, antes de cada evento
Custodiar los equipos asignados y gestionar su mantenimiento y reparaciéon

Manejo del equipo de perifoneo

© a0 O

Cuando sea requerido, perifoneo en las diferentes calles y avenidas como medida de

divulgacion de informacion relevante o a requerimiento de los vecinos
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f.  Manejo del equipo de audio y/o proyeccidn, equipo de perifoneo que haya sido solicitado
durante cada actividad
Cubrir ofros puestos cuando le sea requerido y/o por ausencia de los titulares

h. Realizar otras funciones que le sean asignadas

5. RELACIONES DE TRABAJO
Internas:

» Con el jefe inmediato, para la entrega de informes y recibir instrucciones
» Conlas dependencias Municipales que corresponda la organizacion de actividades

Externas:

> Instituciones PUblicas y privadas, vecinos en general

6. HABILIDADES REQUERIDAS
> Actitud de Servicio

» Orientacién a cumplimiento de metas o resultados
» Trabajo en equipo

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Excelentes relaciones interpersonales
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UNIDAD DE CULTURA Y DEPORTES

La oficina municipal de cultura y deportes es la encargada de la gestion, planificacion, fomento
y reconocimiento de la diversidad cultural del municipio; la promocién de la prdctica del
deporte, el buen uso del tiempo libre de los nifos y jovenes.

{ Alcalde Municipal

Promotor de
f! Deportes a la Ninez y
< Juventud

’! Entrenadores
SN
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PROMOTOR DE DEPORTES A LA NINEZ Y JUVENTUD

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacion Administrativa Oficina Municipal de Cultura y Deportes
Titulo del Puesto Promotor de deportes a la ninez y juventud
Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal

Subordinados directos Entrenadores de deportes

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero ‘ Indistinfo

Escolaridad | Titulo a nivel medio

Experiencia en el puesto | Preferentemente haber estado en un puesto similar

Ofros | Conocimientos en manejo de programas de
computacién

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

El promotor de deportes a la ninez y juventud, es el responsable de disenar, planificar,
programar, implementar, evaluar y monitorear las diferentes actividades de programas
deportivos de la municipalidad.

4. FUNCIONES:

a. Disenar, planificar, programar, implementar, evaluar y/o monitorear planes, programas y
proyectos a favor del deporte y el uso y aprovechamiento de los espacios publicos de uso
comun (parques, salones y polideportivos).

b. Autorizar las solicitudes que ingresen al drea de Deportes de diferentes entidades, empresas,
personas particulares, entre ofros, para realizar actividades de cardcter deportivo.

c. Buscar espacios que permitan la realizacion de actividades para fomentar el deporte en las
personas, buscando a la convivencia en armonia.

d. Promover las actividades deportivas del municipio, fortaleciendo la participacion de la

comunidad.
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e. Planificar, coordinar y supervisar los eventos deportivos municipales

f.  Participar y asistir en reuniones internas y externas para buscar apoyo en la celebracién y
ejecucion de las diferentes actividades deportivas municipales.

g. Proponer la ejecucion de eventos deportivos en espacios abiertos y seguros para promover la
participacion comunitaria y la sana convivencia.

h. Programar con las demds dreas municipales las diferentes actividades deportiva municipales
para que se brinde el apoyo y asistencia necesaria.

i.  Cualqguier otro que requiera apoyo de la Municipalidad

5. RELACIONES DE TRABAJO
Internas:

» Con el alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes, y demds gestiones;
» Con todas las dependencias Municipales

Externas:

> Instituciones PUblicas y privadas, vecinos en general

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Trabajo con ninos y adolescentes

Facilidad en comunicacién verbal y escrita,

Facilidad en ensenanza en temas deportfivos

Buenas aptitudes para la planificacion.

Empdtico y extrovertido, con capacidad de animar, motivar e inspirar
Tener mucha paciencia y comprensién.

Altas capacidades de observacion y evaluacion.

Primeros auxilios

Liderazgo.

