INTRODUCCION

El manual de puestos y funciones es una herramienta administrativa, conocida
también como manual individual o instructivo de trabajo que sirve como medio de
consulta para precisar la identificacion y relaciones de trabajo, junto a las funciones vy
responsabilidades que posee cada colaborador en la organizacion.

Es un instrumento de trabajo primordial para la municipalidad de San Pedro
Sacatepéquez, municipio de Guatemala, en donde los colaboradores tendran
conocimientos sobre los cuales se crean los puestos de trabajo, se alinea la mision y
objetivos; permitira mejorar aspectos complejos, especialmente en la contratacion de
empleados, ubicando a las personas en los lugares idoneos, de acuerdo a las
necesidades y requerimientos del puesto. Se describe con detalle la estructura de la
organizacion sefalando los puestos y la relacion que existe entre ellos, como también
explica las jerarquias, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones de las
distintas unidades que conforman la municipalidad, pretendiendo tener un orden

masespecifico de tareas como de las funciones, evitando la duplicidad de las mismas.

Se detalla informacion general de la Municipalidad como lo es la resefia historica,
marco legal, identificacion de puesto de trabajo, posicion en el organigrama,
comunicacion (ascendente, descendente o lateral), descripcion, actividades arealizar,
responsabilidades, autoridad en el puesto, condiciones de trabajo, riesgos que puedan
suceder en el desarrollo y las especificaciones, terminologia técnica y hoja de
responsabilidad de manera que se lleve un control anual sobre las actualizaciones
debidas.



JUSTIFICACION

El contar con un Manual de Puestos y Funciones sera de una ventaja para la para la
Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, ya que el implementarlo ayudara a las
autoridades de la misma a tomar las decisiones que consideren necesarios con

respecto al personal que dirigen.

Servira ademéas de base a las guias y directrices definidas que le proporcionen un
mejor desempefio en las actividades que en ella se realizan.

La utilizacion del presente documento contribuird a que las instrucciones respectivas
a cada ocupante de un puesto sean definidas, ayudando a fijar las responsabilidades

y hacer que el ambiente laboral y las relaciones entre el personal se desarrollen en

armonia y respeto.

Sera preciso promover entre el personal su utilizacién y debido cumplimiento con el
fin de apoyar las diferentes operaciones que permitan alcanzar los objetivos y metas

establecido por las autoridades.



OBJETIVOS

Objetivo General

Disponer de una base documental para proximas actualizaciones que se hagan al
manual, conforme la creacién, modificacion o eliminacion de plazas, dentro de la
administracién municipal. Por lo tanto, se considera que la aplicacion de este Manual,
es de utilidad para la Municipalidad en la ejecucion de sus actividades.

Objetivos Especificos

Implementacion de las actividades que se deben realizar en cada uno de los

puestos de trabajo y su relacion con otros niveles jerarquicos de la

Municipalidad.

e Contar con un instrumento administrativo, para mejorar el desempefio del

personal, asi.como en el proceso de reclutamiento del mismo.

e Facilitar el proceso de induccion al personal, a efecto de propiciar una mejor

prestacion de los servicios.

e Contar con una estructura Administrativa que facilite la labor de la municipalidad

en el proceso de descentralizacion de Gobiernoy Municipalidad.



AMBITO DE APLICACION

El ambito de aplicacién del presente manual comprende al personal que integra a toda
la organizacion de la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, y sera de estricto

cumplimiento de quienes la conforman.
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CONCEJO MUNICIPAL



1.

1.1. Estructura organica

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Descripcion

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del Area: Concejo Municipal

Concejo Municipal Comisiones
Necesario 7 Necesario 1
Existente 7 Existente 1

Auditoria Interna

Asesoria Juridica

Necesario Necesario 1
Existente Existente 1
Secretaria del
Alcalde Alcalde Municipal SOSEA
Necesario Necesario 1 Necesario 1
Existente Existente 1 Existente 1

Nombre del puesto

Concejo Municipal

Titulo

Concejo Municipal

Unidad Administrativa

Concejo Municipal

Superior Inmediato

Ninguno




1.6. Subalternos

Alcalde

Directores

Jefe de Area

Oficiales

Asistentes Administrativos
Asistentes Técnicos
Secretarias

Personal Operativo

2. Descripcién del puesto

2.1. Naturaleza

Organo superior para la discusion y decision de asuntos municipales, conformado
por miembros responsables en la toma de decisiones, con la integridad del
patrimonio de la entidad. Deben velar por la garantia de los intereses en base a
los valores, cultura, necesidades y objetivos para bienestar de la comunidad.

Atribuciones
2.1.1.Diarias

e Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las oficinas y

dependencias municipales.

2.1.2.Semanales

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



e Integrar y desempefiar con prontitud y esmero las comisiones de trabajo, para las
cuales sean designados por el Concejo Municipal.

e Intervenir y supervisar todo lo relativo a avallos, reevallo, mediciones,
desmembraciones y todo lo que se relacionen con el Impuesto Unico sobre

Inmuebles.

e Autorizacion de la ubicacion de puestos de los locatarios de plaza central y
mercado municipal.

e Asistir a las sesiones del Concejo Municipal y tomar parte activa en las
discusiones y toma de decisiones.

2.1.3.Mensuales

e Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o
extralimitacion de sus funciones, y por mayoria de votos de sus integrantes,

aprobar o no las medidas que hubiesen dado lugar a lainterrogacion.

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

e Fiscalizar la accién administrativa del Alcalde y exigir el cumplimiento de los

acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal.



2.2. Responsabilidad

e Con los demas miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntos de su
competencia.

e Con personal de la Municipalidad, cuando actie por delegacion del Concejo
Municipal, para resolver problemas tendientes a la mejora de la prestacién de

servicios a los usuarios.
e Con las comisiones del COMUDE.

e Con personeros del Ministerio Publico, cuando soliciten su participacion.

3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad
e Estudios a nivel Diversificado como Perito Contador, Bachiller.

e Estudio a nivel universitario, Administracion de Empresas, Ingenieria

Industrial, Ciencias de la Comunicacién, entre otras.

3.2. Experiencia

Administracion Municipal en el area de concejo Municipal

3.3. Competencias del puesto
e Ser mayor de edad
e Saber leer y escribir

e Estar en el goce de sus derechos politicos.



e Aprendizaje
e Habilidad para trabajar bajo Presion

e FEtica y moral integra.

3.4. Habilidades

Organizacién, numérica, comunicacion escrita y oral.

3.5. Conocimientos

Idioma de la region politico, social y econémico.

3.6. Actitudes

Responsabilidad.
Involucramiento.
Disciplina.

Honradez.



AUDITORIA INTERNA



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién
1.1. Estructura organica

Nombre del Area: Auditoria Interna

Concejo Municipal Comisiones
Necesario 7 Necesario 1
Existente 7 Existente 1
Auditoria Interna AsesoriaJuridica
Necesario 2 Necesario 1
Existente 2 Existente 1
Secretaria del
Alcalde Alcalde Municipal SOSEA
Necesario 1 Necesario 1 Necesario 1
Existente 1 Existente 1 Existente 1

1.2. Nombre del puesto

Auditoria Interna

1.3. Titulo

Auditoria Interna

1.4. Unidad Administrativa

Municipalidad

1.5. Superior Inmediato

Concejo Municipal



1.6. Subalternos

Auxiliar de Auditoria Interna

2. Descripcién del puesto

2.1. Naturaleza
Asesorar al Concejo municipal, alcalde, directores, jefes y unidades
administrativas en lo que a asuntos de auditoria respecta.

2.2. Atribuciones

2.2.1.Diarias

e Mantener una imagen de credibilidad y alto nivel profesional en todas las acciones
de la Unidad de Auditoria Interna y sus miembros.

e Asesorar al Concejo Municipal, recomendado normas para una correcta
administraciéon

e Mantener el control sobre los diversos trabajos que se realizan en la Unidad a su
cargo y velar por el cumplimiento de las directrices de trabajo que le sean
signados.

2.2.2.Semanales

e Verificar y revisar las contrataciones y adquisiciones cumpliendocon los requisitos
legales, proponer las medidas correctivas necesarias y participar cuando sea

necesario en tales procesos.



e Revisar los registros y controles de las operaciones presupuestarias, contables
y de tesoreria.

e Verificar, calificar y comprobar que los gastos se efectien en forma racional,
conforme la ley y los programas, fiscalizar administrativa, contable y

financieramente las operaciones municipales.

e Motivar la actualizacion permanente de los conocimientos técnicos de los

Auditores en los diversos campos de su especializacion.

2.2.3.Mensuales

¢ Presentar informe mensual a la Concejo Municipal sobre el desarrollo de las
actividades.

e Enviar oportunamente al titular del ente al que pertenece, los planes anuales e
informes de Auditoria que se desprendan de su trabajo, en los términos y plazos
gue establezca la normatividad correspondiente.

e Realizar auditorias contables, financieras y administrativas periddicas y
permanentes, a las unidades encargadas de ejecutar el presupuesto.

Estudio y andlisis de expedientes

Desarrollo y estudio de propuestas

Presentacion de proyectos

Asistencia a sesiones ordinarias y extraordinarias

2.3. Responsabilidad

e Verificar el debido proceso en la aplicacién de los sistemas administrativos
municipales.



3. Requerimientos del puesto

3.1. Escolaridad

e Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria
3.2. Experiencia

Por lo menos dos afos de experiencia en puestos similares.

3.3. Competencias del puesto

e Ser mayor de edad

e Con capacidad de Andlisis de problemas

e Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, control y evaluar
proyectos

e Toma de Decisiones

Capacidad de negociacion
e Creatividad

e Decision

e Delegacion

e Confidencialidad

3.4. Habilidades

Coordinacion, Habilidad de Planificacion, Exactitud, Negociacion, Conciliacion,

Acuerdos, Politica Nacional



3.5. Conocimientos

Financieros, Econémicos, Sociales.

3.6. Actitudes
Responsabilidad.
Honradez.

Colaboracion.



AUXILIAR DE AUDITORIA
INTERNA



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcion
1.1. Estructura organica

Nombre del Area: Auditoria Interna

Concejo Municipal Comisiones
Necesario 7 Necesario 1
Existente 7 Existente 1
Auditoria Interna AsesoriaJuridica
Necesario 2 Necesario 1
Existente 2 Existente 1
Secretaria del
Alcalde Alcalde Municipal SOSEA
Necesario 1 Necesario 1 Necesario 1
Existente 1 Existente 1 Existente 1

1.2. Nombre del puesto

Auditoria Interna

1.3. Titulo

Auditoria Interna

1.4. Unidad Administrativa

Municipalidad

1.5. Superior Inmediato

Concejo Municipal



1.6. Subalternos

Ninguno

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Asistir en el trabajo al auditor interno, elaborando los informes pertinentes.

2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias

e Mantener una imagen de credibilidad y alto nivel profesional en todas las acciones
de la Unidad de Auditoria Interna.

e Asistir a las unidades administrativas de la Municipalidad, recomendado normas

para una correcta administracion

e Mantener el control sobre los diversos trabajos que se realizan en la Unidad a su
cargo y velar por el cumplimiento de las directrices de trabajo que le sean

asignados.

2.2.2.Semanales

e Revision que las contrataciones y adquisiciones cumplan los requisitos legales,
proponer las medidas correctivas necesarias y participar cuando sea necesario

en tales procesos.

e Revisar los registros y controles de las operaciones presupuestarias, contables
y de tesoreria.



e Verificar, calificar y comprobar que los gastos se efectien en forma racional,
conforme la ley y los programas, fiscalizar administrativa, contable y

financieramente las operaciones municipales.

e Motivar la actualizacion permanente de los conocimientos técnicos de los

Auditores en los diversos campos de su especializacion.

2.2.3.Mensuales

e Apoyar en la elaboracion del informe mensual presentado al Concejo Municipal
sobre el desarrollo de las actividades.

e Enviar oportunamente al titular del ente al que pertenece, los planes anuales e
informes de Auditoria que se desprendan de su trabajo, en los términos y plazos
gue establezca la normatividad correspondiente.

e Ejecutaauditorias contables, financieras y administrativas peridédicas y
permanentes, a las distintas areas de la municipalidad.

e Estudio y andlisis de expedientes.

e Evaluacién del cumplimiento de disposiciones legales y reglamentarias en los
distintos procesos internos de la municipalidad.

e Colaborar en la actualizacién de archivos, evidencias e instrucciones dadas por

el auditor.

2.3. Responsabilidad

e Verificar el debido proceso en la aplicacién de los sistemas administrativos
municipales.



3. Requerimientos del puesto

3.1. Escolaridad

e Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria
3.2. Experiencia

Por lo menos dos afos de experiencia en puestos similares.

3.3. Competencias del puesto

e Ser mayor de edad

e Con capacidad de Andlisis de problemas

e Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, control y evaluar
proyectos

e Toma de Decisiones

Capacidad de negociacion
e Creatividad

e Decision

e Delegacion

e Confidencialidad

3.4. Habilidades

Coordinacion, Habilidad de Planificacion, Exactitud, Negociacion, Conciliacion,
Acuerdos, Politica Nacional



3.5. Conocimientos

Financieros, Econémicos, Sociales.

3.6. Actitudes
Responsabilidad.
Honradez.

Colaboracion.



