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PRESENTACION

El Manual de Puestos y Funciones, tiene como objetivo principal actualizar y estructurar
los puestos actuales, para ser mas eficientes en las funciones asignadas y eficaces en

la consecucion de los objetivos institucionales establecidos.

El propésito del presente Manual, es contar con un instrumento practico de apoyo y
consulta al personal para el cumplimiento de las funciones de cada uno de los puestos

de trabajo, el cual contiene la descripcidn del puesto, las funciones, las relaciones

internas y externas y las responsabilidades, asi como el perfil del puesto que incluye

los requisitos, habilidades, destrezas y caracteristicas personales.




INTRODUCCION

Considerando que el Manual de Puestos, es un documento normativo que contiene
informacion general especifica describiendo las funciones especificas que deben de
ser cumplidas a nivel de cargo o puesto de trabajo dentro de la Institucion para el
desarrollo de las actividades y que las mismas deberan ser realizadas ya sea, conjunta
0 separadamente con otros miembros de la Institucion, siendo definido el nivel
jerarquico, relaciones de coordinacion, nivel y competencia requeridos desarrollandose
también los organigramas que describen en forma grafica la estructura organizativa y

funciones generales establecidas en la Planeacion Estratégica Institucional.

Con su implementacion y uso continuo, este Manual de Puestos coadyuva a la correcta
realizaciéon de las labores encomendadas al personal y propicia la eficiencia y
uniformidad de criterios laborales, contando con la adecuada informacién para

consolidar criterios en la toma de decisiones.

El contenido del mismo es una version detallada de las obligaciones del personal para
el cumplimiento de sus funciones con el objeto de minimizar el desconocimiento de las
obligaciones de cada uno, la duplicacion o superposicion de funciones, lentitud y
complicacion innecesarias en gestiones requeridas.

El Manual se encuentra dividido en capitulos, de acuerdo a los aspectos generales y
la descripcién de los puestos de las diferentes unidades administrativas existentes, que
incluyen a los puestos del Concejo Municipal, Alcaldia Municipal, Direcciones,

Encargados, Unidades, entre otros.

Con la actualizacion realizada se da cumplimiento a lo establecido por la Ley de la
Contraloria General de Cuentas de la Nacién, en relacién a la obligatoriedad de las
entidades publicas del Estado de contar con Manuales Administrativos para una
eficiente gestion publica, cumpliéndose también con los lineamientos técnicos

establecidos por la Municipalidad de Quesada.




OBJETIVOS

General

Que el personal de la Municipalidad de Quesada, cuente con un Manual de Puestos y
Descripcion de Funciones actualizado que le permita utilizarlo como guia en la
ejecucion de sus labores, delimitacién de responsabilidades, establecer condiciones
uniformes de administraciéon, comportamiento laboral, entendimiento operativo y de

aplicacion funcional, de conformidad con las disposiciones legales que la rigen.

Especificos

» Disponer de un compendio de funciones de las unidades administrativas que
integran la estructura organizativa de la Municipalidad de Quesada, especialmente
en lo que se refiere a la descripcion de aquellas asignadas a los puestos de trabajo,

gue permita su conocimiento, comprension y racional aplicacion.

Instituir la aplicacion del Manual de Puestos y Descripcion de Funciones de acuerdo
con criterios técnicos, practicos y estandarizados de trabajo, para que el personal
de la Municipalidad de Quesada, cumpla con las actividades y funciones en
observancia de lo que el marco legal, desarrollandolas con eficiencia y prontitud,
mostrando claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos

niveles jerarquicos que la componen.
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MARCO DE REFERENCIA

El Manual de Puestos, tiene como marco de referencia y cobertura, todas las
Direcciones, Unidades, Departamentos y Secciones que integran la Institucion, de

conformidad con sus necesidades, prioridades y recursos.




Utilizacion:

La utilizacion del Manual de Puestos es de caracter inmediato, permanente y

obligatorio, recayendo la responsabilidad jerarquica de esta actividad en las

Direcciones, Oficinas y Unidades.

Efectos Operativos:

Los efectos operativos derivados de la aplicacion del manual, dentro del orden
jerarquico citado, se veran de inmediato en:
* En el ordenamiento y racionalizacién de los sistemas de trabajo.
* En la contribuciéon al desarrollo eficiente y eficaz para el cumplimiento de
objetivos.
En la contribucién al cumplimiento de politicas, objetivos, principios, valores y
metas previstas para el proceso de analisis, disefio y ejecucién de los planes,
programas y proyectos que son materia aplicable a la Administracion Municipal.
En la renovacion constante, gradual y prudencial de las funciones de la
Municipalidad, de las atribuciones de sus unidades administrativas y de las

tareas asignadas a los puestos como producto de la practica diaria.

Descripcion de puestos, para fines de este manual, contiene los elementos que se

sefalan a continuacion:

Informacién General

Se consigna el Puesto Funcional y Puesto Nominal, el area de trabajo a la que

pertenece, el Jefe inmediato superior, los puestos que estan bajo su cargo y sede.

Descripcion Del Puesto

Es la descripcion de la razén de ser del puesto de trabajo.




Funciones

Se enumeran las funciones que deben de cumplirse para contribuir al desarrollo de las

atribuciones principales de cada puesto.

Relaciones De Trabajo

Son los puestos de trabajo con los que se relaciona tanto interna como externamente

de la Institucion.

Responsabilidades

Se refiere al equipo y utiles de oficina que utiliza para el cumplimiento de sus funciones,

asi como establecer si tiene 0 no personal a su cargo.

Especificaciones Del Puesto

Contempla la descripcién de los requisitos del puesto, las habilidades y destrezas y las

caracteristicas personales.

MARCO LEGAL Y NORMATIVO
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento
Cdédigo Municipal
Ley General de Descentralizacion y su Reglamento
Ley del Organismo Ejecutivo
Estatuto de la Asociacion Nacional de Municipalidades -ANAM-

Ley de Servicio Municipal

Ley Orgéanica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su Reglamento

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y
su Reglamento




Cddigo de Trabajo
Cddigo de Salud
Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y Reformas

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala

Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento

Ley Forestal

Disposiciones Municipales

Reglamento Interno Municipal

PUESTOS DE TRABAJO

a. Concejo Municipal

Es el érgano colegiado superior de deliberacion y de decision de los asuntos
municipales cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables por

la toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la circunscripcion municipal.

El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual es responsable de

ejercer la autonomia del municipio. Se integra por el Alcalde, los sindicos y los
concejales, todos electos directa y popularmente en el Municipio de Quesada

departamento de Jutiapa.

Funciones Del Concejo Municipal
» Laniciativa, nacionales, regionales, departamentales y municipales;

» Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y servicios de requiera la
municipalidad, sus dependencias, empresas y demas unidades administrativas
de conformidad con la ley de la materia, exceptuando aquellas que corresponden

adjudicar el alcalde; deliberacién y decision de los asuntos municipales;




El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion municipal;

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

necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los problemas locales;

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

administracion;

» El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacion, control y
evaluacion de los servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre
las modalidades institucionales para su prestacion, teniendo siempre en cuenta
la preeminencia de los intereses publicos;

La aprobacion, control de ejecucién, evaluacion, y liquidacion del presupuesto de
ingresos y egresos del municipio en concordancia con las politicas publicas
municipales;

La aceptacion de la delegacion o transferencia de competencias;

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

La emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales;
La creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y
unidades de servicios administrativos; para lo cual impulsara el proceso de
modernizacion tecnoldgica de la municipalidad y de los servicios publicas
municipales o comunitarios; asi como la administraciéon de cualquiera registro

municipal o publico que le corresponda de conformidad con la ley;




Autorizar el proceso de desconcentracion del gobierno municipal, con el
propésito de mejorar los servicios y crear los érganos institucionales necesarios,
sin perjuicio de la unidad de gobierno y gestion de la administracion municipal;
La organizacion de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean
necesarios al municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los consejos
asesores indigenas de la alcaldia comunitaria o auxiliar, asi como de los 6érganos
de coordinacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos
Municipales de Desarrollo;

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

La fijacion de rentas de los bienes municipales sea estos de uso comun o no, la
de tasas por servicios administrativos y tasas por servicios publicos locales,
contribuciones por mejoras 0 aportes compensatorios de los propietarios o

poseedores de inmuebles beneficiados por las obras municipales de desarrollo

urbano y rural. En el caso de aprovechamiento privativo de bienes municipales
de uso comun, la modalidad podra ser a titulo de renta, servidumbre de paso o
usufructo oneroso;

Proponer la creacion, modificacibn o supresion de arbitrios al Organismo

Ejecutivo, quién trasladara el expediente con la iniciativa de ley respectiva al

Congreso de la Republica;

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

La concesién de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros

para no asistir a sesiones;




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

La aprobaciéon de los acuerdos o convenios de asociacion o cooperacion con
otras cooperaciones con otras corporaciones municipales, entidades u
organismos publicos o privados, nacionales e internacionales que propicien el
fortalecimiento de la gestion y desarrollo municipal, sujetandose a las leyes de
la materia;

La promocién y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas n
La creacion del cuerpo del cuerpo de la policia municipal;

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

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

La promocion y proteccion de los recursos renovables y no renovables del
municipio;

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

Las deméas competencias inherentes a la autonomia del municipio.