YVVVVVVVVYY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Excelentes relaciones interpersonales
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ENTRENADOR DE ESCUELA MUNICIPAL DE DEPORTES

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Oficina Municipal de Cultura y Deportes

Titulo del Puesto Entrenador de escuela municipal de deportes
Jefe Inmediato Superior Promotor de deportes a la ninez y juventud
Subordinados directos ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Indistinfo

Titulo a nivel medio

Genero
Escolaridad
Experiencia en el puesto ‘ Preferentemente haber estado en un puesto similar

Otfros | Conocimientos en manejo de programas de
computacién

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:
Puesto operativo responsable del entrenamiento, promocién y coordinacién de
programas y proyectos deportivos que estimulen la participacion de jbvenes, ninos que

contribuyan a lograr el desarrollo y formacién que realizan en las diferentes dreas de
entrenamiento

4. FUNCIONES:

Dar a conocer, el deporte local

e

Promover la identidad local mediante el reconocimiento de los valores deportivos

c. Representar a la municipalidad en actos deportivos, dentro y fuera del municipio cuando le
sea requerido por el alcalde municipal o funcionario autorizado

d. Promover la representacién del municipio en eventos deportivos a nivel departamental,
regional y nacional.

e. Velar por el orden dentro de las instalaciones deportivas

f.  Velar por el buen uso y cuidado de las instalaciones, equipo, mobiliario e instrumentos

deportivos.
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g. Participar en talleres y/o capacitaciones con el objetivo de enriquecer sus conocimientos sobre
el deporte
h. Realizar otras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su jefe inmediato

superior

5. RELACIONES DE TRABAJO
Internas:

» Con el jefe inmediato, para la entrega de informes y recibir instrucciones
» Conlas dependencias Municipales que corresponda la organizacién de actividades

Externas:

» Instituciones Publicas y privadas, vecinos en general

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Trabajo con ninos y adolescentes

Facilidad en comunicacién verbal y escrita,

Facilidad en ensenanza en temas deportivos

Buenas aptitudes para la planificacion.

Empdtico y extrovertido, con capacidad de animar, motivar e inspirar
Tener mucha paciencia y comprensién.

Altas capacidades de observacion y evaluacién.

Primeros auxilios

Liderazgo.

YVVVYVYVVVVYY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Excelentes relaciones interpersonales
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PROGRAMA DE EDUCACION

El programa de educacion de la Municipalidad de Zaragoza, se encarga de promover todo tipo
de proyectos educativos y culturales impulsados por la Municipalidad, mediante la planificaciéon
y coordinacion interinstitucional de proyectos, programas y actividades educativas y culturales.

'-\ Alcalde Municipal

(il ]

/™  Encargada de

Biblioteca
l 4
Maestras del Centro
H Auxiliar de Biblioteca '-\ Maestros Municipales fq de Atencién y
o GED 4 Desarrollo Infantil
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ENCARGADO/A DE LA BIBLIOTECA MUNICIPAL

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Programa de Educacion

Titulo del Puesto Encargado/a de la Biblioteca Municipal
Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal

Subordinados directos Auxiliar de Biblioteca

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinfo
Escolaridad | Titulo a nivel medio, en las carreras de bachiller en
Computacioén, Secretaria oficinista o bilingue o carrera
afin
Experiencia en el puesto | Preferiblemente haber estado en puesto similar
Otros | Experiencia especifica: Manejo biblioteca

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo cuya responsabilidad es atender a los usuarios, que hacen uso
de los servicios de la biblioteca municipal y de gestionar ante diferentes instancias la
donaciéon de libros y material diddctico que contribuya a promover la educacion vy la
cultura.