ALCALDIA MUNICIPAL



Descripcion

1.1. Estructura organica

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del Area: Alcaldia Municipal

Concejo Municipal Comisiones
Necesario 7 Necesario 1
Existente 7 Existente 1

Auditoria Interna

Asesoria Juridica

Necesario 2 Necesario 1
Existente 2 Existente 1
Secretaria del
Alcalde Alcalde Municipal SOSEA
Necesario 1 Necesario 1 Necesario 1
Existente 1 Existente 1 Existente 1

1.2. Nombre del puesto

Alcalde Municipal

1.3. Titulo

Alcalde Municipal

Alcaldia Municipal

1.4. Unidad Administrativa




1.5. Superior Inmediato
Concejo Municipal
1.6. Subalternos

Directores

Jefe de Area

Oficiales

Asistentes Administrativos
Asistentes Técnicos
Secretarias

Personal Operativo
2. Descripcién del puesto

2.1. Naturaleza

Puesto ejecutivo, a cargo de un funcionario electo de manera popular por un voto
mayoritario de los vecinos de su municipio. Preside y representa a la
municipalidad, es la persona legal de la entidad, miembro del Concejo Municipal,

responsable del cumplimiento de disposiciones y resoluciones en reunion.

2.2. Atribuciones

2.2.1.Diarias

e Dirigir la administracién municipal.
e Representar a la municipalidad y al municipio.

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



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

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

e Ser el medio de comunicacion entre la Municipalidad, las autoridades y

funcionarios publicos.

e Mantener comunicacion con el organismo Ejecutivo, a través de sus respectivos
Ministerios, sobre peticiones y propuestas que el Concejo Municipal decida

formularles en beneficio de su comunidad.

e Adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad en caso de catastrofe o
desastres o grave riesgo de los mismos, las medidas necesarias, dando cuenta

inmediata al pleno del Concejo Municipal.

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

requiera.

2.2.2.Semanales

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

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

¢ Presidir todas las sesiones del Concejo y convocar a las sesiones extraordinarias,
cuando lo considere necesario.



¢ Realizar inspecciones donde se realizan obras de infraestructura municipal, para
una buena administracion.

2.2.3. Mensuales

e Presentar a consideracion del Concejo Municipal, el proyecto de presupuesto de
funcionamiento e inversion municipal para el proximo afo.

e Proponer al Concejo Municipal los respectivos cambios en materia de arbitrios,
tasas y demas contribuciones que los vecinos deberan pagar por concepto de
productos y servicios, en el entendido que los arbitrios deben cometerse a la
consideracién del Congreso de la Republica para su creacion.

2.3. Responsabilidad

e Actuar de conformidad con la ley, en lo referente a firma de convenios, acuerdos,
contratos y cualquier documento legal en donde el municipio adquiere un derecho
0 una obligacién. De ejecutar el Gobierno Municipal conforme las disposiciones
del Concejo Municipal.

3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad
e Estudios a nivel Diversificado, Perito Contador, Bachiller en Computacion.

e Estudios a nivel Universitario, Licenciatura en Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Medicina, Contador Publico y Auditor.



3.2. Experiencia

En el &rea administrativa, entorno econémico y social.

3.3. Competencias del puesto

e Planeacion, Construir, relaciones, aprendizaje continuo
3.4. Habilidades

e Toma de decisiones.

e Trabajo en equipo.

e Coordinacion y supervision.

e Buenas relaciones interpersonales.

e Habilidad de analisis.

e Habilidad verbal.

e Excelente redaccion.

¢ Manejo de personal.

e Trabajo bajo presion.
3.5. Conocimientos

e Conocimiento geografico de jurisdiccion municipal y Republica de Guatemala

e Conocimiento en el area social, salud, economia y seguridad



3.6. Actitudes
e Actitud positiva.
e Valores morales y éticos
e Honesto.
e Discreto.
¢ Organizado.
e Liderazgo.
e Honrado.
e Cortés.
e Criterio Propio.
e Etica.

e Accesible



SECRETARIA DE
ALCALDIA



DESCRIPCION DE PUESTO DE SECRETARIA DE ALCALDIA

1. Descripcién

1.1. Estructura organica

Nombre del Area: Secretaria de la alcaldia

Concejo Municipal Comisiones
Necesario 7 Necesario 1
Existente 7 Existente 1

Auditoria Interna

AsesoriaJuridica

Necesario 2 Necesario 1
Existente 2 Existente 1
Secretaria del
Alcalde Alcalde Municipal SOSEA
Necesario 1 Necesario 1 Necesario 1
Existente 1 Existente 1 Existente 1

1.2. Nombre del puesto

Secretaria de Alcaldia

1.3. Titulo

Secretaria de Alcaldia

1.4. Unidad Administrativa

Alcaldia Municipal




1.5. Superior Inmediato

Concejo Municipal

1.6. Subalternos

Ninguno

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Apoyo en la atencién al vecino y personal de la Municipalidad, recibe, organiza,
archiva y entrega documentos que ingresan o egresan de la Alcaldia y la
coordinacion de papeleria entre departamentos para delegar.

2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias
e Recepcion de documentos
e Atencional publico
e Atencion a personas que visitan por algun tramite el edificio municipal
e Recepcidén de documentos
e Redaccién de notas

e Redaccion de permisos en actividades en la via publica



¢ Notas para actividades del que hacer municipal

e Recibir notificaciones de cualquier diligencia.

e Manejo de toda documentacién de la municipalidad
e encargada de papeleria de proyectos en secretaria

e manejo de documentos administrativos que ingresan al departamento

2.2.2.Semanales
e Elaboracion de actas de reuniones de Concejo.
e Control de solicitudes realizadas hacia el alcalde o Concejo.

e Control de solicitudes de servicios publicos

2.2.3.Mensuales

e Calendarizar audiencias con el alcalde municipal

2.3. Responsabilidad

e Es responsable de sus atribuciones, de las actividades que encomienden,
también es del mobiliario y equipo asignado para el desarrollo de sus actividades.

3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad

e Estudios a nivel Diversificado Secretaria Comercial, Secretaria Bilingue,



3.2. Experiencia

Experiencia de dos afios en atencién al publico y asistencia administrativa.

3.3. Competencias del puesto
e Aprendizaje
e Habilidad para trabajar bajo presién
e FEtica y moral integridad
e Servicio al Cliente

e Trabajo en equipo

3.4. Habilidades

e Numéricas, manejo del equipo de cOmputo, conocimientos basicos en
Administracion.

3.5. Conocimientos

e Conocimiento de Office, Windows, Internet

3.6. Actitudes
e Colaboradora.
e Dinamica.

e Proactiva.



SECRETARIA DE OBRAS
SOCIALES DE LA
ESPOSA DEL ALCALDE
(SOSEA)



1. Descripcién

DESCRIPCION DE PUESTO

1.1. Estructura organica

Concejo Municipal Comisiones
Necesario 7 Necesario 1
Existente 7 Existente 1

Auditoria Interna

AsesoriaJuridica

Necesario 2 Necesario 1
Existente 2 Existente 1
Secretaria del
Alcalde Alcalde Municipal SOSEA
Necesario 1 Necesario 1 Necesario 1
Existente 1 Existente 1 Existente 1

1.2. Nombre del puesto

Secretaria de obras sociales de la esposa del alcalde SOSEA

1.3. Titulo

Secretaria de obras sociales de la esposa del alcalde SOSEA

1.4. Unidad Administrativa

Municipalidad

1.5. Superior Inmediato

Alcalde Municipal

1.6. Subalternos

Ninguno




2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Gerencial, creado para Lograr realizar proyectos en beneficio social de la

poblacién en general en el municipio.
2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias

e Tramitar la documentacién o papeleria relacionada a los habitantes dela tercera
Edad.

e Gestionar proyectos de beneficio social para las mujeres, principalmente en lo
gue respecta al desarrollo econémico de las familias.

e Administrar, dirigir y coordinar los programas asignados para su ejecucion.

2.2.2.Semanales

e Aceptar y llevar el control de ingresos, donaciones asistencia técnica y financiera
gue le otorgue cualquier institucion.

e Promover la participacion comunitaria a través de los programas y planificaciones
desarrollados para beneficio de la poblacion.

2.2.3.Mensuales

e Gestionar actividades sociales que benefician a las familias en general en las
diferentes épocas del afio, como son la entrega de Utiles escolares, entrega de

viveres, entrega de regalos, celebraciones sociales y otros.



e Elaborar su presupuesto anual de ingresos y gastos remitilo a donde
corresponde para supervisar y aprobar su ejecucion a través del personal

responsable del mismo.

e Otras atribuciones que le asigne el Presidente de la republica.

2.3. Responsabilidad

e Compromiso de mejorar las condiciones de vida de la comunidad por medio de
programas y capacitaciones de ayuda social.

3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad

Estudios a nivel Diversificado, Secretaria Bilinglie, Perito Contador, Bachiller en
Computacion.

Estudios a nivel Licenciatura en Psicologia o Trabajo Social

Administrador de Empresas

3.2. Experiencia

En el area de relaciones publicas

3.3. Competencias del puesto
Compromiso de transparencia

Compromiso con la entidad



3.4.

3.5.

3.6.

Conocimiento del entorno

Aprendizaje contintio

Habilidades

Habilidad empatica.

Habilidad para relacionarse con los demas.
Habilidad para el manejo del conflicto.
Conocimientos

En aspectos tedricos metodoldgicos para analisis de la realidad nacional, disefio,
ejecucion y evaluacién de investigaciones para proponer soluciones a los

problemas y necesidades que presenta el Municipio.

Actitudes
Proactiva,
Dinadmica,
Liderazgo,
Amable,

Caréacter firme



DIRECCION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA INTEGRADA

(DAFIM)



1.

Descripcion

1.1. Estructura organica

Secretaria del Alcalde

DESCRIPCION DE PUESTO

Mecesario 1

Existente 1

1.2. Nombre del puesto

Direccién Administrativa Financiera Integrada (DAFIM)

1.3. Titulo

Alcalde Municipal SOSEA
Mecesario 1 Mecesaria
Existente 1 Existente

DAFIM
Mecesario 1
Existente 1

Tesoreria
Mecesario 1
Existente 1
Fresupuesto
MNecesario 1
Existente 1

Director Administrativo Financiera Integrada

1.4. Unidad Administrativa

Direccion Administrativa Financiera Integrada




1.5. Superior Inmediato

Alcalde Municipal

1.6. Subalternos

Personal secretarial y oficiales

2. Descripcién del puesto
2.1 Naturaleza

Puesto directivo, responsable de planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el
funcionamiento eficiente de las unidades de trabajo relacionado con la gestién
presupuestaria, contable y financiera de la municipalidad.

2.2 Atribuciones

2.2.1 Diarias

e Planificacion de las actividades

e Coordinacion de las diferentes aéreas

e Manejo de la ejecucion de los presupuestos

e Analisis de los documentos relacionados
2.2.2 Semanales

e Proceso administrativo de la Direccién

e Revision de agenda

e FEvaluacion de actividades



2.2.3 Mensuales

e Revisidn de avance
e Programacion proximo mes
e Evaluacioén de labores administrativas

e Informes de cuenta corriente de préstamos Ministerio de Finanzas con copia al
INFOM

e Administracion de los sistemas de comunicacion y computacion

e Direccién y administracion de la recaudacion de impuestos y arbitrios

Informacion al Alcalde de los objetos y sujetos de tributacion
e Elaboracion del informe mensual de actividades.

Responsabilidad

e Cuidado de los activos representados en su equipo, insumos Yy sistemas.
Acciones relacionadas con el sistema financiero de la Municipalidad.

3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad
e Estudios a nivel Diversificado Perito Contador, Bachiller en Computacion.

e Estudios a nivel Universitario, Contador Publico y Auditor, Administrador de
Empresas.



3.2. Experiencia

Comprobada en puestos similares de tres afos.

3.3. Competencias del puesto
e Procesos de seguimiento e informacion

e Estar actualizado en leyes aplicables a la Municipalidad.

3.4. Habilidades
e Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

e Capacidad para la implementacion de politicas que mejoren las finanzas en la
entidad.

e Uso de equipo de cdmputo con programas relacionados a finanzas.

3.5. Conocimientos

e Idioma de la localidad, Ley Orgéanica del Presupuesto, Ley de Compras y
Contrataciones del Estado, Cddigo Municipal y Reglamentos y Leyes

relacionadas con la administracion de la gestion.

3.6. Actitudes
e Responsabilidad.
e Honradez.

e Respeto.



UNIDAD DE TESORERIA



X DESCRIPCION DE PUESTO

1.1. Descripcion Estructura orgénica

—

DAFIM
Necesario 1
Existente 1

Tesoreria
Necesario 1
Existente 1

Presupuesto
Necesario 1
Existente 1
Contabilidad
Necesario 1
Existente 1

Compras
Necesario 1
Existente 1

Almacén
Necesario 1
Existente 1

Receptora

Pagadora
Necesario 1

Existente 1




1.2. Nombre del puesto

Encargado de Unidad de Tesoreria

1.3. Titulo

Encargado de Unidad de Tesoreria

1.4. Unidad Administrativa

Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

1.5. Superior Inmediato

Director de DAFIM

1.6. Subalternos

Personal secretarial

2. Descripcién del puesto

2.1. Naturaleza
Puesto administrativo, creado paravelar por la correcta aplicacion de los
movimientos relacionados con las finanzas de la Municipalidad.