La discusién, aprobacion, control de ejecucién y evaluacion de las politicas

municipales de desarrollo de la juventud.

b. Alcalde Municipal
Identificacion Del Puesto:

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo Del Puesto: Alcalde (sa) Municipal

Subalternos: Alcalde Auxiliares, Secretario

Municipal, Directores,




Jefes, Encargados y el Personal

en General.

Descripcion Del Puesto

Presidir el Concejo Municipal, asi como velar por el estricto cumplimiento de la politicas
publicas y municipales y de los planes, programas y proyectos de desarrollo del
Municipio representar a la Municipalidad y al Municipio; hacer cumplir ordenanzas,
reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del Concejo Municipal,

dictar medidas de politica, buen gobierno y ejercer la patria potestad de accién directa

y en general, asi como de resolver los asuntos del Municipio que no estén atribuidos

a otra autoridad. Administrar, organizar, dirigir, controlar, coordinar, evaluar, fiscalizar
y otras actividades que sean necesarias para el eficiente funcionamiento y desempefio
de la Municipalidad, para mejorar la calidad de vida de los vecinos del Municipio,

garantizando la prestacion de los servicios publicos esenciales.

Funciones Del Puesto
Dirigir la administracion municipal.
Representar a la municipalidad y al municipio.

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

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

» Dirigir, inspecciona e impulsar los servicios publicos y obras municipales.

Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia, autorizar pagos y rendir

cuentas con arreglo al procedimiento legalmente establecido.




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

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

Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

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

Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccion de las
ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida a
otros 6rganos.

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

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.

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

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

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

Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos y a los alcaldes, comunitarios

o auxiliares, al darles posesion de sus cargos.




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

Ser el medio de comunicacion entre el Concejo Municipal para su conocimiento y
aprobacion.

Presentar el presupuesto anual a la municipalidad, al Concejo Municipal para su
conocimiento y aprobacion.

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

durante el mismo periodo.

» Las demés atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y

aguellas que la legislacién del Estado asigne al municipio y no atribuya a

otros 6rganos municipales.

Relaciones De Trabajo

>

Con el Concejo Municipal, para presentar la documentacién e informacién
pertinente de conformidad con la ley.

Con el personal subalterno, para proporcionar lineamientos de trabajo, supervisar
las actividades desarrolladas y conocer el avance de trabajo.

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

Con los vecinos del municipio.

Responsabilidad

>

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 obligacion.

De ejecutar el Gobierno Municipal conforme las disposiciones del Concejo

Municipal.




Especificaciones Del Puesto
» Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal
» Saber leer y escribir

» Estar en el goce de sus derechos politicos

c. Auditoria Interna
Identificacion Del Puesto:
Ubicacion Administrativa: Auditoria Interna
Titulo Del Puesto: Auditor (a) Interno
Inmediato Superior: Concejo Municipal

Subalternos: Ninguno

Descripcion Del Puesto

Es un puesto administrativo, que le corresponde atender y asesorar principalmente
en asuntos financieros referentes a gestiones en general que competen a la

administracion municipal.

Funciones
> Velar por la correcta ejecucion presupuestaria.

Implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucion presupuestaria.

>
» Responsable ante el Concejo Municipal.
>

Dirigir la auditoria financiera, de gestion e informética de la Municipalidad,

siguiendo los procedimientos del Manual de Auditoria Interna Gubernamental.




Asesorar, organizar, conducir, supervisar, evaluar y controlar la unidad de tesoreria
municipal.

Asesorar en la formulacion del presupuesto de la municipalidad en coordinaciéon
con el Alcalde Municipal, Director de Administracion Financiera Municipal.
Verificar que las unidades de tesoreria funciones adecuadamente y cumplan con
sus actividades.

Asistir a reuniones de trabajo cuando sea requerido por el sefior Alcalde y su

Honorable Corporacion.

Apoyar en la elaboracion de la memoria anual de labores.

Elaborar y/o adaptar instrumentos administrativos y financieros que sirvan de guia

y control interno.

Con instrucciones de la Municipalidad participar en programas de induccion para el

personal.

Recomendar programas de capacitacion al personal para que sean mas eficientes.

Capacitar al personal que labora en la unidad financiera.
Disefar sistema automatizado y practico para el manejo de los controles contables
a mediano plazo.

Crear y mantener un archivo permanente que facilite la planificacion de los trabajos.

Evaluar en forma permanente, los sistemas integrados de administracién y finanzas
las herramientas tecnolégicas y los procesos de control interno y de control de
calidad a ellos incorporados.

Elaborar un informe de auditoria semestralmente con las alternativas apropiadas
para eliminar las causas de las debilidades detectadas en las operaciones
examinadas, garantizando que las recomendaciones sean implantadas por los

usuarios.




Evaluar la eficacia de la organizacion, planificacion, direccién y control, asi como
la eficiencia, efectividad y economia con que se han ejecutado las operaciones de
la administracién municipal.

Evaluar si los resultados obtenidos corresponden a lo planificado y presupuesto
dentro del marco legal.

Mantener una imagen de credibilidad y alto nivel profesional en todas las funciones

gue realice.

Vigilar que los ingresos municipales se integren a la tesoreria municipal conforme

a los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables.
Realizar célculos de prestaciones para la emision de los acuerdos
correspondientes, de los expedientes remitidos por la Direccion de Administracion

Financiera Municipal.

Relaciones De Trabajo
» Alcalde Municipal
» Concejo Municipal

» Direccion de Administracion Financiera Municipal, y deméas dependencias

municipales que requieran de su asesoria

Responsabilidad

» Velar por la correcta ejecucion presupuestaria, implantar un sistema eficiente y agil
de seguimiento y ejecucién presupuestaria, siendo responsable de sus actuaciones

ante el Concejo Municipal.

Especificaciones Del Puesto

» Educacion: Titulo de Contador (a) Publico y Auditor (a).




» Habilidades y Destrezas: Capacidad de andlisis de problemas, capacidad de
planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar proyectos, toma
de decisiones, capacidad de negociacion, creatividad, decision, delegacién,
confidencialidad, conocimiento del entorno, independencia de criterio, buenas
relaciones interpersonales, capacidad de negociacion, firme en sus decisiones
laborales, capacidad de integracion a grupos, habilidad para trabajar bajo presion,

ética y moral integra.

Otros Conocimientos: Conocimientos de Administraciéon Financiera

Gubernamental, Politicas de gobierno, Entorno legal y juridico, Actualizacion

permanente comprobable, Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cédigo

Municipal; Ley de Servicio Municipal y Gubernamentales: Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento; Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento;
Ley Orgéanica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento; Leyes Fiscales,
Ley de Probidad. Manejo de Manuales Presupuestarios, Conocimiento en normas
de auditoria gubernamentales.

» Colegiado Activo.

d. Asesoria juridica
Identificacion Del Puesto:
Ubicacion Administrativa: Asesoria Juridica
Titulo Del Puesto: Asesor (a) Juridico

Inmediato Superior: Concejo Municipal

Subalternos: Ninguno




Descripcion Del Puesto

Puesto al que le corresponde atender y asesorar principalmente al Alcalde Municipal
y Concejo Municipales, asi como a otras dependencias municipales, brindando

soluciones a los conflictos o circunstancias que se susciten en la administracion

municipal.

Funciones
» Elaborar dictdmenes legales.
» Asesoria a comisiones municipales.

Brindar asesoria al Alcalde Municipal, Concejo Municipal, Secretario Municipal,
Juez de Asuntos Municipales, en lo que se relaciona al ramo legal en los
quehaceres municipales.

Asesorar a la Direccion de Recursos Humanos

Asesorar en relacion de actualizacion de tasas y demas cobros municipales.

Asistir a reuniones de trabajo cuando sea requerido por el sefior Alcalde y su
honorable corporacién municipal.

Apoyar en la elaboracion de informes de requerimiento judiciales.

Elaborar y/o adaptar instrumentos que se implementen para el incremento de

la recaudacion municipal.

Relaciones De Trabajo
» Alcalde Municipal
» Concejo Municipal

» Secretario Municipal




» Recursos Humanos

» Juez de Asuntos Municipales y demas dependencias que requieran de

asesoria legal.

Responsabilidad

El asesor juridico tiene la responsabilidad de brindar soluciones apegadas a las

leyes que rigen nuestro pais, de modo rapido, asi como de dictaminar las
resoluciones que sean de su competencia, ante el Alcalde Municipal, Concejo
Municipal y deméas dependencias donde se relacione.

Especificaciones Del Puesto
» Educacién: Titulo de Abogado (a) y Notario (a), colegiado activo (a).