4. FUNCIONES:

a. Clasificar el material existente por tema, materia y tipo de publicacién (ciencia, arte,
investigacion, novelas, periédicos, etc.)

b. Elaborar fichas bibliogrdficas para consulta de usuarios

c. Atender cortésmente al publico y orientar a los usuarios sobre los libros a utilizar segun drea de
interés

d. Registrar diariamente a las personas que hagan uso de la biblioteca vy la bibliografia utilizada y

hacer los reportes que correspondan

199



bty Z RJ “ﬁCRéDAOD DzE A MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
?} ¥.NCA PERFIL DE PUESTOS

L j“ 4 TRABAJO Y DESARROLLO
. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

e. Elaborar listados de libros que solicitan las personas y no se encuentra en la biblioteca para
futuras gestiones de donacion.

f.  Velar por el orden y disciplina en el drea de estudio de la biblioteca y el uso adecuado de los
libros

g. Enviar semestralmente al Banco de Guatemala, un informe de asistencia de usuarios y la
existencia de libros

h. Atenciény ensefanza a los nifios integrantes del club de lectura

i.  Velar por el resguardo de libros y estanterias.

j.  Mantener limpias las instalaciones y mobiliario de la biblioteca

k. Mantener un inventario actualizado de los libros en existencia

I.  Gestionar ante el Alcalde, Banco de Guatemala y otras entidades publicas y privadas,
donaciones de libros y otro material diddctico

m. Elaborar boletines que promuevan el uso del material existente por parte de la poblacién,
especialmente los y las estudiantes

n. Atendery apoyar a las personas que hagan uso del servicio

o. Velar por el buen uso del equipo de computacion

p. Informar al jefe inmediato superior de cualquier problema que se presente en su drea de
frabajo.

g. Realizar otras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por el jefe inmediato

superior

5. RELACIONES DE TRABAJO
Internas:

» Con el adlcalde, para recibir lineamientos de trabajo y proponer acciones para la mejora
del servicio
» Con todas las dependencias Municipales para coordinacién de actividades
Externas:

> Instituciones publicas y privadas y vecinos en general
6. HABILIDADES REQUERIDAS

» Coordinacién efectiva
» Compromiso institucional
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» Facilidad de palabra
» Honesto e integro
» Proactivo

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo
Horario
Otros

MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
PERFIL DE PUESTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Municipalidad de Zaragoza
Disponibilidad de Horario
Excelentes relaciones interpersonales,
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AUXILIAR DE LA BIBLIOTECA MUNICIPAL

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Programa de Educacion

Titulo del Puesto Auxiliar de la Biblioteca Municipal
Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal

Subordinados directos Ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto
Escolaridad | Titulo a nivel medio, en las carreras de bachiller en
Computacion, Secretaria oficinista o bilingle o carrera
afin
Experiencia en el puesto | Preferiblemente haber estado en puesto similar
Otros | Experiencia especifica: Manejo biblioteca

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo cuya responsabilidad es atender a los usuarios, que hacen uso
de los servicios de la biblioteca municipal y de gestionar ante diferentes instancias la
donaciéon de libros y material diddctico que contribuya a promover la educacion vy la
cultura.

4. FUNCIONES:

a. Atender cortésmente al publico y orientar a los usuarios sobre los libros a utilizar segun drea de
interés

b. Registrar diaricmente a las personas que hagan uso de la biblioteca y la bibliografia utilizada y
hacer los reportes que correspondan

c. Elaborar listados de libros que solicitan las personas y no se encuentra en la biblioteca para

futuras gestiones de donacion.
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d. Velar por el orden y disciplina en el drea de estudio de la biblioteca y el uso adecuado de los

libros
e. Velar por el resguardo de libros y estanterias.
f.  Mantener limpias las instalaciones y mobiliario de la biblioteca
g. Atendery apoyar alas personas que hagan uso del servicio
h. Velar por el buen uso del equipo de computacién

i. Informar al jefe inmediato superior de cualquier problema que se presente en su drea de
frabajo.
j.  Realizar ofras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por el jefe inmediato

superior

5. RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

» Con el alcalde, para recibir ineamientos de trabajo y proponer acciones para la mejora
del servicio
» Con todas las dependencias Municipales para coordinacién de actividades

Externas:

> Instituciones publicas y privadas y vecinos en general

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Coordinacién efectiva
Compromiso institucional
Facilidad de palabra
Honesto e integro
Proactivo

YV VYV VY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Excelentes relaciones interpersonales,
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MAESTRO/A MUNICIPAL

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Programa de Educacion

Puesto Nominal Maestro/a Municipal

Puesto Funcional Maestro/a de Educacion primaria y Maestro de
Educacién Bdsica

Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal, Encargada de Biblioteca y Direccién
de Recursos Humanos

Subordinados directos Ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad | Titulo de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y

Administracion Educativa.
Experiencia en el puesto
Otros

Preferiblemente haber estado en puesto similar

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto comprometido a trabajar por el adecuado desarrollo de la filosofia educativa y el
cumplimiento de la misién magisterial y responsable del aprendizaje de los alumnos de
grado del centro educativo asignado.