2.2. Atribuciones

2.2.1.Diarias



e Estudios de cuentas.

e Control de flujos financieros.

e Integracion con la DAFIM.

e Elaboracion de cheques y contabilidad de mercado.
2.2.2.Semanales

e Ejecucion de movimientos contables

e Comunicacion con el Director de la DAFIM

e Informes

e Seguimiento de procesos internos

2.2.3.Mensuales
e Reporte de actividades
e Revision de avance
e Programacion proximo mes

e Evaluacién de labores administrativas

2.3. Responsabilidad

e Cuidado de los activos representados en su equipo, documentos y sistemas

3. Requerimientos del puesto



3.1. Escolaridad

e Estudios a nivel diversificado, Perito Contador, Bachiller.

3.2. Experiencia

Uso de equipo de cOmputo y sistemas

3.3. Competencias del puesto

e Procesos de seguimiento, manejo contable e informacién

3.4. Habilidades

e Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

3.5. Conocimientos

e |dioma de lalocalidad

3.6. Actitudes
e Responsabilidad
e Honradez

e Respeto



UNIDAD DE
PRESUPUESTO



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

—

DAFIM
Necesario 1
Existente 1

Tesoreria
Necesario 1
Existente 1

Presupuesto
Necesario 1
Existente 1

Contabilidad
Necesario 1
Existente 1

Compras
Necesario 1
Existente 1

Almacén
Necesario 1
Existente 1

Receptora

Pagadora
Necesario 1
Existente 1




1.2. Nombre del puesto

Encargado de la Unidad de Presupuesto

1.3. Titulo

Encargado de la Unidad de Presupuesto

1.4. Unidad Administrativa

Direccion De Administracién Financiera integrada Municipal

1.5. Superior Inmediato

Director de la DAFIM

1.6. Subalternos

Personal secretarial

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Técnico,creado para apoyar en la elaboracion, disefio y actualizacion
presupuestaria en las fases de formulacién, programacion, ejecucion, evaluacion,

y liquidacién del presupuesto Municipal.



2.2. Atribuciones

2.2.1.Diarias
e Preparacion de documentos
e Recepcion de informacion

e Actualizacién de procesos

2.2.2.Semanales
e Definicion de politica presupuestaria
e Comunicacion con la DAFIM
e Seguimiento al programa de ejecucion presupuestaria
e Estadisticas de proyectos
e Revision de agenda
e Evaluacién de actividades

e Informes

2.2.3.Mensuales
e Revision de avance de la ejecucion presupuestaria.
e Programacion proximo mes del presupuesto.

e Evaluacién de labores administrativas



2.3. Responsabilidad

Cuidado de los activos representados en su equipo, documentos y sistemas.

Sobre los procesos y decisiones que involucran su participacion segun su funcion.

3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad

e Estudios a nivel diversificado Perito Contador o Perito en Administracion
Publica.

3.2. Experiencia

Uso de equipo de cOmputo y sistemas

3.3. Competencias del puesto

e Procesos de seguimiento e informacion

3.4. Habilidades
¢ Relaciones Humanas, Servicio al Cliente.
e Manejo de programas de Microsoft Office.

e Capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.



3.5. Conocimientos
e |dioma de lalocalidad
e Cdbdigo municipal

e Ley organica del presupuesto

3.6. Actitudes
e Responsabilidad,
e Honradez,

e Respeto



UNIDAD DE
CONTABILIDAD



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

——

DAFIM
Necesario 1
Existente 1

Tesoreria
Necesario 1
Existente 1

Presupuesto
Necesario 1
Existente 1
Contabilidad
Necesario 1
Existente 1

Compras
Necesario 1
Existente 1

Almacén
Necesario 1
Existente 1

Receptora

Pagadora
Necesario 1
Existente 1




1.2. Nombre del puesto

Encargado de Unidad de Contabilidad

1.3. Titulo

Encargado de Unidad de Contabilidad

1.4. Unidad Administrativa

Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

1.5. Superior Inmediato

Director de la DAFIM

1.6. Subalternos

Personal secretarial

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Puesto de nivel técnico, creado para disefar, actualizar y aplicar los

procedimientos que optimicen la técnica contable de la Municipalidad.

2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias

e Comunicacioén con el director de DAFIM.



e Revision de pendientes.
e Planificacién de agenda.

e Revision de requerimientos.

2.2.2.Semanales
e Movimientos contables
e Revision de agenda
e Evaluacién de actividades

e Informes

2.2.3.Mensuales
e Movimientos contables
e Registros de la operacion
e Revision de avance

e Programacion proximo mes

2.3. Responsabilidad

e Proponer normas que agilicen la accion contable, presentar informes sobre la
atribucién, custodia y conservacion de documentos.



3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad

e Estudios a nivel diversificado Perito Contador, Bachiller en Computacion.

3.2. Experiencia

Minimo de dos afios en puestos similares, comprobable.

3.3. Competencias del puesto

e Procesos de seguimiento e informacion

3.4. Habilidades
e Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

e Manejo de equipo de cOmputo.

3.5. Conocimientos

e |dioma de lalocalidad

3.6. Actitudes
e Responsabilidad
e Honradez
e Respeto



UNIDAD DE COMPRAS



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

——

DAFIM
Necesario 1
Existente 1

Tesoreria
Necesario 1
Existente 1

Presupuesto
Necesario 1
Existente 1
Contabilidad
Necesario 1
Existente 1

Compras
Necesario 1
Existente 1

Almacén
Necesario 1
Existente 1

Receptora

Pagadora
Necesario 1
Existente 1




1.2. Nombre del puesto

Encargado de la Unidad de Compras

1.3. Titulo

Encargado de la Unidad de Compras

1.4. Unidad Administrativa

Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

1.5. Superior Inmediato

Director del DAFIM

1.6. Subalternos

Ninguno

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Puesto administrativo, creado para la coordinacién, manejo y control de las
compras de la municipalidad, velando por el debido proceso en la ejecucién y

requerimiento de las mismas.

2.2. Atribuciones

2.2.1.Diarias



e Programacion de compras.

e Cotizacion.

e Andlisis de propuestas.

e Proceso de compra.

e Comunicacion con el DAFIM.

e Revision de pendientes.

e Revision de requerimientos.

e Comunicacion con otros departamentos.

e Alimentacion de datos.

2.2.2.Semanales
e Adjudicacion de compras
e Revision de agenda
e Informes

e Seguimiento de procesos internos con documentacion

2.2.3.Mensuales
e Revision de avance

e Informe mensual



2.3. Responsabilidad

e Cuidado de los activos representados en su equipo y documentaciéon. Sobre los
manejos en la compras de la comuna.

3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad

e Estudios a nivel diversificado Perito Contador, Bachiller en Computacion,
Secretaria Comercial o Bilingue.

e Estudios a nivel universitario, Administracion de Empresas, Contador Publico y
Auditor, Ingenieria Industrial.

3.2. Experiencia

Uso de equipo de cOmputo y sistemas

3.3. Competencias del puesto

e Procesos de seguimiento e informacion

3.4. Habilidades

e Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

3.5. Conocimientos



e |dioma de lalocalidad

3.6. Actitudes

e Colaboracion,

e Involucramiento en servicio a la comunidad



UNIDAD DE ALMACEN



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

——

DAFIM
Necesario 1
Existente 1

Tesoreria
Necesario 1
Existente 1

Presupuesto
Necesario 1
Existente 1
Contabilidad
Necesario 1
Existente 1

Compras
Necesario 1
Existente 1

Almacén
Necesario 1
Existente 1

Receptora

Pagadora
Necesario 1
Existente 1




1.2. Nombre del puesto

Encargado De Almacén

1.3. Titulo

Encargado De Almacén

1.4. Unidad Administrativa

Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

1.5. Superior Inmediato

Director de la DAFIM

1.6. Subalternos

Personal operativo

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Administrativo, creado para la correcta administracion y resguardo de los

bienes e insumos de la Municipalidad.

2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias

e Comunicacion con otros departamentos.



e Revision de pendientes

e Revision de requerimientos

2.2.2.Semanales
e Revision de agenda
e [Informes

e Seguimiento de procesos

2.2.3.Mensuales
e Control de ingresos y egresos de materiales del almacén.
e Informe mensual

e Requerimientos para proximo mes

2.3. Responsabilidad

e Cuidado de los activos representados en su equipo, sistemas y
documentacion

3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad

e Estudios a nivel diversificado Perito Contador, Bachiller en Computacion,
Secretaria Oficinista, Secretaria Bilingue.



3.2. Experiencia

Uso de equipo de cOmputo y sistemas

3.3. Competencias del puesto

e Procesos de seguimiento e informacion

3.4. Habilidades

e Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

3.5. Conocimientos

e |dioma de lalocalidad

3.6. Actitudes
e Responsabilidad,
e Honradez,

e Respeto



RECEPTORA PAGADORA



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

——

DAFIM
Necesario 1
Existente 1

Tesoreria
Necesario 1
Existente 1

Presupuesto
Necesario 1
Existente 1
Contabilidad
Necesario 1
Existente 1

Compras
Necesario 1
Existente 1

Almacén
Necesario 1
Existente 1

Receptora

Pagadora
Necesario 1
Existente 1




1.2. Nombre del puesto

Recepcionista

1.3. Titulo

Recepcionista

1.4. Unidad Administrativa
Alcaldia Municipal
1.5. Superior Inmediato

Alcalde Municipal

1.6. Subalternos

Ninguno

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Puesto de tipo administrativo, al quien le corresponde atender la recepcioén de
correspondencia y llamadas telefénicas, con el fin de trasladarla a la persona

indicada, sea al personal o funcionarios.

2.2. Atribuciones



2.2.1.Diarias
e Atender llamadas telefonicas.
e Atencion a las personas que visitan la entidad.
e Sacar fotocopias a diferentes oficinas.
e Control de programas televisivos que son observados en esta dependencia.
e Ayudar a diferentes oficinas en labores asignadas.
¢ Recibe la correspondencia y mensajes dirigidos a la unidad.
¢ Anota los mensajes dirigidos a las diferentes personas y secciones de la unidad.

e Entrega la correspondencia recibida a las diferentes personas y secciones, asi
como también los mensajes recibidos.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
e Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

2.3. Responsabilidad

e Resguardo del mobiliario y equipo asignado haciendo el buen uso de él.

3. Requerimientos del puesto



3.1. Escolaridad

e Estudios a nivel diversificado Secretaria Comercial, Secretaria Bilingte.

3.2. Experiencia

Un afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de recepcion.

En atencién al publico y técnica.

3.3. Competencias del puesto

e Trabajar en equipo y colaboracion en el area que se le solicite apoyo.

3.4. Habilidades

e Atender personal y publico en general.

Expresarse y comunicarse correcta y claramente en forma oral.

e Sequir instrucciones orales y escritas.

e Recibir mensajes.

e Tratar en forma cortes al publico en general.

3.5. Conocimientos

e El manejo de centrales telefonicas.



e Las estructuras o unidades componentes de la dependencia. Identificacion

y ubicacion de los funcionarios que prestan sus servicios en la dependencia.

3.6. Actitudes
e Presentacion personal
e Agil
e Dinamica
e Puntual

e Responsable.



SERVICIOS PUBLICOS



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

Servicios Publicos

Necesario 1
Existente 1
Secretaria
Necesario 1
Existente 1
Asistente
Necesario 1
Existente 1
Oficiales
Necesario 2
Existente 2

Inspector de

Campo
Necesario 1
Existente 1

Fontaneros
Necesario 9
Existente 7

Jornaleros
Necesario 6

Existente 5




1.2. Nombre del puesto

Jefe de Servicios Publicos

1.3. Titulo

Jefe de Servicios Publicos

1.4. Unidad Administrativa

Servicios Publicos

1.5. Superior Inmediato

Alcalde Municipal

1.6. Subalternos

Oficiales, secretaria y personal operativo

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Puesto administrativo, creado para el correcto manejo, administracion, control y
supervision de los servicios publicos, debiendo velar por el adecuado

funcionamiento y ejecucién de los mismos.
2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias
e Comunicacion con otros departamentos

e Revision de pendientes



e Coordinacién y organizacion de las tareas de los fontaneros
e Control del inventario de administracion de materiales para fontaneria.
e Elaboracion de requerimiento de materiales al Almacén.

e Ejecutar actividades programadas para jornaleros.

2.2.2.Semanales

e Control y programacion de los niveles de cloracién de los pozos del municipio.

Control de la cartera morosa del servicio de agua.

Recuperacion de la cartera morosa.

Control y mantenimiento de alumbrado publico a nivel municipal.

Control y mantenimiento de agua potable a nivel municipal.

Ejecutar la programacion de la limpieza de las plantas de tratamiento
municipales.

Ejecutar el corte de servicio de agua a vecinos morosos.

Programar actividades de jornaleros.

2.2.3.Mensuales

e Control y elaboracién de estadisticas del consumo de energia eléctrica en los

pozos a nivel municipal.
e Control y mantenimiento del cementerio municipal.

e Coordinar la limpieza y mantenimiento de los tragantes.



e Elaboracion de programacion de la limpieza de las plantas de tratamiento
municipales.

e Programar y planificar suspensiones del servicio de agua de vecinos morosos.
e Programacion y planificacion del mantenimiento de los pozos del municipio.

e Elaborar cuadro de control diario, semanal y mensual para las distintas
actividades y requerimientos.

e Elaboracion del informe mensual de actividades.

2.3. Responsabilidad

e Cuidado de los activos representados en su equipo, sistemas
documentacion

3. Requerimientos del puesto

3.1. Escolaridad

e Estudios a nivel diversificado Perito Contador, Bachiller en Computacion,
Bachiller en Ciencias y Letras.