» Habilidades y Destrezas: Planificacion y organizacion, orientacion hacia el

logro, analisis de problemas, comunicacion escrita y oral, trabajo en equipo,

buenas relaciones humanas, resolucion, sentido urgencia, disciplina, iniciativa,

integridad, auto organizacién y juicio.
» Otros Conocimientos: en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal, Ley
de

Servicio Municipal y Gubernamentales: Ley Organica del Presupuesto y su

Reglamento; Cadigo Procesal Civil, Codigo Civil, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento; Ley Organica de Contraloria General de Cuentas y

su Reglamento; Leyes Fiscales, Cbdigo de Trabajo, entre otras.




e. Secretaria De Alcaldia

Identificacion de Puesto

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo Del Puesto: Secretaria de Alcaldia

Inmediato Superior: Alcalde Municipal

Subalternos:

Descripcién del Puesto

Es un puesto administrativo que se encarga de atender los requerimientos que el alcalde

lo requiera, responsabilidad de dar una buena atencién a la poblacion del municipio,

gestiones administrativas presentadas por los vecinos que deben ser resueltas por el

Concejo o bien por el alcalde para mejora de las personas.

Funciones

» Organizar, dirigir, ayudar con las gestiones que desee realizar la poblacion.

Entrega de oficios, solicitudes y documentos al secretario municipal de instituciones

o la poblacion.

Archivar solicitud de materiales que solicita la poblacién y entregarlos al alcalde

municipal.




Relacion de Trabajo
» Concejo Municipal
» Alcalde Municipal
» Secretario Municipal

» Relacion Directa a Poblacion

Responsabilidad

Anotar y trasladar informacién de ayudas que solicita la poblacién al alcalde.
Realizar trabajo de recepcion y de atencion de consultas telefonicas.

Agenda diaria de atencion a la poblacion

Especificaciones del Puesto

Educacion: Titulo a Nivel Medio (Maestra de Educacion Primaria)

Experiencia: Maestra de educacion primaria, Asistente Administrativo de
Restaurante encargados de Alimentacion de Privados de Libertad en diferentes

departamentos de Guatemala.

Manejo de programas informaticos (Word, Exel, Power Poit).

Disponibilidad de horario.

f. Asistente de Alcaldia

Identificacién del puesto

Ubicacion Administrativa. Alcaldia Municipal
Titulo Del Puesto. Asistente de Alcaldia
Inmediato Superior Alcalde Municipal

Subalternos Secretaria de Alcaldia




Descripcion del puesto.

La municipalidad tiene entre sus atribuciones y necesidades la contratacion de una

persona capaz, con conocimientos habilidad necesaria para las funciones que le

correspondan.

Funciones.

» Brindar atencion al vecino, visitante y usuario que se presente a la alcaldia

municipal.

Administrar la agenda del alcalde municipal en cuanto a audiencias, citas y

demé&s compromisos que este lleve.

Recibir, catalogar y verificar, toda la documentacion de las distintas
dependencias municipales, presentan para autorizacion y visto bueno del

alcalde municipal.

Manejar archivos fisicos y electrénicos de la documentacion que se maneje

en alcaldia.

Acompanar al alcalde municipal en las distintas presentaciones, reuniones y
demas actos publicos y/o privados que este le asigne, verificando que se

cumpla con el debido protocolo.

Permanecer al pendiente de los distintos requerimientos que el alcalde

municipal le solicite.

Brindar apoyo en las distintas actividades que se desarrollen dentro y fuera
de la municipalidad a las cuales el alcalde municipal la asigne.




> Realizar cualquier otra funcion que le sea asignada por su jefe inmediato

superior jerarquico conforme a la naturaleza del cargo.

Relaciones de Trabajo

» Secretaria Municipal

» Con La poblacién en general del Municipio de Quesada

Responsabilidad

» Apoyar y colaborar en las diversas actividades de la Alcaldia Municipal.

» Llevar la agenda del Alcalde Municipal en relacion al control de audiencias,

comisiones, invitaciones y demas actividades que se programen.

Especificaciones del Puesto.

> Tener titulo de nivel medio.

» Desarrolla una buena habilidad interpersonal.

» Tener conocimientos basicos de office.

> Tener buenas habilidades de internet.

» Ser una persona organizada, y proactiva.

g. Secretaria Municipal

Identificacién Del Puesto

Ubicacién Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo Del Puesto: Secretario Municipal




Inmediato Superior: Alcalde y Concejo Municipal

Subalternos: Oficiales, Unidad de Acceso
a la Informacion Publica y
Comunicacion Social

Descripcion Del Puesto

Puesto administrativo, que le corresponde atender principalmente asuntos de la
Alcaldia Municipal referentes a gestiones en general que competen al Alcalde (sa),

tanto de caréacter interno como externo.

Funciones

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

Certificar las actas y resoluciones del Alcalde y Concejo Municipal.

Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia inmediata del
alcalde, cuidando que los empelados cumplan sus obligaciones legales y

reglamentarias bajo la dependencia de Recursos Humanos.

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

Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa, pero sin

voto, dandole cuenta de los expedientes, diligencias y demas asuntos, en el orden

y forma que indique el Alcalde.

Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal.
Recolectar, archivar y conservar todos los nimeros del jdiario oficial.

Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad.




>

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

Relaciones De Trabajo

>

Con el Concejo Municipal y Alcalde (sa) Municipal, para recibir instrucciones y
presentarle documentos para su firma y sello.

Con el (la) Director (a), Encargado (a) de Recursos Humanos; y con los jefes de
departamento, con el objeto de entregar correspondencia que fuera recibida y
registrada en los controles internos, o informacion emitida por el Alcalde Municipal.
Con los vecinos del municipio, para el rendimiento de informes y/o dictamenes

emitidos de acuerdo a su resolucion de sus solicitudes o requerimientos

Responsabilidad

>

Del cuidado y buen estado de los libros de registro de ingreso y egreso de

papeleria, asi como de expedientes, solicitudes o demas papeleria.

De la documentacion que recibe y entrega.
Agenda del Alcalde (sa).

De lo establecido en su tarjeta de responsabilidad.

Especificaciones Del Puesto

>

>

Educacion: Titulo a nivel medio.

Habilidades y Destrezas: Recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el
manejo de equipo de coOmputo, buenas relaciones interpersonales, para recibir y
ejecutar instrucciones inherentes al puesto.

Otros Conocimientos: Redaccién, ortografia, manejo de programas informaticos
(Word, Excel, Power Point).

Disponibilidad de horario




l. Oficial
Identificaciéon del Puesto
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo del Puesto: Oficial
Inmediato Superior: Secretario Municipal

Subalternos: Ninguno

Descripcién del Puesto

Puesto administrativo que permite la atencion, gestion y tramites a las diferentes

dependencias dentro de la municipalidad y principalmente a los usuarios del municipio.

Funciones
Registro de Personas Juridicas
Inscripcion de Derechos de Posesion
Inscripcion de Hipotecas y Razén de Cancelacion de Hipotecas

Autorizacién de Desmembracién de Terrenos

Manejo de plataforma de DISCODE Y COMUDE
Avisos de Matrimonio a RENAP
Constancias de Matrimonio

Certificacion de putos de Actas del Concejo Municipal

>
>
>
>
» Actas y Certificaciones de COMUDE
>
>
>
>
>

Convocatorias para Sesiones del Concejo Municipal y Consejo Comunitario de
Desarrollo.

Extender Cartas de Residencia

Extender Cartas de Cargas Familiares




Inscripciones de Fierros y Certificaciones de los mismos

Permisos municipales DEORSA

Suscripcion Actas de Sobrevivencia para jubilados del Plan de Prestaciones
Realizar informe mensual para la Unidad de Informacion Publica Municipal
Suscripcion de Actas de Matrimonio

Extender Constancias de Terrenos

Otras funciones que le sean designadas por su jefe inmediato o por Recursos

Humanos

Relaciones de Trabajo
» Con el Secretario Municipal para recibir instrucciones

» Con las diferentes dependencias municipales

> Usuarios municipales

Responsabilidad
» De la documentacion que recibe y entrega.
» Agenda del Alcalde (sa).

» De lo establecido en su tarjeta de responsabilidad

Especificaciones del Puesto
» Educacion: Titulo a nivel medio.

» Habilidades y Destrezas: Recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el

manejo de equipo de computo, buenas relaciones interpersonales, para recibir y

ejecutar instrucciones inherentes al puesto.




» Otros Conocimientos: Redaccién, ortografia, manejo de programas informaticos

(Word, Excel, Power Point).

Il. Encargado de Acceso a la Informacion Publica
Identificaciéon del Puesto
Ubicacién Administrativa Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Titulo del Puesto: Encargado del Acceso ala Informacion Publica
Inmediato Superior: Secretario Municipal

Subalternos: Ninguno

Descripcién del Puesto

Puesto administrativo que debe garantizar la transparencia de la administracion

publica y el acceso de la informacion publica a toda persona interesada.

Funciones
» Recibir y tramitar solicitudes de acceso a la informacion publica.
» Orientar a los interesados en la formulacién de solicitudes de informacion publica.

Proporcionar para su consulta la informacién publica solicitada por los interesados

o notificar la negativa de acceso a la misma, razonando dicha negativa.

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

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que
contengan la informacién publica a su cargo, respetando en todo momento la
legislacién en la materia.

Requerir informacién de oficio a las dependencias de la municipalidad.




» Otras funciones que le sean designadas por su jefe inmediato o por Recursos

Humanos.