4. FUNCIONES:

Elaborar, presentar y ejecutar plan de trabajo

Organizar a los alumnos en su salén de clases, en el establecimiento asignado

a
b
c. Elaborarinforme diario de la asistencia de alumnos y sus actividades
d. Participar activamente en las actividades o exposiciones

e

Rendir mensualmente informes escritos y, especiales cuando se le requiera, sobre lo realizado y

metas alcanzadas
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—h

Coordinar clausuras

Asistir a reuniones del claustro y reuniones de padres

5 @

Sentar y hacer cumplir normas de conducta

Identificar alos alumnos con bajo rendimiento y proporcionarles apoyo adicional si es necesario

5. RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

» Coordina con el director del cenfro educativo asignado y alcalde Municipal,

Externas:

» Padres de familia
> Alumnos

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Aptitud para la comunicacién

Capacidad para animar y motivar a los ninos

Capacidad de planificacion y de preparacion

Ser capaz de frabajar con alumnado con diversas necesidades de aprendizaje
Mantener una buena relacién con padres, profesores y ofros profesionales, como los
trabajadores sociales

Capacidad para mantener la disciplina y afrontar la conducta desafiante

Aptitudes manuales.

Capacidad para permanecer tfranquilo y paciente

Mucha energia, aguante y sentido del humor

Aptitudes creativas para encontrar actividades que interesen y estimulen el aprendizaje

YV YVYVY

YV VYV VY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Excelentes relaciones interpersonales,
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MAESTRA DEL CENTRO DE ATENCION Y DESARROLLO

INFANTIL -CADI-

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa
Puesto Nominal
Puesto Funcional

Jefe Inmediato Superior

Subordinados directos

2. PERFIL DEL PUESTO:

Programa de Educacién

Maestra Municipal

Maestra Del Centro De Atencién Y Desarrollo Infantil -
CADI-

Alcalde Municipal, Encargada de Biblioteca y Direccién
de Recursos Humanos

Ninguno

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales

Genero
Escolaridad

Experiencia en el puesto
Otros

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Indistinto

Titulo de Maestra de Educacién Infantil BilingUe
intercultural

Preferiblemente haber estado en puesto similar

Atender y fomentar en el menor en edad temprana actividades pedagdgicas vy
asistenciales promoviendo su desarrollo y proporciondndole un ambiente de afecto vy
seguridad en el Centro De Atencidén Y Desarrollo Infantil -CADI-

4. FUNCIONES:

a. Brindar atencién formativa a los menores que promueva su desarrollo cognoscitivo,

conociendo las caracteristicas, necesidades y edad de los menores, integréndolos a las

dindmicas de grupo que requiera cada nifno

b. Conservar y mejorar el estado fisico y nutricional de los menores, dirigiéndolos a las dreas de

comedor e indicdndoles su lugar, proporciondndole los alimentos y motivdndolos a comer

c. Realizar acciones que fomenten hdbitos para higiene personal, coordinando a los becarios y

brinddndoles los utensilios necesarios para la realizacion de las actividades
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d. Cuidar las condiciones ambientales y fisicas para la siesta de los nifos y nifas

e. Realizar el plan de trabajo e informar a su jefe inmediato sobre la evolucidn de los menores

5. RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

» Coordina con el director del centro educativo asignado y alcalde Municipal,

Externas:

» Padres de familia
» Alumnos

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Aptitud para la comunicacién

Capacidad para animar y motivar a los ninos

Capacidad de planificacion y de preparacion

Ser capaz de trabajar con alumnado con diversas necesidades de aprendizaje
Mantener una buena relacidn con padres, profesores y otfros profesionales, como los
frabajadores sociales

Capacidad para mantener la disciplina y afrontar la conducta desafiante

Apfitudes manuales.