3.2. Experiencia

Uso de equipo de cOmputo y sistemas

3.3. Competencias del puesto

e Procesos de seguimiento e informacion



3.4. Habilidades

e Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

3.5. Conocimientos

e |dioma de lalocalidad

3.6. Actitudes
e Responsabilidad,
e Honradez,

e Respeto



SECRETARIA



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

Servicios Publicos

Necesario 1
Existente 1
Secretaria
Necesario 1
Existente 1
Asistente
Necesario 1
Existente 1
Oficiales
Necesario 2
Existente 2

Inspector de

Campo
Necesario 1
Existente 1

Fontaneros
Necesario 9
Existente 7

Jornaleros
Necesario 6

Existente 5




1.2. Nombre del puesto

Secretaria/o

1.3. Titulo

Secretaria/o

1.4. Unidad Administrativa

Servicios Publicos

1.5. Superior Inmediato

Coordinador de Servicios Publicos

1.6. Subalternos

Personal operativo

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Administrativo, creado para apoyar a la unidad secretarial y darle seguimiento
a todos los procesos relacionados con los servicios publicos, como velar por el

adecuado funcionamiento y ejecucién de los mismos.

2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias

e Comunicacion con otras coordinaciones



e Revision de pendientes
e Revision de requerimientos

e Archivo

2.2.2.Semanales
e Revision de agenda
e Informes
e Seguimiento de procesos

e Apoyo secretarial

2.2.3.Mensuales
° Revision de avance
. Informe mensual

o Requerimientos para proximo mes

2.3. Responsabilidad

e Cuidado de los activos representados en su equipo, sistemas y

documentacion
3. Requerimientos del puesto

3.1. Escolaridad



e Estudios a nivel diversificado Perito Contador, Bachiller en Computacion,
Bachiller en Ciencias y Letras.

3.2. Experiencia

Uso de equipo de computo y sistemas

3.3. Competencias del puesto
e Procesos de seguimiento e informacion
e Habilidades

Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

3.4. Conocimientos

e |dioma de lalocalidad

3.5. Actitudes
e Responsabilidad,
e Honradez,

e Respeto



ASISTENTE



DESCRIPCION DE PUESTO
4. Descripcion

4.1. Estructura orgénica

Servicios Publicos

Necesario 1
Existente 1
Secretaria
Necesario 1
Existente 1
Asistente
Necesario 1
Existente 1
Oficiales
Necesario 2
Existente 2

Inspector de

Campo
Necesario 1
Existente 1

Fontaneros
Necesario 9
Existente 7

Jornaleros
Necesario 6

Existente 5




4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

5.1.

Nombre del puesto

Asistente

Titulo

Asistente

Unidad Administrativa
Servicios Publicos
Superior Inmediato

Director de Servicios Publicos

Subalternos

Ninguno

Descripcion del puesto

Naturaleza

Puesto de tipo administrativo, al quien le corresponde atender la recepcién de
correspondencia y llamadas telefénicas, con el fin de trasladarla a la persona

indicada, sea al personal o funcionarios.



5.2. Atribuciones
5.2.1.Diarias
e Atender llamadas telefonicas.
e Atencion a las personas que visitan la entidad.
e Sacar fotocopias a diferentes oficinas.
e Control de programas televisivos que son observados en esta dependencia.
e Ayudar a diferentes oficinas en labores asignadas.
¢ Recibe la correspondencia y mensajes dirigidos a la unidad.
¢ Anota los mensajes dirigidos a las diferentes personas y secciones de la unidad.

e Entrega la correspondencia recibida a las diferentes personas y secciones, asi
como también los mensajes recibidos.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
e Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

5.3. Responsabilidad

e Resguardo del mobiliario y equipo asignado haciendo el buen uso de él.



6. Requerimientos del puesto

6.1. Escolaridad

e Estudios a nivel diversificado Secretaria Comercial, Secretaria Bilingte.

6.2. Experiencia

Un afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de recepcion.
En atencién al publico y técnica.

6.3. Competencias del puesto

e Trabajar en equipo y colaboracion en el area que se le solicite apoyo.

6.4. Habilidades

e Atender personal y publico en general.

Expresarse y comunicarse correcta y claramente en forma oral.

e Seguir instrucciones orales y escritas.

e Recibir mensajes.

Tratar en forma cortes al puablico en general.

6.5. Conocimientos



e El manejo de centrales telefonicas.

e Las estructuras o unidades componentes de la dependencia. Identificacion

y ubicacion de los funcionarios que prestan sus servicios en la dependencia.

6.6. Actitudes
e Presentacion personal
o Agil
e Dinamica
e Puntual

e Responsable.



OFICIALES



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

Servicios Publicos

Necesario 1
Existente 1
Secretaria
Necesario 1
Existente 1
Asistente
Necesario 1
Existente 1
Oficiales
Necesario 2
Existente 2

Inspector de

Campo
Necesario 1
Existente 1

Fontaneros
Necesario 9
Existente 7

Jornaleros
Necesario 6

Existente 5




1.2. Nombre del puesto

Oficiall y I

1.3. Titulo

Oficial de Servicios Publicos

1.4. Unidad Administrativa

Servicios Publicos

1.5. Superior Inmediato

Coordinador de Servicios Publicos

1.6. Subalternos

Secretaria y personal operativo

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Administrativo, creado para verificar la ejecucion y debido funcionamiento de
los servicios publicos, debiendo velar por el adecuado cumplimiento de los

objetivos de los mismos.

2.2. Atribuciones

2.2.1.Diarias



e Comunicacion con otras coordinaciones
e Revision de pendientes
e Revision de requerimientos

e Visitas de campo

2.2.2.Semanales
e Revision de agenda
e Informes
e Seguimiento de procesos

e Visitas de campo

2.2.3.Mensuales
e Revision de avance
e Informe mensual

e Requerimientos para proximo mes

2.3. Responsabilidad

Cuidado de los activos representados en su equipo, sistemas y documentacion
3. Requerimientos del puesto

3.1. Escolaridad

e Estudios a nivel diversificado Perito Contador, Bachiller en Computacion.



3.2. Experiencia

Dos afios de experiencia en un puesto similar.

3.3. Competencias del puesto

e Procesos de seguimiento e informacion

3.4. Habilidades

e Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

3.5. Conocimientos

e |dioma de lalocalidad

3.6. Actitudes
e Responsabilidad,
e Honradez,

e Respeto



INSPECTOR DE CAMPO



DESCRIPCION DE PUESTO
7. Descripcién

7.1. Estructura organica

Servicios Publicos

Necesario 1
Existente 1
Secretaria
Necesario 1
Existente 1
Asistente
Necesario 1
Existente 1
Oficiales
Necesario 2
Existente 2

Inspector de

Campo
Necesario 1
Existente 1

Fontaneros
Necesario 9
Existente 7

Jornaleros
Necesario 6

Existente 5




7.2. Nombre del puesto

Inspector de Campo

7.3. Titulo

Inspector de Campo

7.4. Unidad Administrativa
Servicios Publicos
7.5. Superior Inmediato

Director de Servicios Publicos

7.6. Subalternos

Ninguno

8. Descripcién del puesto
8.1. Naturaleza

Puesto al quien le corresponde supervisar, informar y reportar sobre los trabajos
realizados por el departamento de servicios publicos en el &rea de campo.



8.2. Atribuciones
8.2.1.Diarias
e Visitar las areas asignadas segun calendarizacion.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,

establecidos por la organizacion.
e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
e Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

8.3. Responsabilidad

e Resguardo del mobiliario y equipo asignado haciendo el buen uso de él.

9. Requerimientos del puesto
9.1. Escolaridad

¢ Estudios a nivel diversificado Bachiller o Perito Contador con primeros afios en
la universidad como Ingeniero Civil, Arquitecto o carrera afin.

9.2. Experiencia

Un afio de experiencia progresiva de caracter en el area de construccion.



9.3. Competencias del puesto

e Trabajar en equipo y colaboracion en el area que se le solicite apoyo.

9.4. Habilidades

Objetiva y critica.

Sequir instrucciones orales y escritas.

Recibir mensajes.

Tratar en forma cortes al puablico en general.

9.5. Conocimientos

e Del trabajo a realizar.

9.6. Actitudes
e Presentacion personal
o Agil
e Dinamica
e Puntual

e Responsable.



FONTANEROS



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

Servicios Publicos

Necesario 1
Existente 1
Secretaria
Necesario 1
Existente 1
Asistente
Necesario 1
Existente 1
Oficiales
Necesario 2
Existente 2

Inspector de

Campo
Necesario 1
Existente 1

Fontaneros
Necesario 9
Existente 7

Jornaleros
Necesario 6

Existente 5




1.2. Nombre del puesto

Fontanero

1.3. Titulo

Fontanero

1.4. Unidad Administrativa

Servicios Publicos

1.5. Superior Inmediato

Coordinador de Servicios Publicos

1.6. Subalternos

Personal operativo

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Técnico, creado para mantener el adecuado nivel se servicio y mantenimiento

de las areas asignadas, segun a las tareas y apoyo que necesite la unidad.

2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias
e Comunicacion con el coordinador

e Revision de pendientes



e Revision de requerimientos

e Ejecucion de servicios

2.2.2.Semanales
e Revision de Informes

e Seguimiento de procesos

2.2.3.Mensuales
e Informe de servicios

e Requerimientos préximo mes

2.3. Responsabilidad

e Cuidado de la herramienta a su cargo y ejecucién debido de los servicios.

3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad

e Ninguna

3.2. Experiencia

Como fontaneros de dos afios.



3.3. Competencias del puesto

e Experiencia en mantenimiento

3.4. Habilidades

e Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

3.5. Conocimientos

¢ Normas de seguridad

3.6. Actitudes
e Responsabilidad,
e Honradez,
e Respeto,

e Colaboracion



JORNALEROS



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

Servicios Publicos

Necesario 1
Existente 1
Secretaria
Necesario 1
Existente 1
Asistente
Necesario 1
Existente 1
Oficiales
Necesario 2
Existente 2

Inspector de

Campo
Necesario 1
Existente 1

Fontaneros
Necesario 9
Existente 7

Jornaleros
Necesario 6

Existente 5




1.2. Nombre del puesto
Jornalero
1.3. Titulo

Jornalero

1.4. Unidad Administrativa

Servicios Publicos

1.5. Superior Inmediato

Oficial de Servicios Publicos

1.6. Subalternos

Ninguno

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Operativo, creado para apoyar a la labor de los servicios publicos en cuento a

su funcionamiento y estado 6ptimo de servicio.

2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias
e Comunicacién con el Oficial

e Revision de pendientes



e Revision de requerimientos

e Ejecucion de servicios

2.2.2.Semanales
e Revision de Informes

e Seguimiento de procesos

2.2.3.Mensuales
e Informe de servicios

e Requerimientos préximo mes

2.3. Responsabilidad

e Cuidado de la herramienta a su cargo y ejecucién debido de los servicios.

3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad

e Ninguna

3.2. Experiencia

Uso de equipo



3.3. Competencias del puesto

e Experiencia en mantenimiento

3.4. Habilidades

e Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

3.5. Conocimientos

¢ Normas de seguridad

3.6. Actitudes
e Responsabilidad,
e Honradez,
e Respeto,

e Colaboracion



CONSERJE

(Pasarlo a Secretaria)



1. Descripcién

1.1. Estructura organica

DESCRIPCION DE PUESTO

secretario Municipal

Mecesario 1

Existente 1

Oficial Mayor

Mecesario 1
Existente 1
Mensajero
MNecesario 1
Existente 1

Conserje

Mecesario

Existente

Guardiania
Mecesario 1

Existente 1




1.2. Nombre del puesto

Conserje

1.3. Titulo

Conserje

1.4. Unidad Administrativa

Secretaria Municipal

1.5. Superior Inmediato

Secretario Municipal

1.6. Subalternos

Ninguno

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Operativo, creado para apoyar la labor de los servicios publicos en cuento a su
funcionamiento y estado 6ptimo, cuidando de buen uso de las instalaciones

delegadas a su cargo.

2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias

e Cuidado de las instalaciones



2.2.2.Semanales
e Revisiones del area

e Mantenimiento

2.3. Responsabilidad

Cuidado de las instalaciones a su cargo

3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad

e Nivel primario, Sexto Grado.

3.2. Experiencia

Mantenimiento

3.3. Competencias del puesto

e Cuidado de equipo, instalaciones y herramientas

3.4. Habilidades

e Manuales



3.5. Conocimientos

e Uso de herramienta

3.6. Actitudes

e Responsabilidad



DIRECCION MUNICIPAL
DE PLANIFICACION



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

DMP
Necesario 1
Existente 1

Supervisor de Obra

Necesario 1
Existente 1
|
Asistente y
Disefiador
Necesario 1
Existente 1
|
Dibujante y
Calculista
Necesario 1
Existente 1
|
Fomador de
Expediente
Necesario 1
Existente 1

Digitalizador de
Procesamiento de

Necesario 1

Existente 1
Secretaria

Necesario 1

Existente 1




1.2. Nombre del puesto

Direccién Municipal de Planificacion

1.3. Titulo

Direcctor Municipal de Planificacion

1.4. Unidad Administrativa

Direccion Municipal de Planificacién

1.5. Superior Inmediato

Alcalde Municipal

1.6. Subalternos

Técnicos

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Gerencial, creado para velar por el cumplimiento de las normas en relacion a los
proyectos asignados, como mantener la ejecucion en funcién de los planes

establecidos por parte de la municipalidad.