Relaciones de Trabajo

» Con el Portal Web

» Con el Secretario Municipal

» Con las diferentes dependencias municipales

> Con los usuarios

Responsabilidad
» Actualizacion de informacion en el Portal Web
» De la documentacion que recibe y entrega

» De lo establecido en su tarjeta de responsabilidad

Especificaciones del Puesto

» Educacion: Titulo a nivel medio.

» Habilidades y Destrezas: Recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el

manejo de equipo de computo, buenas relaciones interpersonales, para recibir y
ejecutar instrucciones inherentes al puesto.

Otros Conocimientos: Redaccion, ortografia, manejo de programas informéticos
(Word, Excel, Power Point).

[l. Encargado de Comunicacién Social
Identificacion del Puesto

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal




Titulo Del Puesto: Encargado de Comunicacién Social

Inmediato Superior: Secretario Municipal

Subalternos: Editor, Fotégrafos y Redactor

Descripcién del Puesto

Puesto de trabajo para proyectar y divulgar el trabajo institucional de la municipalidad

y dar a conocer a través de los medios de comunicacion y redes sociales todo de tipo

de trabajo que se realiza.

Funciones

>

Divulgar la informacion institucional dirigida a la ciudadania por los diferentes
medios de comunicacion.

Canalizar la informacion de las actividades municipales a través de los medios de
comunicacién para dar a conocer las gestiones y actividades que realiza la
municipalidad.

Coordinar la realizacion de ruedas de prensa cuando se requiera.

Cubrir periodisticamente junto con el equipo de comunicacién las actividades

municipales de acuerdo a sus requerimientos.

Verificar y publicar informacion en redes sociales.
Crear camparias publicitarias, producir y realizar eventos presenciales.

Otras funciones que le sean designadas por su jefe inmediato o por Recursos

Humanos.

Relaciones de Trabajo

» Con el Secretario Municipal

» Con las distintas dependencias de la municipalidad




» Con la prensa y demas medios de comunicacion

Responsabilidad
» Actualizacién de informacion en las diferentes redes sociales.
» De la documentacion que recibe y entrega.

» De lo establecido en su tarjeta de responsabilidad.

Especificaciones Del Puesto

» Educacién: Titulo a nivel medio y acreditar cuarto semestre en la carrera de
Comunicacion y Disefio.
Habilidades y Destrezas: Dominio de plataformas y redes sociales, recibir e
interpretar instrucciones de trabajo, buenas relaciones interpersonales, para recibir
y ejecutar instrucciones inherentes al puesto, creatividad y manejo de otros
programas relacionados al disefio y publicidad.
Otros Conocimientos: Redaccion, ortografia, manejo de programas informaticos
(Word, Excel, Power Point).

Disponibilidad de horario.

V. Fotografo Municipal
Identificacion del Puesto
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del Puesto: Fotégrafo Municipal

Inmediato Superior: Encargado de Comunicacion Social

Subalternos: Ninguno




Descripcién del Puesto

Puesto técnico operativo para realizar diversas actividades de la Institucion,

revelando y reproduciendo el trabajo que realiza la municipalidad también contribuye

y apoya a la difusion de la informacion.

Funciones

» Fotografia y video.

» Asistencia de audio y microfonia en las distintas actividades.
» Colocacion de imagen corporativa municipal.

» Asistencia en produccién de eventos virtuales y presenciales.

Relaciones de Trabajo
» Con su respectivo Jefe Inmediato

» Con las demas dependencias de la municipalidad.

» Con los usuarios

Responsabilidad
» Cumplir con todas las funciones establecidas.

» Cuidar y dar la utilizacién correcta al equipo de trabajo.

Especificaciones del Puesto
» Educacion: Titulo a nivel medio.

» Conocimientos especiales: Cursos en fotografia, publicidad, marketing o cualquier.




» Habilidades y Destrezas: Recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el

manejo de cdmaras y demas equipo para la toma de video, fotografia y sonido,

buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes
al puesto.

» Otros Conocimientos: Redaccién, ortografia, manejo de programas informaticos
(Word, Excel, Power Point).

» Disponibilidad de horario.

V. Editor Municipal
Identificacién del Puesto
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo del Puesto: Editor Municipal
Inmediato Superior: Encargado de Comunicacion Social

Subalternos: Ninguno

Descripcion del Puesto

Puesto técnico operativo que se encarga de toda la edicién de la publicidad que se

realiza en la municipalidad.

Funciones

» Edicion de material audiovisual.

» Disefio de publicidad para las diferentes actividades municipales que lo requieran.
» Asistencia de produccion de eventos virtuales y presenciales.

» Otras funciones que le sean designadas por su jefe inmediato o por Recursos

Humanos.




Relaciones de Trabajo
» Con su Jefe Inmediato
» Con las dependencias de la municipalidad

» Con los usuarios

Responsabilidad

» Cumplir con todas las funciones establecidas.

» Cuidar y dar la utilizacion correcta al equipo de trabajo.
Especificaciones Del Puesto

» Educacion: Titulo a nivel medio.

» Habilidades y Destrezas: Creatividad, manejo de programas de edicibn como

Photoshop entre otros, buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar

instrucciones inherentes al puesto.

Otros Conocimientos: Redaccién, ortografia, manejo de programas informaticos
(Word, Excel, Power Point).

Disponibilidad de horario.

VI. Redactor (a) Municipal

Identificacion del Puesto

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo del Puesto: Redactor (a) Municipal

Inmediato Superior: Encargado de Comunicacion Social

Subalternos: Ninguno




Descripcion del Puesto

Puesto técnico administrativo para la redaccion de las publicaciones y revision de
ortografia y en todo el material informativo, audiovisual entre otros que se utiliza el en

la municipalidad.

Funciones

» Redactar los textos, publicaciones o comentarios que son trasmitidos a la poblacion

a través de los diferentes medios de comunicacion

Recibir y llevar el control de la programacion de las actividades municipales.
Archivo de documentacion.

Otras funciones que le sean designadas por su jefe inmediato o por Recursos

Humanos.

Relaciones De Trabajo
» Con el Jefe Inmediato respectivo
» Con las dependencias de la municipalidad

> Con los usuarios

Responsabilidad
» Cumplir con todas las funciones establecidas.

» Cuidar y dar la utilizacion correcta al equipo de trabajo.

Especificaciones del Puesto

» Educacion: Titulo a nivel medio.




Habilidades y Destrezas: Creatividad, excelente ortografia y caligrafia, buenas

relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al

puesto.
Otros Conocimientos: Manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power

Point).

Disponibilidad de horario.

DIRECCION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

h. Director (a) de la Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal
Identificacidon del Puesto
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo Del Puesto: Director (a) de la Direccion Administrativa
Financiera Integrada Municipal
Inmediato Superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Encargada de Presupuesto, Encargado de

Inventario y Nominas, Encargado de Caja Chica
y IUSI, Encargada de Contabilidad, , Encargado
de Tesoreria y Caja General, Encargado de
Compras, Encargado de Almacén/Bodega,

Cajera Receptor y Cobrador Ambulante.

Descripcién del Puesto




Puesto administrativo creado para llevar el control de los movimientos de ingresos y

egresos municipales, de acuerdo a normas de contabilidad integrada gubernamental,

principios de contabilidad generalmente aceptados y normas internacionales de

contabilidad y auditoria de forma eficiente.

Funciones

>

Proponer en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificaciéon, al Alcalde
Municipal, la politica presupuestaria y las normas para su formacién, coordinando y
consolidando la formulacion del proyecto de presupuestos de ingresos y egresos
del municipio, en lo que corresponde a las dependencias municipales.

Planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de las
unidades o puestos de trabajo relaciones a la gestion presupuestaria, contable y
financiera, apoyando la gestion administrativa financiera de las diferentes
dependencias municipales.

Administrar la gestién financiera municipal, aplicando lineamientos metodologias

gue establezca el Ministerio de Finanzas.

Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerenciales, de la

Cuenta Unica del Tesoro Municipal

Proponer modificaciones presupuestarias, de acuerdo al cédigo municipal.

Preparar y presentar informes de la gestion fisica y financiera del presupuesto de
acuerdo a lo operado y enviar al Instituto de Fomento Municipal, Ministerio de
Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas.

Proponer modificaciones presupuestarias, de acuerdo al cédigo municipal.

Elaborar los estados financieros de la municipalidad y someterlos a consideracion
del Alcalde y Concejo Municipal, previo a su envio a las entidades que por ley
corresponde.

Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de contabilidad de la

municipalidad y preparar los informes analiticos correspondientes.




vV Vv VY V¥V V¥V VY V V VYV V

Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos del
municipio y proponer las medidas que sean necesarios.

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

Administrar la deuda publica municipal.

Disefar y proponer estrategias para el fortalecimiento de la fianzas municipales y
mejora de los mecanismos estrategias para el fortalecimiento de las finanzas
municipales y mejora de los mecanismos de recaudacion y tributacion.

Realizar el cierre de libros contables y los cuadres que corresponden con el Cajero
General, cada mes.

Administrar el proceso de liquidacion y recaudacién de ingresos establecidos en la
ley.