Capacidad para permanecer tranquilo y paciente

Mucha energia, aguante y sentido del humor

Aptitudes creativas para encontrar actividades que interesen y estimulen el aprendizaje

YV VVYVYVY

YV VVYVYVY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Excelentes relaciones interpersonales,
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POLICIA MUNICIPAL

El articulo 79 del Decreto Numero 12-2002, del Congreso de la Republica, Cdodigo
Municipal, establece: “El municipio tendrd, si lo estima conveniente y cuenta con los recursos
necesarios, un cuerpo de policia municipal, bajo las érdenes del alcalde. Se integrard conforme
a sus necesidades, los requerimientos del servicio y los valores, principios, normas y fradiciones de
las comunidades”.

Por consecuencia la Policia Municipal es la responsable de mantener el orden y
seguridad, debidamente reguladas en las leyes, ordenanzas, reglamentos, acuerdos,
resoluciones y demds disposiciones emitidas por el Concejo Municipal.

&)

o
gy

Alcalde Municipal

/4 Jefe de la Policia
“*  Municipal
i

. .-

» ¢ .} Pelicias Municipales
1r
"I
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JEFE DE LA POLICIA MUNICIPAL

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Policia Municipal
Titulo del Puesto Jefe

Jefe Inmediato Superior Alcalde Municipal
Subordinados directos Policias municipales

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero ‘ Indistinto

Escolaridad | Nivel bdsico y/o servicio militar

Experiencia en el puesto | Preferentemente haber estado en un puesto similar

Ofros | conocimientos de seguridad personal y seguridad
ciudadana

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

El Jefe de la Policia Municipal, es el responsable de planificar, organizar, coordinar, dirigir,
controlar y supervisar al personal a su cargo, asi como diseiar estrategias operativos de
seguridad en las instalaciones municipales y dentfro del municipio.

4. FUNCIONES:

a. Cuidar los bienes del municipio y el orden publico, el ornato, la tranquilidad en los
mercados, parques, plazas, campos de feria y demds instalaciones municipales, incluyendo
las de servicio publico municipal

b. Vigilar por la adecuada y eficiente prestaciéon de los servicios municipales, informando de
aquellos hechos o circunstancias que pudieran afectar su regularidad y calidad

c. Velar porque se cumplan los reglamentos, ordenanzas, acuerdos, resoluciones y demds
disposiciones de la municipalidad, denunciando a los infractores ante el Juzgado de
Asuntos Municipales o en su defecto ante el Alcalde Municipal, para la imposicion de las
sanciones correspondientes

d. Informar ala autoridad municipal respectiva, de cualquier hecho que pueda interrumpir la

prestacion eficiente de un servicio publico
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e. Proporcionar auxilio inmediato y la protecciéon adecuada a las personas que lo solicitan o
cuando éstas o sus bienes estdn en peligro, dentro y fuera de las

f. instalaciones municipales

g. Darseguridad y protecciéon a las autoridades municipales, cuando desarrollan actividades
puUblicas

h. Ejecutar acciones en coordinacidén con oftras Instituciones, tales como: Policia Nacional
Civil, Juzgado de Paz y Ministerio PUblico

i. Atender con amabilidad y cortesia a los vecinos en generall

j.  Oftras funciones que le asigne su inmediato superior compatibles con sus funciones.

k. Rendirinformes derivados del cumplimiento de sus funciones

5. RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

» Con el Alcalde Municipal para recibir instrucciones y consultar aspectos relacionados con

su frabajo.
» Con todas las dependencias municipales para atender todo lo relacionado a seguridad y
prevencion
Externas:

> Instituciones PuUblicas y privadas, vecinos en general
6. HABILIDADES REQUERIDAS

Trabajo en equipo
Proactivo

Disciplina

Iniciativa

Etica y moral integra
Responsabilidad
Dinamismo

Sentido de Urgencia
Discrecioén

Cortesia

Don de mando

VVVVYVYVVYYVYY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Oftros Trabajo bajo presidn, Sentido de prevencion y

seguridad, capacidad de andlisis.
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AGENTE DE LA POLICIA MUNICIPAL