2.2. Atribuciones

2.2.1. Diarias

e Planificaciéon de las actividades
e Coordinacion de las diferentes aéreas



e Manejo de la ejecucidon de los presupuestos

e Andlisis de los documentos relacionados

2.2.2.Semanales

. Revisién de agenda
. Evaluacién de actividades
. Informes

2.2.3. Mensuales
e Revision de avance
e Programacion proximo mes

e FEvaluacion de labores administrativas

2.3. Responsabilidad

e Cuidado de los activos representados en su equipo, insumos y sistemas

3. Requerimientos del puesto

3.1. Escolaridad

e Estudios a nivel diversificado Bachiller en Computacion, Bachiller en Ciencias y
Letras.



e Estudios a nivel universitario, Administracion de Empresas, Ingenieria Civil,

Arquitectura.

3.2. Experiencia

Uso de equipo de computo y sistemas

3.3. Competencias del puesto

e Procesos de seguimiento e informacion

3.4. Habilidades

e Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

3.5. Conocimientos

e |dioma de lalocalidad

3.6. Actitudes
e Responsabilidad,
e Honradez,

e Respeto



SUPERVISOR DE OBRAS



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

DMP
Necesario 1
Existente 1

Supervisor de Obra

Necesario 1
Existente 1
|
Asistente y
Disefiador
Necesario 1
Existente 1
|
Dibujante y
Calculista
Necesario 1
Existente 1
|
Fomador de
Expediente
Necesario 1
Existente 1

Digitalizador de
Procesamiento de

Necesario 1

Existente 1
Secretaria

Necesario 1

Existente 1




1.2. Nombre del puesto

Supervisor

1.3. Titulo

Supervisor de Obras

1.4. Unidad Administrativa

Direccion Municipal de Planificacién

1.5. Superior Inmediato

Director Municipal de Planificacién

1.6. Subalternos

Personal operativo

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Administrativo, creado para apoyar para el cumplimiento de cada uno de los

proyectos que se estaran ejecutando por parte de la municipalidad.

2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias
e Supervision de Obras.

e Hacer informes de supervision.



e Hacer cuadros de estimacién por pago.

2.2.2.Semanales
e Revision de agenda
e Hacer notas de 6rdenes de cambio.
e Hacer cuadros estadisticos de los proyectos.
e Apoyo en planificacion.
e Apoyo técnico a fontaneros de la oficina de servicios publicos.

e FElaborar informes de actividades realizadas.

2.2.3.Mensuales
e Elaboracion de actas de supervision.

e Elaborar cuadros de avances de obras.

2.3. Responsabilidad

e Cuidado de los activos representados en su equipo, documentos y sistemas

3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad

e Estudios a nivel diversificado Dibujante Técnico o Perito en Construccion.



e Estudiante de arquitectura, ingenieria civil y/o graduado.

3.2. Experiencia

Uso de equipo de cOmputo y sistemas

3.3. Competencias del puesto

e Procesos de seguimiento e informacion

3.4. Habilidades

e Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

3.5. Conocimientos

e |dioma de lalocalidad

3.6. Actitudes
e Responsabilidad,
e Honradez,

e Respeto



ASISTENTE Y
DISENADOR



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

DMP
Necesario 1
Existente 1

Supervisor de Obra

Necesario 1
Existente 1
|
Asistente y
Disefiador
Necesario 1
Existente 1
|
Dibujante y
Calculista
Necesario 1
Existente 1
|
Fomador de
Expediente
Necesario 1
Existente 1

Digitalizador de
Procesamiento de

Necesario 1

Existente 1
Secretaria

Necesario 1

Existente 1




1.2. Nombre del puesto

Asistente y Disefador

1.3. Titulo

Asistente y Disefador

1.4. Unidad Administrativa

Direccion Municipal de Planificacién

1.5. Superior Inmediato

Director Municipal de Planificacién

1.6. Subalternos

Personal secretarial

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Operativo, creado para apoyar a la gestiéon del departamento en todo lo

relacionado a los trabajos y proyectos establecidos.

2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias
e Preparacion de documentos

e Recepcién de informacion



e Actualizacién de territorio
e Disefio de proyectos a requerimiento del Director
e Visitas de campo.

e Andlisis de datos recolectados en campo.

2.2.2.Semanales
e Revision de agenda
e Evaluacion de actividades

e Informes

2.2.3.Mensuales
e Revision de avance
e Programacion proximo mes

e Evaluacién de labores administrativas

2.3. Responsabilidad

e Cuidado de los activos representados en su equipo, documentos y sistemas

3. Requerimientos del puesto

3.1. Escolaridad



e Estudios a nivel diversificado Dibujante Técnico, Bachiller en Computacion,
Bachiller en Ciencias y Letras.

3.2. Experiencia

Uso de equipo de cOmputo y sistemas

3.3. Competencias del puesto

e Procesos de seguimiento e informacion

3.4. Habilidades

e Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

3.5. Conocimientos

e |dioma de lalocalidad

3.6. Actitudes
e Responsabilidad,
e Honradez,

e Respeto



DIBUJANTE Y
CALCULISTA



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

DMP
Necesario 1
Existente 1

Supervisor de Obra

Necesario 1
Existente 1
|
Asistente y
Disefiador
Necesario 1
Existente 1
|
Dibujante y
Calculista
Necesario 1
Existente 1
|
Fomador de
Expediente
Necesario 1
Existente 1

Digitalizador de
Procesamiento de

Necesario 1

Existente 1
Secretaria

Necesario 1

Existente 1




1.2. Nombre del puesto

Dibujante y Calculista

1.3. Titulo

Dibujante y Calculista

1.4. Unidad Administrativa

Direccion Municipal de Planificacién

1.5. Superior Inmediato

Director Municipal de Planificacion

1.6. Subalternos

Personal operativo

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Gerencial, creado para proporcionar el seguimiento y control del avance de los

proyectos asignados y avalados por el Concejo.

2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias
e Comunicacion con el coordinador

e Revision de pendientes con el Director



e Dibujo de planificacion de proyectos varios.
e Planificacién de visitas a proyectos
e Revision de requerimientos

e Comunicacion con otras coordinaciones

2.2.2.Semanales
e Revision de agenda
e Cuantificacion de proyectos
e Informes
e Seguimiento de procesos internos con documentacion

e Visita a proyectos

2.2.3.Mensuales
e Revision de avance
e Programacion proximo mes

e Evaluacién de labores administrativas

2.3. Responsabilidad

e Cuidado de los activos representados en su equipo y documentacion.



3. Requerimientos del puesto

3.1. Escolaridad
e Estudios a nivel diversificado, Perito de Dibujo en Construccion.

e Estudios a nivel universitario, Arquitectura y/o Ingenieria Civil.

3.2. Experiencia

Uso de equipo de cOmputo y sistemas

3.3. Competencias del puesto

e Procesos de seguimiento e informacion

3.4. Habilidades

e Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

3.5. Conocimientos

e |dioma de lalocalidad

3.6. Actitudes
e Responsabilidad,
e Honradez,

e Respeto



FORMADOR DE
EXPEDIENTES



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

DMP
Necesario 1
Existente 1

Supervisor de Obra

Necesario 1
Existente 1
|
Asistente y
Disefiador
Necesario 1
Existente 1
|
Dibujante y
Calculista
Necesario 1
Existente 1
|
Fomador de
Expediente
Necesario 1
Existente 1

Digitalizador de
Procesamiento de

Necesario 1

Existente 1
Secretaria

Necesario 1

Existente 1




1.2. Nombre del puesto

Formacion de Expedientes

1.3. Titulo

Formador de expedientes

1.4. Unidad Administrativa

Direccién Municipal de Planificacion

1.5. Superior Inmediato

Director Municipal de Planificacién

1.6. Subalternos

Ninguno

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Administrativo, creado para recopilar con documentos relacionados con el

proceso de los proyectos.

2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias
e Comunicacion con el coordinador

e Revision de pendientes con el director.



e Preparacion de expedientes para pago de anticipos, estimaciones vy
liquidaciones.

e Revision de requerimientos

e Comunicacion con otras coordinaciones

2.2.2.Semanales
e Revision de agenda
e Mantener el archivo de expedientes al dia.
e Preparar bases de proyectos para cotizaciones y licitacion.
e Informes de labores.
¢ Responsable del portal guatecompras.

e Seguimiento de procesos internos con documentacion

2.2.3.Mensuales

Revisién de avance

e Programacion proximo mes
e Evaluacion de labores administrativas
e Cuadro control de proyectos.

¢ Inventario del archivo de proyectos.



2.3. Responsabilidad

e Cuidado de los activos representados en su equipo y documentacién

3.  Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad

e Estudios a nivel diversificado Secretaria Oficinista, Bachiller en Computacion.

3.2. Experiencia

Uso de equipo de cOmputo y sistemas

3.3. Competencias del puesto

e Procesos de seguimiento e informacion

3.4. Habilidades

e Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

3.5. Conocimientos

e |dioma de lalocalidad

3.6. Actitudes



e Responsabilidad,
e Honradez,

e Respeto



DIGITADOR DE
PROCESAMIENTO DE
DATOS



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

DMP
Necesario 1
Existente 1

Supervisor de Obra

Necesario 1
Existente 1
|
Asistente y
Disefiador
Necesario 1
Existente 1
|
Dibujante y
Calculista
Necesario 1
Existente 1
|
Fomador de
Expediente
Necesario 1
Existente 1

Digitalizador de
Procesamiento de

Necesario 1

Existente 1
Secretaria

Necesario 1

Existente 1




1.2. Nombre del puesto

Digitador de procesamiento de datos

1.3. Titulo

Digitador de procesamiento de datos

1.4. Unidad Administrativa

Direccién Municipal de Planificacion

1.5. Superior Inmediato

Director Municipal de Planificacion

1.6. Subalternos

Ninguno

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Operativo, creado para alimentar la base de datos en todo lo relacionado a los

procesos que maneja la unidad.

2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias
e Comunicacion con el coordinador

e Revision de pendientes con el director



e Revision de requerimientos
e Comunicacion con otras coordinaciones

e Alimentacion de datos

2.2.2.Semanales
e Revision de agenda
e [Informes

e Seguimiento de procesos internos con documentacion

2.2.3.Mensuales
e Revision de avance

e Informe mensual

2.3. Responsabilidad

e Cuidado de los activos representados en su equipo y documentacién

3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad

e Estudios a nivel diversificado Perito Contador, Bachiller en Computacion.



3.2. Experiencia

Uso de equipo de computo y sistemas

3.3. Competencias del puesto

e Procesos de seguimiento e informacion

3.4. Habilidades

e Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

3.5. Conocimientos

e |dioma de lalocalidad

3.6. Actitudes
e Responsabilidad,
e Honradez,

e Respeto



SECRETARIA



1. Descripcion

1.1. Estructura organica

DESCRIPCION DE PUESTO

OMP
Mecesaric 1
Existente 1

Asistente y Disefiador
Mecesario 1

Existente 1

Supernvisor de Obra
Mecesario 1

Existente 1

loordinador de proyecto

Mecesario 1
Existente 1
Lecretaria
MNecesario 1
I Existente 1

lormador de expedients

Mecesario 1
Existente 1
Digitador
Mecesaric 1
Existente 1




1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

2.1

Nombre del puesto

Secretaria

Titulo

Secretaria de Direccién Municipal de Planificacion

Unidad Administrativa

Direccién Municipal de Planificacion

Superior Inmediato

Director Municipal de Planificacién

Subalternos

Personal operativo

Descripcion del puesto

Naturaleza

Administrativo, creado para atender las actividades secretariales en apoyo a la
secretaria y concejo municipal. Al igual que al vecino, personal de la
Municipalidad, organizar la documentacién, archivar y entregar documentos que
ingresan y egresan a la Secretaria y las coordinaciones que se le deleguen.



2.2. Atribuciones

2.2.1.Diarias

Comunicacioén con el coordinador

e Revision de pendientes
e Planificacién de agenda
e Revision de requerimientos

e Comunicacion con otras secretarias

2.2.2.Semanales
e Revision de agenda
e Informes

e Seguimiento de procesos internos con documentacion

2.2.3.Mensuales
e Revision de avance
e Programacion proximo mes

e Evaluacién de labores administrativas

2.3. Responsabilidad

e Cuidado de los activos representados en su equipo, documentos y sistemas



3. Requerimientos del puesto

3.1. Escolaridad

e Estudios a nivel diversificado Secretaria Oficinista, Secretaria Bilingue, Perito
Contador, Bachiller en Computacion.

3.2. Experiencia

Uso de equipo de computo y sistemas

3.3. Competencias del puesto

e Procesos de seguimiento e informacion

3.4. Habilidades

e Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

3.5. Conocimientos

e |dioma de lalocalidad

3.6. Actitudes
e Responsabilidad,
e Honradez,

e Respeto



SECRETARIA
MUNICIPAL



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

|
Alcalde Municipal

MNecesario 1
Existente 1

secretario Municipal

Mecesario 1
Existente 1

Oficial Mavyor
MNecesario 1
Existente 1

Unidad de Informaciory

Mecesario 1
Existente 1
Mensajero
MNecesario 1
Existente 1




1.2. Nombre del puesto

Secretario Municipal

1.3. Titulo

Secretario

1.4. Unidad Administrativa

Secretaria Municipal

1.5. Superior Inmediato

Alcalde Municipal

1.6. Subalternos

Oficiales de secretarias

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza
Administrativo,creado para ejecutar todos los asuntos pendientes delegados a
su funcion que tiene relacion con elConcejo Municipal y el Alcalde.
2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias
e Planificacion de actividades

e Revision de pendientes



e Seguimiento

2.2.2.Semanales
e Manejo de expedientes
e Redaccion de acuerdos

e Asesoria a miembros del Concejo

2.2.3.Mensuales

e Asistir a sesiones

2.3. Responsabilidad

¢ Total sobre todos los aspectos administrativos que le corresponden en el
manejo de los distintos procesos.