Autorizaciones de pago.

Elaboracion de Constancia de Disponibilidad Financiera.

Obtener la informacion de ejecucidn presupuestaria de gastos e ingresos para la

toma de decisiones y envio a la Contraloria General de Cuentas y anualmente a la
Secretaria de Planificacion.

Apertura de Caja General

Entrega de Talonarios a Cobrador Ambulante
Aprobacién de Cierres de Caja

Verificacion de monton 31-B

Rendicion de recibos 31-B

Ejecucion de Cheques

Pago por Acreditamiento a Cuenta

Pago de Sueldos de trabajadores municipales
Elaboracion de Libro de Bancos

Archivo de expedientes




» Aprobacién de Cierre Mensual
» Pago a Proveedores

» Reporte Cuatrimestral a diferentes entidades.

Relaciones de Trabajo

» Concejo Municipal

» Alcalde Municipal
Subalternos de su Direccién
Dependencias de la Municipalidad
Instituciones Gubernamentales

Organizaciones no Gubernamentales

Responsabilidad

» Planear, organizar, dirigir y controlar eficientemente las unidades relacionadas
con la gestion administrativa financiera de la municipalidad.

Del cuidado y buen estado de los expedientes, solicitudes o demas papeleria.
De lo establecido en su tarjeta de responsabilidad.

De la documentacion que recibe y entrega.

Especificaciones del Puesto

» Educacién: Titulo a nivel medio (Perito Contador o Administracion de Empresas)

» Experiencia: Acreditar como minimo 5 afios como Directora Financiera Municipal.

» Otros Conocimientos: Manejo de los sistemas de Sicoin gl.

> Portal de contraloria, SIAF SAG entre otros.




» Redaccion, ortografia, manejo de programas informéaticos (Word, Excel, Power
Point).

» Disponibilidad de horario.

I. Encargado (a) de Presupuesto

Identificacion del Puesto

Ubicacién Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del Puesto: Encargado (a) de Presupuesto

Inmediato Superior: Director (a) Financiera Municipal

Subalternos: Ninguno

Descripcion del Puesto

Como encargado de presupuesto municipal tiene como propdésito alcanzar un nivel
operativo sistemético y funcional del presupuesto, que fortalezca el control interno en
los procesos administrativos y financieros para el uso racional de los recursos, a efecto

de generar informacién confiable, oportuna y transparente.

Funciones
Verificacién de Disponibilidad Presupuestaria
Elaboracion de Transferencias Presupuestarias
Colocacion de Estructura Presupuestaria en facturas
Obtencidn del sistema de ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos.

Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias de la
Municipalidad.
Evaluar la ejecucion del presupuesto, aplicando las normas y criterios establecidos

en el Codigo Municipal, la Ley Organica de Presupuesto.




» Otras funciones inherentes al puesto asignadas por el jefe inmediato.
Relaciones de Trabajo
» Director Financiero Municipal

» Dependencias de la Municipalidad O Instituciones Gubernamentales

Responsabilidad

» Del cuidado y buen estado de los expedientes, solicitudes o demas papeleria.

»De lo establecido en su tarjeta de responsabilidad.

»De la documentacién que recibe y entrega

Especificaciones del Puesto
»Educacion: Titulo a nivel medio (Perito Contador o Administracion de Empresas)
» Otros Conocimientos: Manejo de los sistemas de Sicoin gl., SIAF SAG entre otros.
» Redaccion, ortografia, manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power
Point).

» Disponibilidad de horario.

Il. Encargada (0) de Inventario y Nominas

Identificacion del Puesto:
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo del Puesto: Encargado (a) de NOminas e Inventario

Inmediato Superior: (Director Financiero)




Subalternos: Ninguno

Descripcion del Puesto:

Puesto Administrativo para llevar el control de planillas en el sistema de SICOINGL

Funciones:

Como encargada de néminas y planillas: llevar el control de néminas, ingreso de

personal al sistema de SICOINGL en el médulo de planillas, operatoria de planillas

de IGSS, plan de prestaciones del empleado municipal, prima de fianza, recepcion
e ingreso a planillas de contratos 036, control de pagos por conceptos de convenios
de prestaciones laborales y sentencias judiciales relacionadas a pagos de

indemnizaciones y otras prestaciones.

Encargada de inventario: control y codificacién de los bienes muebles de activos
fijos, operatoria de tarjetas de responsabilidad y apoyo a la encargada de
contabilidad para actualizacion por bajas y alzas en libro de inventario de activos

fijos.

Realizar pagos por medio de acreditamiento a cuenta.

Realizar la actualizacién de remuneracion mensual

Realizar NPG de caja chica

Llenar formularios de Viatico liquidacion




RELACIONES DE TRABAJO:

> Con todas las unidades

RESPONSABILIDAD:

Realizar oficios y listados de pago de empleados, de acreditamiento a cuenta
Entregar cheques de sueldo a empleados municipales.

firmas de planillas

Archivar copias de oficios y listados a acreditar en el banco de pagos de. dietas
y empleados de los siguientes renglones 011,022,036,029,183,06.

Archivar planillas ya pagadas de IGSS, plan de prestaciones y prima de fianza.
Enviar mensualmente la remuneracion.

Subir mensualmente planilla de IGSS y Plan actualizadas.

Publicar NPG de caja Chica

Actualizar tarjetas de responsabilidad cuando es necesario.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

» titulo a nivel medio (Perito contador)

Manejo del sistema SICOINGL (apartado de planillas e ingreso del personal),

Manejo del sistema de Guatecompras (apartado de NPG de caja chica),

Manejo del portal, IGSS (apartado de planillas),
Manejo del portal, Plan de Prestaciones del Empleado Municipal,
Manejo del portal, SAT

Redaccion de oficios, ortografia, manejo de programas informéaticos ( Word, Excel.)




lll. ENCARGADA (O) DE CAJA CHICA Y IUSI

Identificacién del puesto

Ubicacion administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del puesto: Encargada (0) de IUSI y Caja Chica
Inmediato superior: ( Director Financiero)

Subalternos: Ninguno

Descripcion del puesto:

Esta caja suele ser responsabilidad del empleado concreto y debera, por lo tanto, rendir
cuentas sobre la gestion de los fondos y tiene que pedir a los empleados un recibo, ticket

o justificante para abonar estos pequefos gastos.

Es un puesto de caracter técnico-administrativo, enfocandose a la Gestion administrativa

en el control, formulacion, pre-inversion, planificacion, seguimiento a los proyectos, e

informar a alcalde y Consejo municipal.

Funciones:

» Encargada de aprobar o rechazar las peticiones que realicen otros colaboradores
para disponer del dinero de la caja chica. Aunque claro que esto también dependera
de cada organizacion.

Custodiar el dinero

Tener comprobantes y documentos sobre Caja Chica.
Encargada de ver la escritura de un terreno para poderlo inscribir
Ver la finca, libro y folio para poder realizar un certificado

Llevar el registro de los IUSIS registrados o para ingresar




» Crear una tarjeta.

Relaciones de trabajo

» Alcalde municipal
> Subalternos de sus Direcciones

> Gerente financiero

Responsabilidades

» Planear, organizar, tener control y honestidad con el efectivo.
» Del cuidado y buen estado de los expedientes, solicitudes o demas paleria.

» Responsabilidad de la documentacién que recibo y entrego.

Especificaciones del puesto

» Manejo de los sistemas de sicoin gl y servicios gl
» Disponibilidad de horario
» Redaccion, ortografia, manejo de programas informaticos.

IV. Encargado (a) de Contabilidad

Identificacion del Puesto

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del Puesto: Encargado (a) de Contabilidad e Inventario




Inmediato Superior: Director (a) Financiera Municipal
Subalternos: Ninguno

Descripcién del Puesto

Puesto técnico administrativo, cuya responsabilidad es llevar control y registro de los
movimientos de ingresos y egresos municipales, de acuerdo a normas de contabilidad
integrada gubernamental, principios de contabilidad generalmente aceptados y

normas internacionales de contabilidad y auditoria de forma eficiente.

Funciones

» Mantener el archivo de documentacion financiera y de soporte de las operaciones

contables de la Municipalidad.

Mantener el control y registro actualizado de libros contables.
Realizar mensualmente en el sistema la conciliacion bancaria

Realizar ajustes y reclasificaciones contables cuando esto se amerite con
aprobacion del Director Financiero
Particion en la politica financiera establecida por DAFIM

Ingreso al sistema de Contabilidad Integrada Solicitud de Reembolso

Recibir y revisar de forma constante de los ingresos de almacén e inventario de los
bienes comprados con los fondos de la municipalidad

Presentacion y requisicion de bienes de activos fijos y fungibles.
Velar por el bienestar y resguardo de todos los activos.
Codificar y analizar la ubicacion de todos los bienes segun sea su naturaleza

Realizar tarjetas de responsabilidad de los bienes para tener un mejor control y
cuidado de los bienes quienes la posean.
Informar el mal estado de los activos a la autoridad superior para poder darle de

baja.