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacién Administrativa Policia Municipal

Puesto Nominal Policia Municipal

Puesto Funcional Agente de la Policia Municipal
Jefe Inmediato Superior Jefe de la Policia Municipal
Subordinados directos Ninguno

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales
Genero | Indistinto

Escolaridad ‘ Primaria completa y/o servicio militar

Preferentemente haber estado en puesto similar

conocimientos de seguridad personal y seguridad
ciudadana

Experiencia en el puesto
Ofros

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

El Agente de Policia Municipal es el responsable de cuidar, resguardar y proteger los
bienes municipales, y prestar el servicio de seguridad y resguardo preventivo, en el drea
o puesto de servicio asignado.

4. FUNCIONES:

Cuidado y resguardo de los edificios municipales

Brindar seguridad de los bienes en el drea o puesto de servicio asignado

Comunicar al jefe superior cualquier iregularidad o interrupcidon en los servicios publicos
Acatar las érdenes y disposiciones emitidas por el jefe inmediato

Mantener el equipo asignado en buenas condiciones

™0 o 0 T Q

Reportar cualquier tipo de trasgresiones, para los efectos legales respectivos
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g. Velar por el cumplimiento de las leyes y oponerse a cualquier acto que entraie la violacion de
las mismas y actuar para impedirla, cualquiera que fuere elinfractor y circunstancia de la misma

h. Prestar servicio inmediato y proteccion a las personas que lo soliciten o cuando éstas y sus
bienes se encuentren en peligro, asi como ponerlo del conocimiento de la Policia Nacional
Civil.

i.  Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato
5. RELACIONES DE TRABAJO
Internas:

» Con el Alcalde Municipal para recibir instrucciones y consultar aspectos relacionados con

su frabajo.
» Con todas las dependencias municipales para atender todo lo relacionado a seguridad y
prevencion
Externas:

> Instituciones PUblicas y privadas, vecinos en general

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Trabajo en equipo
Proactivo

Disciplina

Iniciativa

Etica y moral integra
Responsabilidad
Dinamismo

Sentido de Urgencia
Discrecioén

Cortesia

Don de mando

VVVVYVVYVVYVY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Trabajo bajo presién, Sentido de prevenciéon y

seguridad, capacidad de andlisis.
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BOMBEROS MUNICIPALES

El articulo 70 del Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica, Cédigo Municipal reformado,
establece: "Competencias delegadas al municipio: El municipio ejercerd competencias por delegacion en
los términos establecidos por la ley y los convenios correspondientes, en atencién a las caracteristicas de la
actividad puUblica de que se trate y a la capacidad de gestidén del gobierno municipal, de conformidad
con las prioridades de descentralizacion, desconcentracion y el acercamiento de los servicios publicos a
los ciudadanos, tales competencias podrdn ser, entre otras: . . Literal f) Ejecutar programas y proyectos de
salud preventiva.

". Alcalde Municipal

e
1T

/M Jefe de Bomberos
"' Municipales
i

.| 7% Bomberos
- '.,‘]' Municipales
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JEFE DE BOMBEROS MUNICIPALES

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacion Administrativa
Titulo del Puesto

Jefe Inmediato Superior
Subordinados directos

2. PERFIL DEL PUESTO:

Programa de Salud

Jefe de Bomberos Municipales
Alcalde Municipal

Bomberos Municipales

Guatemalteco de origen
En pleno uso de sus derechos constitucionales

Genero ‘ Indistinto

Escolaridad

Experiencia en el puesto
Otros

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Titulo a nivel universitario Licenciatura en enfermeria,
Certificado de ASONBOMD

2 anos de experiencia

Manejo de primeros auxilios y Servicios técnicos pre
hospitalarios

Tiene la responsabilidad de administrar, planificar, dirigir, coordinar y supervisar los
procesos de operaciones bomberiles y de prevencion, investigacion e inspeccion de
incendios y otros siniestros, estableciendo y evaluando la ejecucidn de planes vy
programas referentes a las labores bomberiles de prevencion, garantizando el
cumplimiento de las normas y procedimientos que rigen la organizacion y su
funcionamiento interno, a fin de mantener condiciones de trabajo seguras.