3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad

e Estudios a nivel Diversificado Secretaria Oficinista, Secretaria BilingUe.

3.2. Experiencia

Equipo de cédmputo, Relaciones Humanas, Servicio al Cliente



3.3. Competencias del puesto

e Seguimiento de todos los procesos internos de la Comuna

3.4. Habilidades

e Organizacién, numérica, comunicacion

3.5. Conocimientos

e Idioma de la region, Caodigo Municipal

3.6. Actitudes

e Responsabilidad, Involucramiento, Disciplina



OFICIAL MAYOR



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

I
Alcalde Municipal

MNecesaric 1
Existente 1

secretario Municipal

MNecesaric 1
Existente 1

Oficial Mayor

Mecesaric 1
Existente 1

Unidad de Informacion
Mecesario 1
Existente 1
Mensajero
Mecesario 1
Existente 1




1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

2.1

Nombre del puesto

Oficial

Titulo

Oficial Mayor

Unidad Administrativa

Secretaria Municipal

Superior Inmediato

Secretario Municipal

Subalternos

Oficiales de secretarias

Descripcion del puesto
Naturaleza

Administrativo, creado para apoyar y asistir en los trabajos de la Secretaria
Municipal, coordinados directamente por la Secretaria Municipal. Como el de
sustituir a la Secretaria Municipal en las funciones y atribuciones establecidas
Como el control de todos los expedientes que ingresan a la municipalidad.



2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias
¢ Revision de pendientes
e Verificacién de prioridades

e Analizar y distribuir a donde corresponda, todos los expedientes que ingresan a
la Municipalidad y darle el diligenciamiento respectivo, procurando su pronta

resolucion

¢ Revisar los diferentes perfiles de proyectos que ejecuta la Municipalidad con
apoyo de diferentes instituciones del Estado, de manera que se cumpla con los
requisitos solicitados.

e Revisar expedientes de cotizacion de obras, suministros y servicios.

e Elaborar cualquier tipo de acta que en derecho corresponda, a solicitud del Sefior
Alcalde, Secretaria Municipal o vecinos.

2.2.2.Semanales

e Elaborar cualquier tipo de acta que en derecho corresponda, a solicitud del Sefior
Alcalde, Secretaria Municipal o vecinos.

e Sera responsable de elaborar las resoluciones y acuerdos de Alcaldia.
e Llevar el control de los expedientes del archivo general.

e Recibir e ingresar en el archivo general los expedientes y documentos
debidamente foliados e identificados para una facil y rdpidalocalizacion.



e Rendir un informe peridédico de los expedientes que se ubican en el archivo

general.
e Clasificar el archivo para un rapido acceso.

e Llevar el control de los expedientes que las dependencias solicitan para

revision.

e Establecer los mecanismos de control de los diferentes expedientes
administrativos ingresados al Archivo General de la Municipalidad.

2.2.3.Mensuales

e Rendir un informe periddico de los expedientes que se ubican en el archivo
general.

e Clasificar el archivo para un r4pido acceso.

e Llevar el control de los expedientes que las dependencias solicitan para
revision.

e Establecer los mecanismos de control de los diferentes expedientes
administrativos ingresados al Archivo General de la Municipalidad.

e Elaboracion de primera resolucion de Secretaria Municipal en expedientes de
titulacion supletoria y su respectivo control.

e Elaboracion de expedientes de matrimonios municipales y envio de los
e Avisos a donde corresponda.

e Redactar el informe de matrimonios al Instituto Nacional de Estadistica.



2.3. Responsabilidad

e Mantener el control de los expedientes ingresados a la Municipalidad.
Elaboracion de las resoluciones y acuerdos de alcaldia. Control de expedientes

al archivo general.

3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad

e Estudios a nivel Diversificado Bachiller en Computacion, Perito Contador.

3.2. Experiencia

Equipo de cédmputo, Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

3.3. Competencias del puesto

e Administracion de los procesos a su cargo

3.4. Habilidades

e Organizacién, numérica, comunicacion

3.5. Conocimientos

e Idioma de la region, Caodigo Municipal



3.6. Actitudes
e Responsabilidad
e Involucramiento

e Disciplina



UNIDAD DE
INFORMACION



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica



1.2. Nombre del puesto

Coordinador de Unidad de Informacion

1.3. Titulo

Unidad de Informacién

1.4. Unidad Administrativa

Secretaria Municipal

1.5. Superior Inmediato

Secretario Municipal

1.6. Subalternos

Personal secretarial

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Gerencial, creado para desarrollar como supervisar la debida comunicacién como
de los sistemas informaticos en todas las unidades del municipio, para la cual se
utiliza para efectuar tramites personales de los habitantes del municipio.

2.2. Atribuciones

2.2.1.Diarias

e Servicio de informacioén a vecinos y visitantes



2.2.2.Semanales

e Proceso de renovacion de identificaciones

2.3. Responsabilidad

¢ Atender de forma expresa, clara, adecuada y en las mejores opciones de

servicio a los vecinos y amigos de la comuna que requieran atencion.

3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad
e Estudios a nivel diversificado Bachiller en Computacién, Perito Contador.

e Estudios a nivel Universitario, Ingenieria en Sistemas, Ingenieria Industrial.

3.2. Experiencia

Uso de equipo de cOmputo y sistemas

3.3. Competencias del puesto

e Procesos de seguimiento e informacion

3.4. Habilidades

e Relaciones Humanas, Servicio al Cliente



3.5. Conocimientos

e |dioma de lalocalidad

3.6. Actitudes
e Responsabilidad.
e Honradez.

e Respeto.



MENSAJERO



1. Descripcién

1.1. Estructura organica

DESCRIPCION DE PUESTO

Alcalde Municipal
Mecesario 1

Existente 1

secretario Municipal

MNecesario 1

Existente 1

Oficial Mayor
MNecesario 1

Existente 1

Mensajero

MNecesario 1

Existente 1

Unidad de Informacian
MNecesario 1

Existente 1




1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

2.1

Nombre del puesto

Mensajero

Titulo

Mensajero

Unidad Administrativa

Secretaria Municipal

Superior Inmediato

Oficial Mayor

Subalternos

Ninguno

Descripcion del puesto
Naturaleza

Administrativo, creado para Empleado proporcionar sus servicios como el
seguimiento a todos los procesos relacionados con la labor diaria de la
municipalidad, y de sus unidades.



2.2. Atribuciones

2.2.1.Diarias

e Recepcién de asuntos para distribucion

2.2.2.Semanales

e Atencién de solicitudes

2.2.3.Mensuales

e Seguimiento a expedientes y asuntos relacionados

2.3. Responsabilidad

e Cuidado de los activos y papeleria bajo su cargo

3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad

e Estudios a nivel basico Tercero de Secundaria.

3.2. Experiencia

Procesos administrativos



3.3. Competencias del puesto

e Cuidado de los procesos a su cargo

3.4. Habilidades

e Organizacién, comunicacion

3.5. Conocimientos

e Relaciones Humanas

3.6. Actitudes

e Responsabilidad



ADMINISTRADOR DEL
MERCADO



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

| Alealde Municipal
MNecesario 1
Existente 1

fdministradar del
Mercadao
MNecesario 1
Existente 1
Filato
MNecesario 1
Euistente 1
Seguridad
MNecesario 1
Euxistente 1
Barredores
MNecesario 3
Euxistente 1
Jardinero
MNecesario 1
Euxistente 1
Fiel del mercada
MNecesario 1
Existente 1




1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

2.1

Nombre del puesto

Administrador del Mercado

Titulo

Administrador del Mercado

Unidad Administrativa

Mercado Municipal

Superior Inmediato

Alcalde Municipal

Subalternos

Personal operativo

Descripcion del puesto

Naturaleza

Administrativo, creado para velar por que el servicio se preste en condiciones de
eficiencia, seguridad y continuidad. Le corresponde velar por la limpieza y buen
estado de las instalaciones del mercado, de los cobros en los alquileres de locales
y piso de plaza u otros establecimientos a efecto que el servicio produzca

ingresos suficientes para cubrir, como minimo sus costos de administracion y

mantenimiento.



2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias
e Planificacion de actividades
e Revision de pendientes
e Revision de instalaciones
e Servicio al cliente

e Comunicacion con otras unidades

2.2.2.Semanales
e Revision de procedimientos pendientes

e Redaccién de informe

2.2.3.Mensuales
e Asistir a sesiones
e Reporte de ingresos
e Proyecciones

. Programa de trabajo

2.3. Responsabilidad

e Total sobre todos los aspectos administrativos que le corresponden en el

manejo de los distintos procesos, instalaciones su cargo y activos asignados.



3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad

e Estudios a nivel Diversificado Bachiller en Computacion, Perito Contador.

3.2. Experiencia

Equipo de cédmputo, Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

3.3. Competencias del puesto

e Seguimiento de todos los procesos internos de la Comuna

3.4. Habilidades

e Organizacién, numérica, comunicacion

3.5. Conocimientos

e Idioma de la region

3.6. Actitudes
e Responsabilidad
e Involucramiento

e Disciplina



FIEL DEL MERCADO



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

Administrador del
Mercado
Mecesario 1
Existente 1
Piloto
MNecesario 1
Existente 1
seguridad
MNecesario 1
Existente 1
Barredores
MNecesario 3
Existente 1
lardinero
MNecesario 1
Existente 1
Fiel del mercado
MNecesario 1
Existente 1




1.2. Nombre del puesto

Fiel del Mercado

1.3. Titulo

Fiel del Mercado

1.4. Unidad Administrativa

Mercado Municipal

1.5. Superior Inmediato

Coordinador del Mercado

1.6. Subalternos

Personal Operativo

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Administrativo, creado para brindar el apoyo a la labor de los servicios publicos
del Mercado Municipal en cuanto a su funcionamiento y estado 6ptimo de servicio,
cuidando de buen uso de las instalaciones. Apoyo administrativo al Coordinador

del Mercado.

2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias

e Revision de asuntos pendientes



e Comunicacion con otras unidades
e Revision de funciones de personal operativo
e Contacto con los vecinos

e Servicio al cliente

2.2.2.Semanales
e Revisiones del area

e Determinacién de requerimientos

2.2.3.Mensuales
e Informe de actividades

e Requerimientos préximo mes

2.3. Responsabilidad

e Cuidado de las instalaciones a su cargo, documentos y activos asignados.

3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad

e Estudios a nivel Secundario Tercer Grado



3.2. Experiencia

Mantenimiento, servicio al cliente,

3.3. Competencias del puesto

e Cuidado de activos, instalaciones, equipo,

administrativo en todas las tareas al Coordinador.

3.4. Habilidades

Manuales,

e Administrativas

3.5. Conocimientos

e Idioma local, Relaciones Humanas,

3.6. Actitudes
e Responsabilidad,
e Honradez,

e Organizacion,

y herramientas.

Apoyo



PILOTO



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

Bdministrador del

Mercado
Mecesario 1

Existents 1

Pilato
Mecesario

Existente

=eqguridad
Mecesario 1
Existente 1

Barredores
Mecesario 3
Existente 1

Jardinero
Mecesario 1
Existents 1
Fiel del mercado

Mecesario 1
Existente 1




1.2. Nombre del puesto

Piloto

1.3. Titulo

Piloto

1.4. Unidad Administrativa

Mercado Municipal

1.5. Superior Inmediato

Alcalde Municipal

1.6. Subalternos

Oficiales de secretarias

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Operativo, creado para apoyar como el ser responsable por el correcto

funcionamiento adecuado del equipo delegado a su cargo, la funcionalidad de los

procesos asignados y el mantenimiento de los activos bajo su responsabilidad.
2.2. Atribuciones

2.2.1.Diarias

e Comunicacion con el coordinador



e Verificaciéon de prioridades
e Recepcion de documentacion o entregas fisicas internas o externas

e Ejecucion de instrucciones

2.2.2.Semanales
e Verificacion de pendientes

e Ejecucion de instrucciones

2.2.3.Mensuales
e Requerimientos para proximo mes
e Informe mensual

2.3. Responsabilidad

e Control de los documentos o0 encomiendas asignadas, internas o externas.
Cuidado de los activos bajo su cuidado.

e Ejecucion en tiempo de las tareas asignadas.

3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad

e Educaciéon Primaria Sexto Grado



3.2. Experiencia

Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

3.3. Competencias del puesto

e Ejecucion de los procesos a su cargo

3.4. Habilidades

e Organizacién, comunicacion

3.5. Conocimientos

e |dioma de la region, manejo de moto, manejo de vehiculo

3.6. Actitudes
e Responsabilidad
e Involucramiento

e Disciplina



SEGURIDAD



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

Administrador del
Mercado
MNecesario 1
Existente 1
Piloto
MNecesario 1
Existente 1
seguridad
MNecesario 1
Existente 1
Barredores
MNecesario 3
Existente 1
Jardinero
MNecesario 1
Existente 1
Fiel del mercado
Necesario 1
Existente 1




1.2. Nombre del puesto

Seguridad

1.3. Titulo

Seguridad

1.4. Unidad Administrativa

Mercado Municipal

1.5. Superior Inmediato

Coordinador del Mercado Municipal

1.6. Subalternos

Ninguno

2. Descripcion del puesto
2.1. Naturaleza
Operativo, creado para velar por la seguridad y seguimiento de aspectos
relacionados en el area asignada para su operacion dentro de la municipalidad.
2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias
e Revision de asignaciones especiales

e Verificaciéon de prioridades



e Recorrido de instalaciones

2.2.2.Semanales
e Atencion de solicitudes
e Revision de asignaciones especiales
e Recorrido de instalaciones

e Informe

2.2.3.Mensuales
e Informe
e Seguimiento asuntos pendientes

e Recorrido de instalaciones

2.3. Responsabilidad

e Cuidado de las instalaciones y activos asignados.