Relaciones de Trabajo
» Director Financiero Municipal

»Dependencias de la Municipalidad

» Instituciones Gubernamentales

Responsabilidad
» Del cuidado y buen estado de los expedientes, solicitudes o demas papeleria.

»De los ingresos e inventario de los bienes muebles de la municipalidad O De lo
establecido en su tarjeta de responsabilidad.

»De la documentacion que recibe y entrega

Especificaciones del Puesto

» Educacion: Titulo a nivel medio (Perito Contador o Administracion de Empresas)

» Otros Conocimientos: Manejo de los sistemas de Sicoin gl., SIAF SAG entre otros.

»Redaccion, ortografia, manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power
Point).

» Disponibilidad de horario.

V. Encargado (A) de Tesoreriay Caja General

Identificacién del puesto

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo Del Puesto: Encargado (a) De Tesoreriay Caja General

Inmediato Superior: (Director Financiero)




Subalternos: Ninguno

Descripcién del Puesto
Puesto Administrativo para llevar el control del sistema de SICOINGL y sistema
SERVICIOSGL.

Funciones

> Llevar el control de la Apertura de Caja General en Receptoria y Cierre de Caja
General de Receptoria, entrega de Talonarios 7B asi mismo Informe de Movimiento
diario de Caja Receptora y en ocasiones hacer el depdsito de lo cobrado en el dia

en Banco Banrural.

Control de Talonarios 31B y 7B entrega de talonarios a Receptoria del Recibo 7B y

del 31B a Servicios Publicos para cobro de Extraccion de Basura y Piso plaza,

entrega de Talonarios 31B a Cobradores Ambulantes de Servicios Publicos, entrega

de Talonarios y Rendicion De Talonarios, Ingresar deposito a Sistema SICOINGL

de los cobros ambulantes de recibos 31B

Elaboracion e Impresion de Cheques de Planillas y Reglones 022 029. Y

proveedores.

Entrega de Cheques a Proveedores y pago a Proveedores

Generar Recibo 7B a cobro de Arrendamiento de Banco Banrural, elaboracion e
Impresion de cobro de Energuate con Recibo 7B.




» Llenar E Imprimir Recibos 7B del Aporte Constitucional y llevar al Banco Banrural

para aprobacion de Aporte Constitucional. Llevar planillas al Banco Banrural de

pago de empleados Municipales.

Relaciones de Trabajo
» Con Servicios Publicos, Receptoria, y Dafim.

Responsabilidad

Realizar Apertura de Caja General en Receptoria y Cierre de Caja General en
receptoria.

Entrega de cheques de sueldo a empleados municipales cuando lo amerite
Entrega de cheques a proveedores

Entrega de Recibos 31B a Cobradores Ambulantes.

Rendicion de Recibos 31B a Cobradores Ambulantes.

Ingresar Depdsito a sistema SICOINGL de los cobros ambulantes de Recibos
31B

Generacion e impresiéon de Cheque de caja chica.

Impresion de cheques de planillas y proveedores.

Depositar a Banco Banrural de lo cobrado en Receptoria de diario cuando es

necesario.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

e EDUCACION: titulo a nivel medio (Perito contador)

e Otros conocimientos:




Manejo del sistema SICOINGL (Pagos, Impresién, Generacion de Cheques Pagos
a Proveedores, Devolucién de Retenciones y Reportes),

Manejo del sistema de SERVICIOSGL ( cobro de Ambulantes, Entrega de
Talonarios 31B, Rendicion de Talonario 31B, Reportes )

Manejo del Sistema SICOINGL.

Manejo del Sistema SERVICIOSGL.

Impresion de Reportes de SICOINGL Y SERVICIOSGL.

Redaccion de oficios, ortografia, manejo de programas informaticos ( Word, Excel.)

Encargado (a) de Compras
Identificacion del Puesto
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo Del Puesto: Encargado (a) de Compras
Inmediato Superior: Director (a) Financiera Municipal

Subalternos: Ninguno

Descripcion del Puesto

Puesto técnico administrativo que realiza procesos relacionados con compras y

contrataciones de la institucion, velando por el cumplimiento de las leyes establecidas
para el efecto y buscando la mejor relacion precio/costo de las compras a realizar para

la institucion.

Funciones

» Realizar los procedimientos legales para las compras que se realizan en la
municipalidad.




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

Gestiones de Orden de Compra

Verificaciones de compras con el Encargado de Bodega/Almacén
Verificaciones de facturacién con el Encargado de Contabilidad
Ingreso de Documentos al Sistema de Guatecompras

Elaboracion de Documentacion para eventos de Compras de Baja Cuantia y
Compra Directa

Ingreso de expedientes para eventos en el Portal de Guatecompras
Elaboracion de Actas de Adjudicaciones de la Compra Directa

Elaboracion de Plan Anual de Compras

Ingreso del plan al portal de Guatecompras

Realizar compras tomando en cuenta, calidad, precio, plazo de entrega y otros

Aspectos.

Relaciones de Trabajo
» Director Financiero Municipal

Dependencias de la Municipalidad

>
> Instituciones Gubernamentales
>

Proveedores

Responsabilidad
» Del cuidado y buen estado de los expedientes, solicitudes o demas papeleria.

» De los procesos de compras




» De lo establecido en su tarjeta de responsabilidad.

» De la documentacion que recibe y entrega

Especificaciones del Puesto
» Educacién: Titulo a nivel medio (Perito Contador o Administraciéon de Empresas)

» Otros Conocimientos: Manejo de los sistemas de Guatecompras, Sicoin gl., SIAF,
SAG entre otros.

» Redaccion, ortografia, manejo de programas informéticos (Word, Excel, Power
Point).

» Disponibilidad de horario.

Encargado (a) de Almacén/Bodega

Identificacion del Puesto

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del Puesto: Encargado (a) de Almacén/Bodega

Inmediato Superior: Director (a) Financiera Municipal

Subalternos: Ninguno

Descripcion del Puesto

Puesto administrativo encargado de la recepcion, custodia y entrega de bienes y
materiales adquiridos por la municipalidad para su despacho gradual a las diversas

areas.

Funciones




Mantener al dia registros de bodega

Registro y control a través de Kardex de ingreso, salida y existencia de bienes y/o
materiales bajo su responsabilidad.

Brindar informacion a cada area sobre las existencias de materiales en bodega.

Llenar el formulario “Recepcién de bienes y Servicios” al recibir los bienes,
materiales 0 suministros, tomando como base la informacién de la factura y la
orden de compra, verificando cantidades recibidas.

Brindar informacién al encargado (a) de inventario para control de bienes
municipales.

Entregar bienes y/o articulos que sean requeridos

Otras atribuciones inherentes al cargo asignadas por el jefe inmediato.

Relaciones de Trabajo
» Director Financiero Municipal
»Dependencias de la Municipalidad
» Proveedores

> Usuarios

Responsabilidad
»Del cuidado y buen estado de los expedientes, solicitudes o demas papeleria.
»De la entrega de bienes, suministros y materiales.

»De lo establecido en su tarjeta de responsabilidad.

»De la documentacion que recibe y entrega.

» Del registro y control de los Kardex.




Especificaciones del Puesto

» Educacion: Titulo a nivel medio (Perito Contador o Administracion de Empresas)
» Otros Conocimientos: Redaccion, ortografia, manejo de programas informaticos
(Word, Excel, Power Point).
» Disponibilidad de horario.

VIIIL. Cajero (a) Receptor
Identificacion del Puesto
Ubicacién Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo del Puesto: Cajero (a) Receptor
Inmediato Superior: Director (a) Financiero Municipal

Subalternos: Ninguno

Descripcién del Puesto

Puesto creado para la recepcion de ingresos provenientes de impuestos, arbitrios,
tasas, contribuciones y otras fuentes financieras municipales, responsable de ser

registrados y clasificados de la forma correcta.

Funciones

» Recepcion de pagos que la poblacion realiza en concepto de impuestos, arbitrios,
tasas, contribuciones y otras fuentes financieras municipales.
Registrar y controlar los ingresos que se perciben diariamente y mantener en orden
el efectivo y documentos de pago, asi como las copias de los recibos que amparan

el ingreso.

Entregar a los contribuyentes y usuarios de servicios sus respectivos recibos por

cada pago realizado.




Atender con amabilidad y cortesia a las personas que efectian pagos o realizan
consultas; brindar las orientaciones que correspondan y remitirlas con el Cajero
General, cuando el caso amerite.

Entregar recibos utilizados y dinero recaudado a cajero general diariamente.

Otras atribuciones inherentes al cargo asignadas por el jefe inmediato.

Relaciones de Trabajo
» Director Financiero Municipal
» Usuarios

» Dependencias municipales

Responsabilidad

» Del cuidado de la asignacion de la forma adecuada a la que pertenece cada arbitrio,
tasa, contribucion, etc.

» De la entrega de recibos.

» De lo establecido en su tarjeta de responsabilidad.

Especificaciones del Puesto

» Educacion: Titulo a nivel medio (Perito Contador o Administracion de Empresas) O

Otros Conocimientos: Redaccion, ortografia, manejo de programas informaticos
(Word, Excel, Power Point) y manejo del sistema de Sicoin gl.

» Disponibilidad de horario.