4. FUNCIONES:

g 0 oo

Planificar, dirigir, organizar y evaluar las actividades que realiza el Cuerpo de Bomberos
Velar porque el personal a su cargo desempene correctamente sus labores

Velar por el cuidado y mantenimiento de las instalaciones y equipo del CBM

Elaborar las estadisticas mensuales de servicios realizados e informar a la Municipalidad y a la

Cenfral de Bomberos Municipales Departamentales

e. Revisarlos reportes de los servicios realizados en los dos turnos establecidos

f.  Llevary custodiar los registros en los libros: Asistencia de Personal. Inventario, conocimiento de

datos y actas.
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g. Capacitar al personal sobre los distintos casos que puedan darse, cuando requieran de los
servicios del CBM

h. Llevar el control de los servicios que requieren los vehiculos

i. Velar porla limpieza de las instalaciones

i Asistir a reuniones que la Asociacion de Bomberos programe

k. Programar précticas de rescate, de uso de mangueras, de auto contenido y de competencias
a nivel departamental

|.  Elaborar el presupuesto anual juntamente con el director Financiero Municipal

m. Las demds atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades

que le sean asignadas por su jefe inmediato

5. RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

» Con el alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes, y demds gestiones;
> Con todas las dependencias Municipales para coordinacién de actividades

Externas:

» Vecinos en general

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Planeacidn, organizacién y control
Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Coordinacion y supervision

Buenas relaciones interpersonales
Habilidad de andlisis

Habilidad verbal

Excelente redaccién

Trabajo bajo presidn

Logro de metas

VVVYVYVVVVYYY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza

Horario Disponibilidad de Horario

Otros Excelentes relaciones interpersonales y compromiso con
la instituciéon
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BOMBERO/A MUNICIPAL

1. IDENTIFICACION DE PUESTO:

Ubicacion Administrativa Programa de Salud

Titulo del Puesto Bombero/a Municipal

Jefe Inmediato Superior Jefe de Bomberos Municipales
Subordinados directos Bomberos Municipales

2. PERFIL DEL PUESTO:

Guatemalteco de origen

En pleno uso de sus derechos constitucionales
Indistinto

Sexto primaria, Certificado de ASONBOMD

Experiencia en el puesto ‘ 2 anos de experiencia

Genero
Escolaridad

Otros | Manejo de primeros auxilios y Servicios técnicos pre
hospitalarios

3. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de atender emergencias de la poblacién, con respecto al drea de salud,
asi como velar por el mantenimiento adecuado de la estacidon de Bomberos municipales
en su totalidad.

4. FUNCIONES:

Tripular la unidad moévil para acudir a las emergencias
Atender las llamadas por teléfono y radio que se reciban en la Estaciéon
Llenar las hojas de control de salidas de la Unidad

Limpiar las instalaciones y el equipo de la Estacion

©® a0 U 0

Hacer los reportes de: Lliegada al lugar de la emergencia; salidas de los hospitales; llegadas a

la Base.

—n

Dar los primeros auxilios a los pacientes en cada emergencia
g. Reportar al jefe inmediato las necesidades de reparacién de la Unidad, cantidad de
combustible consumido y que cantidad queda en el tanque

h. Ofras inherentes al puesto
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5. RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

» Con jefe inmediato, para recibir instrucciones, presentar informes
Externas:

» Vecinos en general

6. HABILIDADES REQUERIDAS

Planeacidn, organizacién y control
Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Coordinacion y supervision

Buenas relaciones interpersonales
Habilidad de andlisis

Habilidad verbal

Excelente redaccion

Trabajo bajo presion

Logro de metas

VVVYVYVVYVYVYVYY

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de Trabajo Municipalidad de Zaragoza
Horario Disponibilidad de Horario
Otros Excelentes relaciones intferpersonales y compromiso con

la institucion
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