3. Requerimientos del puesto

3.1. Escolaridad

e Estudios a nivel Diversificado Bachiller en Computacion, Bachiller en Ciencias y
Letras.



3.2. Experiencia

Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

3.3. Competencias del puesto

e Administracion de los procesos a su cargo

3.4. Habilidades

e Organizacién, comunicacion

3.5. Conocimientos

e Idioma de la region, Caodigo Municipal

3.6. Actitudes
e Responsabilidad
e Involucramiento

e Disciplina



BARREDOR



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

Administrador del
Mercado
MNecesario 1
Existente 1
Piloto
MNecesario 1
Existente 1
seguridad
MNecesario 1
Existente 1
Barredores
MNecesario 3
Existente 1
Jardinero
MNecesario 1
Existente 1
Fiel del mercado
MNecesario 1
Existente 1




1.2. Nombre del puesto

Barredor

1.3. Titulo

Barredor

1.4. Unidad Administrativa

Mercado Municipal

1.5. Superior Inmediato

Coordinador del Mercado

1.6. Subalternos

Ninguno

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Operativo, creado para velar porque las instalaciones del mercado se mantengan
limpias e higiénicas y porque la basura se coloque en los lugares destinados para
el efecto, evitando la proliferacién de focos de contaminacion.

2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias

e Limpieza



e Verificacion de instrucciones

e Apoyo logistico

2.2.2.Semanales
e Atencioén de solicitudes
e Limpieza

e Apoyo logistico

2.2.3.Mensuales
e Mantenimiento de instalaciones
e Apoyo logistico

e Limpieza

2.3. Responsabilidad

e Cumplimiento de instrucciones, cuidado de los activos bajo su responsabilidad y
herramientas asignadas.

3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad

e Estudios primarios Sexto Grado



3.2. Experiencia

Mantenimiento

3.3. Competencias del puesto

e Cuidado de los procesos a su cargo

3.4. Habilidades

e Organizacién

3.5. Conocimientos

e Mantenimiento

3.6. Actitudes
e Responsabilidad,

e Honradez



JARDINERO



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

Administrador del
Mercado
Mecesaric 1
Existente 1
Piloto
Mecesaric 1
Existente 1
seguridad
MNecesaric 1
Existente 1
Barredores
Mecesaric 3
Existente 1
Jardinero
Mecesaric 1
Existente 1
Fiel del mercado
Mecesaric 1
Existente 1




1.2. Nombre del puesto

Jardinero

1.3. Titulo

Jardinero

1.4. Unidad Administrativa

Mercado Municipal

1.5. Superior Inmediato

Coordinador del Mercado

1.6. Subalternos

Ninguno

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Operativo, creado para apoyar a la labor de los servicios publicos en cuento a su
funcionamiento y estado 6ptimo, cuidando de buen uso de las instalaciones

delegadas a su cargo.

2.2. Atribuciones
2.2.1. Diarias

. Cuidado de las instalaciones



2.2.2. Semanales
e Revisiones del area

° Mantenimiento

2.3. Responsabilidad

e Cuidado de las instalaciones a su cargo

3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad

e Estudios a Nivel Basico Tercer Grado

3.2. Experiencia

Mantenimiento

3.3. Competencias del puesto

e Cuidado de equipo, instalaciones y herramientas

3.4. Habilidades

e Manuales



3.5. Conocimientos

e Uso de herramienta

3.6. Actitudes

e Responsabilidad



JUEZ DE ASUNTOS
MUNICIPALES



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

Alcalde Municipal
Necesario 1
Existente 1

Juzgado de Asuntos
Municipales
Mecesario 1
Existente 1
secretaria
Mecesario 1
Existente 1

1.2. Nombre del puesto

Juez de Asuntos Municipales

1.3. Titulo

Juez de Asuntos Municipales
1.4. Unidad Administrativa

Juzgado de Asuntos Municipales



1.5. Superior Inmediato

Alcalde Municipal

1.6. Subalternos

Ninguno

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Gerencial, creado para sancionar infracciones hacia los vecinos de la comunidad,
como una adecuada relacion con todas las jefaturas de la comuna, Concejo
Municipal, Alcalde y Sindicos, con el Juez de Paz, Ministerio Publico y Policia

Nacional segun sea el caso.

2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias

Comunicacion con el Alcalde

e Revision de pendientes

e Revision de requerimientos

e Ejecucioén de procesos

e Investigar y sancionar anomalias

e Asesorias a personal de la comuna

e Seguimiento de informes de Procuraduria de Derechos Humanos



e Mediacién en conflictos de tierras
e Informar a Ministerio Publico
e Contacto con Tribunales ordinarios

e Asesoria al Alcalde sobre casos econdmico-coactivo

2.2.2.Semanales
e Revision de Informes

e Seguimiento de procesos

2.2.3.Mensuales
e Informe de servicios

e Requerimientos préximo mes

2.3. Responsabilidad

e Manejar de forma responsable y con equidad todos los requerimientos de los
vecinos, la comuna y organismos involucrados. Custodia y conservacion de los

muebles, equipo, materiales y documentos a su cargo.
3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad

e Estudios a Nivel Diversificado, Perito Contador, Bachiller en Computacion.



e Estudios a Nivel Universitario, Licenciatura en Derecho.

3.2. Experiencia

Uso de equipo de computo, Codigo Municipal y Leyes guatemaltecas

3.3. Competencias del puesto
e Relacion legal con todos los involucrados en los procesos de la Municipalidad
3.4. Habilidades

e Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

3.5. Conocimientos

e Manejo de equipo de computo, dominio de la lengua del lugar, profesional
del Derecho. Conocer las Leyes Municipales y reglamentos.

3.6. Actitudes
e Responsabilidad,
e Honradez,
e Respeto,
e Colaboracion

e Relaciones Humanas



SECRETARIA DE JUEZ
DE ASUNTOS
MUNICIPALES



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

Alcalde Municipal

Mecesario 1
Existente 1
Juzgado de Asuntos
Municipales
Mecesario 1
Existente 1

Lecretaria
MNecesario

Existente

1.2. Nombre del puesto
Secretaria del Juez de Asuntos Municipales

1.3. Titulo

Secretaria del Juez de Asuntos Municipales
1.4. Unidad Administrativa

Juzgado de Asuntos Municipales



1.5. Superior Inmediato

Juez de Asuntos Municipales

1.6. Subalternos

Ninguno

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza
Administrativo, creado para la asistencia directa en todas las funciones
relacionadas con el Juzgado.
2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias
e Agenda deinspecciones,
e Revisiones
e Acuerdos
e Servicio al vecino
e Planificar las actividades del Juzgado segun prioridades
e Enlace de comunicaron entre el Juzgado y demas dependencias
e Distribucion de los expedientes que ingresan y su administracion
e Elaborar conocimientos

e Mantener archivos



e Velar por el acertado cumplimiento de todas las funciones asignadas

2.2.2.Semanales
e Revision de Informes

e Seguimiento de procesos

2.2.3.Mensuales
e Informe de servicios

. Requerimientos proximo mes

2.3. Responsabilidad

e Manejar de forma responsable y con equidad todos los requerimientos de los
vecinos, la comuna y organismos involucrados. Custodia y conservacion de los
muebles, equipo, materiales y documentos a su cargo. Su involucramiento es con

el Concejo Municipal, Alcalde y todos los niveles de jefaturas.

3. Requerimientos del puesto

3.1. Escolaridad

e Estudios a Nivel Diversificado, Secretaria Oficinista, Secretaria Bilinglie, Perito
Contador, Bachiller en Computacion.



Estudios a Nivel Universitario, Licenciatura en Derecho

3.2. Experiencia

Uso de equipo de computo, Codigo Municipal y Leyes guatemaltecas

3.3. Competencias del puesto
e Relacion legal con todos los involucrados en los procesos de la Municipalidad
3.4. Habilidades

e Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

3.5. Conocimientos

e Manejo de equipo de computo, dominio de la lengua del lugar, profesional
del Derecho. Conocer las Leyes Municipales y reglamentos.

3.6. Actitudes
e Responsabilidad
e Honradez

e Respeto



OFICINA MUNICIPAL DE
LA MUJER



DESCRIPCION DE PUESTO

1. Descripcion

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Estructura organica

Alcalde Municipal
Mecesario 1

Existente 1

Oficina de la Mujer

MNecesario

Existente

Nombre del puesto

Coordinador de Oficina Municipal de La Mujer

Titulo

Coordinador de Oficina Municipal de La Mujer

Unidad Administrativa

Oficina Municipal de la Mujer
Superior Inmediato



Alcalde Municipal

1.6. Subalternos

Personal secretarial

2. Descripcién del puesto

2.1. Naturaleza
Administrativo, creado para brindar apoyo, monitorea, evalla planes y proyectos
gue involucren a las mujeres, la nifiez y pueblos indigenas. Coordina con la
Direccion de Planificacién Municipal los proyectos de forma conjunta.

2.2. Atribuciones

2.2.1.Diarias

e Comunicacion con unidades relacionadas

e Planificacién de agenda

2.2.2.Semanales
¢ Reuniones con los Concejos Comunitarios COMUDE
e Comunicacion con los COCODES
¢ Involucramiento con Concejo Municipal en relacién a objetivos
e Revision planes de desarrollo en areas alejadas
2.2.3.Mensuales

e Informe mensual de actividades



e Planificacién mensual

e Revision de asuntos pendientes
e Coordinacién de agendas

¢ Manejo de expedientes

e Archivo

2.3. Responsabilidad

e Brindar apoyo a las mujeres del municipio en todo lo relacionado a su gestion

como unidad de servicio a la comunidad.

3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad

e Estudios a nivel diversificado Perito Contador, Bachiller en Computacion,
Secretaria Bilingue, Secretaria Oficinista.

e Estudios Universitarios, Recursos Humanos, Psicologia Industrial,
Administracion de Empresas.

3.2. Experiencia

Uso de equipo de cOmputo y sistemas

3.3. Competencias del puesto



e Procesos de seguimiento e informacion

3.4. Habilidades

e Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

3.5. Conocimientos

e |dioma de lalocalidad

3.6. Actitudes
e Responsabilidad,
e Honradez,

e Respeto



POLICIA MUNICIPAL DE
TRANSITO



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

Alcalde Municipal
Mecesario 1

Existente 1

Policia Municipal de

Transito
Mecesario

Existente

1.2. Nombre del puesto

Encargado de Policia Municipal

1.3. Titulo

Encargado de Policia Municipal

1.4. Unidad Administrativa

Policia Municipal



1.5. Superior Inmediato

Alcalde Municipal

1.6. Subalternos

Oficiales de servicio

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Operativo, creado para acatar el cumplimiento de las disposiciones municipales
en cuanto a la regulacion del transito aplicando la legislaciéon de la materia y
demas normas que la regulan, su relacion es con toda la poblacion que
comprende su area asignada y compaferos de trabajo en general
2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias
e Revision de equipo para el regalamiento del transito
e Limpieza del equipo
e Salida a patrullaje
e Colocacion cepos
e Requisiciéon de gasolina

e Promocion de cuidados de transito a la poblacién



2.2.2.Semanales
e Revision de Pendientes

e Informes

2.2.3.Mensuales
e Informe de servicios

e Requerimientos préximo mes

2.3. Responsabilidad

e Manejar de forma responsable y con equidad todos los requerimientos de los
vecinos, la comuna y organismos involucrados. Custodia y conservacion de los
muebles, equipo, materiales y documentos a su cargo. Su involucramiento es con
el Concejo Municipal, Alcalde y todos los niveles de jefaturas. Responsable de
ejecutar el cumplimiento de las disposiciones municipales en cuanto a las
regulaciones de transito en el municipio.

3. Requerimientos del puesto

3.1. Escolaridad

e Estudios en Diversificado Bachiller en Computacion, Bachiller en Ciencias y
Letras, Perito Contador.



3.2. Experiencia

Uso de equipo de computo, Codigo Municipal y Leyes guatemaltecas

3.3. Competencias del puesto

e Relacion legal con todos los involucrados en los procesos de la Municipalidad

3.4. Habilidades

e Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

3.5. Conocimientos

e Manejo de equipo de computo, dominio de la lengua del lugar, profesional
del Derecho. Conocer las Leyes Municipales y reglamentos.

3.6. Actitudes
e Responsabilidad,
e Honradez,
e Respeto,

e Colaboracion



UNIDAD DE
INFORMATICA



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién

1.1. Estructura organica

Alcalde Municipal
Mecesario 1

Existente 1

Linidad de Informatica

Mecesario

Existente

1.2. Nombre del puesto

Encargado de Informatica

1.3. Titulo

Encargado de Informatica

1.4. Unidad Administrativa

Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal



1.5. Superior Inmediato

Alcalde

1.6. Subalternos

Ninguno

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Gerencial, creado para verificar la ejecucion y debido funcionamiento de los
sistemas de informatica que garanticen los servicios publicos, debiendo velar por

el adecuado cumplimiento de los objetivos de los mismos.