IX. Cobrador (a) Ambulante
Identificacion del Puesto
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del Puesto: Cobrador (a) Ambulante

Inmediato Superior: Director (a) Financiera Municipal

Subalternos: Ninguno

Descripcion del Puesto

Puesto que ayuda a brindar atencion y servicio de realizacién de cobros a personas

gue utilicen diversos servicios municipales.

FUNCIONES

» Cobro de servicios con recibos 31-B.
Resguardo y control de recibos 31-B entregados por cajero.
Realizar cuadre de ingreso diario.
Entregar cuentas a la municipalidad

Realizar depésitos de ingresos por rendicion.

RELACIONES DE TRABAJO
» Con el Director Financiero
» Con el cajero general

> Con los usuarios

RESPONSABILIDAD

» Recibos 31-B




» De todos lo relacionado a su tarjeta de responsabilidad

> De los depositos de ingresos por rendicion

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

» Educacion: Saber leer y escribir

» Disponibilidad de horario.

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

g. Director (a) de la Direccion Municipal de Planificacion

Identificacion del Puesto

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del Puesto: Director (a) Municipal de Planificacion
Inmediato Superior: Concejo Municipal y Alcalde Municipal
Subalternos: Supervisor de obras, Encargado de

Catastro, técnico de catastro, Secetaria,
Técnico Operativo, Dibujante,
Evaluador de Proyectos, Encargado de la
Unidad de Gestion Ambiental, Técnico
UGAM, Técnico de Campo, Encargado de
la oficina de cocodes y comité de agua
potable, Sub Coordinadora de la oficina de

cocodes y comité de agua potable,




Secretaria de la oficina de cocodes y comité

de agua potable.

Descripcién del Puesto

Coordinar y consolidad los diagndsticos, asi como ejecutar los planes, programas y
proyectos de desarrollo del Municipio, con el apoyo sectorial de los ministerios y
secretarias que integran el Organismo Ejecutivo, asi como realizar el catastro del

Municipio.

Funciones

» Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente a su
responsabilidad y atribuciones especificas.
Elaborar los perfiles, estudios de pre inversion y factibilidad de los proyectos para el
desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas.
Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del municipio, incluyendo
la informacion geogréafica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

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

planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacién y

ejecucion.

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

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

Suministrar la informacion que le sea requerida por las autoridades municipales u
otros interesados con base a los registros existentes.

Mantener actualizado el catastro municipal.

Formular, planificar, elaborar y revisar los anteproyectos municipales.




Elaborar, ingreso y control de perfiles al sistema nacional de inversién publica
(SNIP).

Elaborar las presentaciones arquitectbnicas de los anteproyectos que se
desarrollaran en el municipio.

Elaborar la planificacion de proyectos especificos municipales.

Representar a la Direccion den diferentes instituciones que proporcionan
financiamiento al municipio.

Atender solicitudes de los vecinos para la formulacion de proyectos.
Atender a vecinos en materia de licencia de construccion.
Asistir al Juez de Asuntos Municipales en dictimenes técnicos.

Ejecutar los proyectos de infraestructura, asi como darles el mantenimiento
respectivo.

Supervisar las actividades del personal a su cargo.

Otras funciones que le sean asignadas.

Relaciones de Trabajo

» Concejo Municipal
Alcalde Municipal
Subalternos de su Direccién
Dependencias de la Municipalidad
Instituciones Gubernamentales
Organizaciones no Gubernamentales

Secretarias que integran el Organismo Ejecutivo

Responsabilidad

» Del cuidado y buen estado de los expedientes, solicitudes o demas papeleria.




» De lo establecido en su tarjeta de responsabilidad.
» De la documentacion que recibe y entrega.

» De las gestiones a su cargo.

Especificaciones Del Puesto

» Educacion: Titulo Universitario; Ingenieria Civil, Arquitectura, Licenciatura en

Administracion de Empresas, etc...

» Conocimientos Especiales: Planificacion y gestion de proyectos, formulacion y
gestion de las politicas publicas municipales, asi como de la generacion de Planes
Operativos e indicadores estadisticos, manejo de los sistemas (Snip,
Guatecompras, Sicoin.gl, Portal de Contraloria..)

» Habilidades y Destrezas: Redaccion, ortografia, manejo de programas
informéticos (Word, Excel, Power Point).

» Colegiado Activo.

Supervisor (a) de Obras Municipales

Identificacion del Puesto
Ubicacién Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del Puesto: Supervisor (a) de Obras Municipales

Inmediato Superior: Alcalde Municipal y director de Planificacion

Subalternos: Ninguno

Descripcién del Puesto




Puesto técnico encargado de supervisar, monitorear y evaluar toda clase de

proyectos/obras municipales en las diferentes fases de los ciclos de los mismos,

relaciona el avance fisico con el financiero en la ejecucién de las obras e informa de

ello para el buen funcionamiento técnico administrativo de la Municipalidad y de las

comunidades organizadas, optimizando los recursos municipales.

Funciones

>

>
>
>

Supervision de obras de infraestructura municipales.
Presentacion de informes de avances fisicos de obras municipales.
Asesoramiento en planificacion y ejecucion de obras municipales.

Prestacion de servicios con la dedicacién y diligencia debida, con apego a
prescripciones de ciencia y ética profesional.

Elaboracion de Avances fisicos en bitacoras de proyectos, municipales, por
Consejos de Desarrollo y otros.

Dictamenes para supervision de proyectos de Consejo Departamental de Desarrollo
y Administracion.

Informes de avance fisico y Supervision de proyectos por administracion.

Revision de estudios de pre factibilidad, factibilidad y andlisis de disefio de

proyectos.

Relaciones de Trabajo

>

Con el Director Municipal de Planificacion
Con el Alcalde Municipal

Con el Personal de Planificacion
Dependencias Municipales

Instituciones Gubernamentales




» Organizaciones no Gubernamentales

Responsabilidad
» De los informes de avances fisicos
» De cualquier revisiéon de cualquier indole

» De la informacién plasmada en las bitacoras

Especificaciones del Puesto
» Educacién: Titulo Universitario (Ingenieria Civil o Arquitectura)
» Experiencia: Acreditar como minimo dos afios como Supervisor Municipal.

Habilidades y Destrezas: De disefio, construccion y mantenimiento de

infraestructuras.

Colegiado Activo.

Il. Secretaria de la Direccién Municipal de Planificacion

Identificacion del Puesto

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del Puesto: Secretaria DMP

Inmediato Superior: Director Municipal de Planificacion

Subalternos: Ninguno

Descripcion del Puesto

Puesto Administrativo para atender al publico de forma personalizada y via

telefonica, asi como recibir, archivar y entregar documentacion, asi como del registro

y control de expedientes que ingresan a la Direccién Municipal de Planificacion.




Funciones

>

Recibir y distribuir la correspondencia de la DMP, asi mismo de clasificar, controlar
y archivar todo tipo de documentos de la Direccion. Atender al publico y todas
aquellas tareas afines al puesto.

Mantener la correspondencia al dia.

Llevar el control de los documentos que ingresan y se generan dentro de la
Direccion municipal de Planificacién -DMP-.

Elaborar las notas, oficios y todo tipo documentos administrativos que le requiera
el director de la DMP.

Atender con cortesia y realizar actividades de apoyo y acompafiamiento a los
COCODE.

Conformar los expedientes que se le requieran con la documentacién que
corresponda en cada caso.

Llevar la agenda de la Coordinacion de la Direccion Municipal de Planificacion.

Recibir y llevar el control de las solicitudes de proyectos y de los perfiles, planos,
y documentacién relacionada con proyectos.

Llevar control de los pedidos de materiales y del envio para los proyectos que se
realizan por administraciéon municipal.

Llevar el archivo de correspondencia de la Direccién Municipal de Planificacién, de

los proyectos segln etapa en que se encuentran.

Proporcionar informacion general sobre el estado de los expedientes en tramite.

Proporcionar informacion y orientacion general sobre las actividades realizadas
por la Direccion Municipal de Planificacion.

Realizar otras actividades de su competencia cuando sea necesario o lo indique
el Jefe Inmediato.

Otras funciones que le sean designadas por su jefe inmediato o por Recursos

Humanos




Relaciones de Trabajo

» Con el Director Municipal de Planificacion
» Con el Personal de Planificacion

» Dependencias Municipales

» Instituciones Gubernamentales

» Organizaciones no Gubernamentales

Responsabilidad
» Del cuidado y buen estado de los expedientes y demas papeleria.
» De la documentacion que recibe y entrega.

» De lo establecido en su tarjeta de responsabilidad.

Especificaciones del Puesto
» Educacion: Titulo a nivel medio.

» Habilidades y Destrezas: Creatividad, excelente ortografia y caligrafia, buenas
relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al

puesto.

Otros Conocimientos: Manejo de programas informéticos (Word, Excel, Power

Point).

lll. Técnico Administrativo y Encargado de Catastro

Identificacion del Puesto




Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del Puesto: Técnico Administrativo y Encargado

de Catastro

Inmediato Superior: Director Municipal de Planificacion

Subalternos: Ninguno

Descripcion del Puesto

Puesto Administrativo creado para operar en los sistemas de Guatecompras y Sistema

de Inversion Publica en el médulo de proyectos y para realizar la investigacion

catastral.