2.2. Atribuciones
2.2.1.Diarias
e Comunicacion con otras coordinaciones
e Verificacidn de sistemas
e Mantenimiento de sistemas
e Verificacidon de alimentacién de datos
e Revision de pendientes
2.2.2.Semanales
e Reportes

e Revision de agenda



e Informes
e Seguimiento de procesos

e Visitas de campo

2.2.3.Mensuales
e Presentacion de propuestas para desarrollo en sistemas
e Revision de avances
e Informe mensual

e Requerimientos para proximo mes

2.3. Responsabilidad

e Cuidado de los activos representados en su equipo, sistemas y
documentacion.

3. Requerimientos del puesto

3.1. Escolaridad

e Estudios a nivel diversificado Perito Contador Bachiller en Computacion,
Bachiller en Ciencias y Letras.

e Estudios a nivel Universitario, Licenciatura en Ingenieria en Sistemas, Ingenieria
Industrial.

3.2. Experiencia



Uso de equipo de computo y sistemas
3.3. Competencias del puesto

e Procesos de seguimiento e informacion

3.4. Habilidades

e Relaciones Humanas, Servicio al Cliente

3.5. Conocimientos

e |dioma de lalocalidad

3.6. Actitudes
e Responsabilidad,
e Honradez,

e Respeto



ASESORIA JURIDICA



DESCRIPCION DE PUESTO
1. Descripcién
1.1. Estructura organica

Nombre del Area: Asesoria Juridica

Consejo Municipal Comisiones
MNecesario 7 MNecesaric 1
Existente 7 Existente 1
Auditoria Interna Asesoria Jurudica
MNece=sario 1 MNecesario 1
Existente 1 Existente 1
Secretaria del Alcalde Alcalde Municipal SOSEA
Mecesario 1 Mecesario 1 Mecesario 1
Existente 1 Existente 1 Existente 1

1.2. Nombre del puesto

Asesoria Juridica

1.3. Titulo

Asesor Juridico.

1.4. Unidad Administrativa

Municipalidad




1.5. Superior Inmediato

Concejo Municipal

1.6. Subalternos

Ninguno

2. Descripcién del puesto
2.1. Naturaleza

Administrativa, creado para asesorar en cuanto los temas y acciones legales

gue se llevan dentro de la municipalidad.

2.2. Atribuciones

2.2.1.Mensuales

Dictimenes legales.
e Asesoria a comisiones municipales.
e Revision de expedientes.

e Elaborar Plan Anual Operativo de su dependencia con la participacion de sus
trabajadores/as.

e Hacer reuniones de evaluacién y seguimiento con sus subalternos/as coordinar

con Gerencia, Guate compras y mercados, entre otras.



e Revisar bases de cotizacion en forma expedita las demas propias de su cargo.

e Recopilar, sistematizar y uniformizar la legislacion juridica municipal juridico

administrativo de relevancia para la institucion.

2.3. Responsabilidad

Depende directamente del Gerente de Asesoria Juridica.

3. Requerimientos del puesto
3.1. Escolaridad
e Estudios a nivel Diversificado Bachiller en Computacion, Perito Contador.

e Estudios a nivel Universitario en Licenciatura Abogado/a y Notario/a

3.2. Experiencia
Tener como minimo cinco afios en el ejercicio de la profesion.

Tener experiencia en el desempefio del cargo en nivel de la Administracion

Publica Municipal.

3.3. Competencias del puesto
e Planificaciéon y Organizacién
e Orientacion hacia el logro

e Andlisis de problemas



e Comunicacion escrita 'y ora
e Toma de riesgos

e Juicio

e Buenas relaciones humanas

e Identificaciéon Directiva

3.4. Habilidades

e Conocimiento de Office, Windows, Internet

3.5. Conocimientos
e Conocimientos en Leyes y Normas Municipales
e Ley de Servicio Gubernamentales

e Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Cédigo Procesal Civil, Cddigo
Civil.

e Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Organicade
e Contraloria General de Cuentas y su Reglamento; Leyes Fiscales.

e Ley de Probidad, Leyes relacionadas con el manejo de Guate compras, Codigo
de Trabajo, entre otras.

3.6. Actitudes

e Adaptabilidad



Planificacion y Organizacion
Orientacion hacia el logro
Andlisis de problemas
Comunicacion escrita y oral
Buenas relaciones humanas
Identificacion Directiva

Integridad



TERMINOLOGIA TECNICA

Analisis: Accién de dividir una cosa o problema en tantas partes como sea posible,
para reconocer la naturaleza de las partes, las relaciones entre éstas y obtener
conclusiones objetivas del todo.

Auditoria: Es la investigacién, consulta, revision, verificacion, comprobacién, y
evidencia aplicada a la empresa. Es el examen realizado por el personal cualificado e
independiente de acuerdo con Normas de Contabilidad; con el fin de esperar una
opinibn que muestre lo acontecido en el negocio, requisito fundamental es la

independencia.

Auditoria interna: analisis o evaluacion que realiza una empresa de su posicién o del
rumbo que lleva de acuerdo con los programas actuales, cuales deben ser sus

objetivos y si es necesario modificar los planes para alcanzar estos objetivos.

Autogestion: gestion de una empresa por los mismos trabajadores a través de

organos elegidos por ellos mismos.

Cargo: Es la denominacion que exige el empleo de una persona que, con un minimo
de calificaciones acorde con el tipo de funcion, puede ejercer de manera competente

las atribuciones que su ejercicio le confiere.

Comité: grupo de personas a las que, en conjunto se les encomienda algun asunto

con fines de informacién asesoria, intercambio de ideas o toma de decisiones.



Comunicacién: transferencia de informacion de una persona a otra, siempre que el
receptor comprenda.

Control: funcion administrativa que consiste en medir y corregir el desempefo
individual y organizacional para asegurar que los acontecimientos se adecuen a los
planes. Implica medir el desempeiio con metas y planes; mostrar donde existen

desviaciones de los estandares y ayudar a corregirlas.

Costos: La suma de esfuerzos y recursos que se han invertido para producir una cosa.

Coordinacion: logro de la armonia de los esfuerzos individuales y de grupo hacia el

logro de los propdsitos y objetivos del grupo

Cronograma: Es el detalle minucioso de las actividades que desempefia 0 que va a

desempefar una empresa al realizar un evento o una serie de eventos.

Cultura organizacional: patron general de conducta, creencias y valores compartidos

por los miembros de una organizacion.

Delegacién: dar de una persona a otra la jurisdiccion que tiene por su oficio para que
haga unas tareas o conferirle su representacién. Otra posible direccion seria el proceso
gue nos permite conferir a un colaborador el encargo de realizar una tarea,
concediéndole la autoridad y libertad necesarias, pero conservando siempre la
responsabilidad final por el resultado. La delegacion implica al mismo tiempo la

obligacion de rendicion de cuentas al superior de las tareas que han sido delegadas.

Departamentalizacion funcional: agrupamiento de actividades por departamentos

de acuerdo con las funciones caracteristicas que lleva acabo la empresa.



Departamento: area, division o sucursal definidas de una empresa sobre la que un
administrador tiene autoridad para el desempefio de actividades y el logro de
resultados especificos.

Direccion: funcién de los administradores que implica el proceso de influir sobre las
personas para que contribuyan a las metas de la organizacién y del grupo; se relaciona
principalmente con el aspecto interpersonal de administrar.

Divisién de trabajo: numero de tareas distintas en que se distribuye el trabajo
necesario para la produccion de un bien o servicio, tareas que han de ser realizadas

por distintos trabajadores especializados en cada una de ellas.

Eficacia: consecucion de objetivos; logro de los efectos deseados.

Eficiencia: logro de los fines con la menor cantidad de recursos; el logro de objetivos

al menor costo u otras consecuencias no deseadas.

Efectividad: Es la congruencia entre lo planificado y los logros obtenidos, sin

cuestionar si dichos objetivos son 0 no adecuados.

Entorno: Conjunto de agentes externos a la organizacion que afectan a su
supervivencia, mantenimiento o desarrollo y que provoca en ella una determina

respuesta en sus propios agentes internos.

Equilibrio: Situacion de una economia en la cual las proporciones de las cantidades
globales permiten el ajuste armoénico de los flujos, la estabilidad de los precios y el

funcionamiento satisfactorio del conjunto econémico.



Equipo: grupo de personas con habilidades complementarias comprometidas con un
propdsito comin y una serie de metas de desempefio, de los que son mutuamente
responsables.

Estrategia: determinacion del propdésito y los objetivos basicos a largo plazo de una
empresa y adopcion de recursos de accion y asignacion de los recursos necesarios

para lograr estos propositos.

Etica: sistema de principios o valores morales que se relacionan con el juicio moral, el

deber y la obligacion; disciplina que trata del bien y del mal.

Supervision: Funcioén de direccion destinada a asegurar que el personal cumpla sus
tareas en la mejor forma posible, mediante la orientaciéon, ayuda y capacitacion
proporcionada por sus superiores jerarquicos (supervisores) y no sélo mediante

procedimientos de control o fiscalizacion.

Gestion administrativa: Es el proceso mediante el cual se obtiene, despliega o utiliza
una variedad de recursos basicos para apoyar los objetivos de la organizacion.
Incentivo: estimulo que se ofrece a una persona, grupo o sector para elevar la
produccion o la actividad a realizar.

Iniciativa: idea que sirve para iniciar o hacer una actividad en la organizacion.
Instruccidn: conjunto de reglas para ejecutar algo o para el manejo de algo.

Lealtad: cumplimiento de lo que exigen las leyes de la fidelidad y el honor.

Liderazgo: influencia, arte o proceso de influir sobre las personas para que se

esfuercen en forma voluntaria y con entusiasmo para el logro de las metas del grupo.



Linea: relacion de autoridad en puestos organizacionales, donde una persona tiene la
responsabilidad de las actividades de otra persona.

Manuales administrativos: son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacién que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y

sistematica la informacién de una organizacion.

Medicién: Se refiere a la informacién numérica que cuantifica los recursos, procesos,

servicios, desempefio y resultados de la organizacion.

Meta: fines hacia los que se dirige la actividad; puntos finales de la plantacion.
Organizar: establecer una estructura intencional de roles para que sean ocupados

por miembros de una organizacion.

Participacion: Es estar involucrado o desempefiar un papel en algo. Ser escuchado
y tomado en serio por lo general cuando se toman decisiones. La participacion, sin
embargo, también puede ser simbdlica, lo que quiere decir que no se toma en serio a
la personay solo se permite su participacion para mantenerla contenta o porque se ve
bien.

Planeacion: seleccion de misiones y objetivos, y estrategias, politicas, programas y
procedimientos para lograrlos; toma de decisiones; seleccion de un curso de accion

entre varias opciones.

Planes: propdsitos 0 misién, objetivos, estrategias, politicas, procedimientos, reglas,

programas y presupuestos.

Poder: capacidad de las personas o grupos para inducir o influir en las creencias o

acciones de otras personas 0 grupos.



Politicas: declaraciones o interpretaciones generales que guian el pensamiento
durante la toma de dediciones; la esencia de las politicas es la existencia de cierto
grado de discrecionalidad para guiar la toma de decisiones.

Presupuesto: exposicion de planes y resultados esperados, expresados en términos

numeéricos.

Principios: verdad fundamental, o que en un momento determinado se considera

como tal, que explica las relaciones entre dos o mas grupos de variables.

Principios administrativos: orden sistematico del ejercicio de administrar.

Procedimientos: planes que establecen un método para manejar las actividades
futuras. Son series cronoldgicas de acciones requeridas, guias para la accion, que

detallan la forma exacta en que se deben realizar ciertas actividades.

Productividad: razon produccién de insumos en un periodo, tomando en cuenta

debidamente la calidad.

Programas: conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas, asignacién de
tareas, pasos a seguir recursos a emplear y otros elementos necesarios para ejecutar
un determinado curso de accion, normalmente respaldado por capital y presupuestos
de operacion.

Programacién lineal: técnica para determinar la combinacion optima de recursos
limitados para obtener una meta deseada; se basa en el supuesto de que existe una

relacién lineal entre las variables y que los limites pueden determinarse.



Reglas: normas que dictan la accién o la abstencion, pero que no permiten la

discrecionalidad.

Responsabilidad: obligacién que los subordinados le deben a sus superiores con
respecto al ejercicio de la autoridad que les fue delegada como una forma para lograr

los resultados deseados.

Retroalimentacién: entrada de informacién a un sistema que transmite mensajes de
la operacién del sistema para sefialar si este opera como se planed; informacién
relacionada con cualquier tipo de operacién planeada, dirigida a la persona

responsable de su evaluacion.

Sanciones: mal dimanado de una culpa y que es como un castigo.

Seleccion de personal: proceso mediante el cual se escoge a la persona mas

capacitada para un cargo en particular.
Sistema: grupo o conjunto de cosas relacionadas o interdependientes y que se afectan
mutuamente para formar una unidad compleja; todo compuesto por partes en una

disposicion ordenada de acuerdo con algun programa o plan.

Supervisor: igual que gerentes, pero por lo general este nombre se aplica a gerentes

de nivel inferior, o de primera linea, de la administracion.

Téactica: planes de accion mediante los cuales se ponen en practica las estrategias.

Teoria: agrupamiento sistematico de conceptos y principios interdependientes que

forman un marco para un conocimiento mas significativo.



Unidad de mando: hacer que cada subordinado dependa directamente solo de un
superior. El principio de la unidad de mando Unicamente implica que cuando mas
depende una persona de un solo superior, menor sera el problema de confusion de las
instrucciones y mayor la sensacion de responsabilidad personal por los resultados.
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