Funciones

>

Uso del sistema de Guatecompras en la modalidad de obras por administracion y

por contrato. Y mantener actualizada la documentaciébn que requieren los
diferentes acuerdos gubernativos.

Uso del sistema Nacional de Inversion Publica en el médulo de proyectos.

Uso del sistema de Contabilidad Integrada SICOIN, en el médulo de proyectos y
contratos.

Apoyar a instituciones con inferencia en el municipio en la organizacién de
actividades.

Recopilar y actualizar la informacién geogréfica de ordenamiento territorial y

recursos naturales.

Integrar la documentacion requerida para la conformacion de expedientes de
proyectos, considerando el tipo de proyecto y la gestibn que corresponda.
(Expedientes para el MINEDUC, para el MARN, para SEGEPLAN, u otros) O

Elaboracién de informes cuatrimestrales de ejecucion del presupuesto municipal.




Actualizar la informacion de catastro de todo el municipio.
Actualizacién de informacién de tiendas y comercios.
Otras que se le sean requeridas por el Director municipal de planificacion.

Control y manejo de expedientes de obras por administracién y por contrato.

Apoyo técnico en la viabilidad de realizacion de proyectos y toma de datos para

elaboracién de estudios de pre factibilidad.

Apoyo en la organizacién del consejo municipal de desarrollo.

Otras funciones que le sean designhadas por su jefe inmediato o por Recursos

Humanos

Relaciones de Trabajo

» Con el Director Municipal de Planificacion.

» Con el Personal de la Direccién Municipal de Planificacién
» Dependencias Municipales

» Instituciones Gubernamentales

» Organizaciones no Gubernamentales

Responsabilidad
» Del cuidado y buen estado de los expedientes y demas papeleria.
» De la documentacion que recibe y entrega.

» De lo establecido en su tarjeta de responsabilidad.

Especificaciones del Puesto

» Educacion: Titulo Nivel Medio




» Conocimientos Especiales: Manejo de los sistemas de Guatecompras y Sistema
Nacional de Inversion Publica -SNIP-.

» Habilidades y Destrezas: Recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el
manejo de equipo de coOmputo, buenas relaciones interpersonales, para recibir y
ejecutar instrucciones inherentes al puesto.

» Otros Conocimientos: (Word, Excel, Power Point).

IV. Técnico Operador de la Direccion Municipal de Planificacion

Identificacion del Puesto
Ubicacién Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del Puesto: Técnico Operador

Inmediato Superior: Director Municipal de Planificacion

Subalternos: Ninguno

Descripcion del Puesto

Puesto administrativo creado para llevar el control de la legalizacion de Consejos
Comunitarios de Desarrollo y Comités de agua potable, presentacion de informes
trimestrales a las instituciones correspondientes, asesoria y apoyo a los mismos

Consejos Comunitarios.

Funciones
» Legalizacion de Consejos Comunitarios de Desarrollo y Comités de agua potable.

» Presentacion de informes trimestrales a las instituciones correspondientes de los

diferentes Consejos de Desarrollo y Comités de Agua Potable.




Cuadre de ingresos y egresos de los diferentes grupos organizados a nivel
municipal.

Apoyo en la asesoria a los Consejos Comunitarios de Desarrollo en materia en la
ley Consejos de Desarrollo y Participacion Ciudadana.

Apoyar en la identificacién de necesidades en las diferentes comunidades.
Controlar de expedientes de compras directas por la municipalidad.

Apoyo en la organizacion del Consejo Municipal de Desarrollo.

Apoyar la organizacion, reorganizacion e inscripcion de COCODES.

Realizar actividades de apoyo, capacitaciones y acompafamiento a las
asociaciones, comités comunitarios de desarrollo COCODES, y organizaciones de
desarrollo.

Realizar reuniones en las comunidades para apoyar a la poblacién organizada en
la identificacion y priorizacion de necesidades y la busqueda de soluciones, de
conformidad sefialado al respecto en el cédigo municipal, Ley de los Consejos de
Desarrollo Urbano y Rural y Ley de Descentralizacion.

Coordinar actividades de las instituciones y municipalidad a realizar con los
Consejos Comunitarios de desarrollo.

Realizar visitas de campo en los diagnosticos de necesidades de las comunidades.
Otras funciones que le sean designadas por su jefe inmediato o por Recursos

Humanos.

Relaciones de Trabajo

>

Con el Director Municipal de Planificacion.

Con el Personal de la Direccién Municipal de Planificacion

Dependencias Municipales
Instituciones Gubernamentales

Organizaciones no Gubernamentales




Responsabilidad
» Del cuidado y buen estado de los expedientes y demas papeleria.

De la documentacion que recibe y entrega.

>
» De la Actualizaciéon de los Comités.
>

De lo establecido en su tarjeta de responsabilidad.

Especificaciones del Puesto
» Educacién: Titulo Nivel Medio

» Habilidades y Destrezas: Recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el
manejo de equipo de cémputo, buenas relaciones interpersonales, para recibir y
ejecutar instrucciones inherentes al puesto.

Otros Conocimientos: (Word, Excel, Power Point).

V. Técnico en Dibujo de la Direccion Municipal de Planificacion

Identificaciéon del Puesto

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del Puesto: Técnico en Dibujo DMP
Inmediato Superior: Director Municipal de Planificacion

Subalternos: Ninguno

Descripcién del Puesto

Puesto técnico creado para la creacion de disefios, modelos, planos que se requiera

para todo tipo de gestién en la municipalidad.




Funciones
» Elaborar dibujo técnico en general.

Dibujo de planos de construccion de los diferentes proyectos municipales.

>
» Elaboracion de presentaciones arquitecténicas.
>

Apoyar en la elaboracibn de presupuestos y cronogramas de ejecucion y
especificaciones técnicas de obras

Realizar los presupuestos y analisis de las licencias de construccion cumpliendo
con los documentos legales establecidos.

Encargado de la elaboracion de perfiles bajo la supervision del coordinador de
proyectos.

Apoyar en la preparacion de términos de referencia para la contratacion de trabajos
de consultoria como pueden ser estudios, disefios y supervision de obras.

Realizaciéon de estudios de factibilidad.

Realizar otras atribuciones que, de acuerdo a su competencia, le sean asignadas
por su jefe inmediato.
Trabajo de campo en la toma de decisiones y mediciones de los proyectos que se

realicen por la municipalidad.

Otras funciones que le sean designadas por su jefe inmediato o por Recursos

Humanos.

Relaciones de Trabajo
» Con el Director Municipal de Planificacion.
» Con el Personal de la Direccion Municipal de Planificacion

» Dependencias Municipales

Responsabilidad

» Del cuidado y buen estado de la realizacion de instrumentos




» De la documentacion que recibe y entrega.

Especificaciones del Puesto

» Educacién: Acreditar como minimo tercer afio aprobado de la carrera Universitaria
de Arquitectura.
Conocimientos Especiales: Manejo de los programas de Autocad 2020 y
Sketchup 2019.
Habilidades y Destrezas: Recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el
manejo de equipo de cédmputo, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al

puesto.

VI. Evaluador de Proyectos de la Direccion Municipal de Planificacion

Identificaciéon del Puesto

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del Puesto: Evaluador de Proyectos
Inmediato Superior: Director Municipal de Planificacion

Subalternos: Ninguno

Descripcion del Puesto

Puesto administrativo creado para la elaboracion de planos y realizacion de tramites

legales de planos de registro y ordenes de cambio, asi como apoyo en la evaluacion

especificamente en las medidas de mitigacion y especificacion técnicas de cada

estudio.

Funciones




Elaboracion de planos constructivos de los proyectos.

Apoyo en la realizacion de tramites legales, planos de registro, érdenes de cambio,

ampliaciones de contrato que ameriten los proyectos a realizarse por la
municipalidad.

Evaluar los proyectos en construccion tomando en cuenta las medidas de mitigacion
y especificaciones técnicas y especificas de cada uno de los estudios.

Firma y analisis de los estudios de factibilidad de los proyectos sociales y de
infraestructura que son propuestos al concejo municipal.

Otras funciones que le sean designadas por su jefe inmediato o por Recursos

Humanos.

Relaciones de Trabajo

» Con el Director Municipal de Planificacion.
Con el Personal de la Direccion Municipal de Planificacion
Dependencias Municipales
Instituciones Gubernamentales

Organizaciones no Gubernamentales

Responsabilidad
» De la elaboracion de planos

» De la evaluacién de los estudios de cualquier indole que le sean asignados.

Especificaciones del Puesto

» Educacién: Titulo Universitario (Ingenieria Civil o Arquitectura)




» Habilidades y Destrezas: Evaluacion, disefio, construccion y mantenimiento de
infraestructuras.

» Colegiado Activo.

VII. Encargado de la Unidad de Gestion Ambiental

Identificacidon del Puesto

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del Puesto: Encargado de la Unidad de Gestion
Ambiental

Inmediato Superior: Director Municipal de Planificacion

Subalternos: Técnico |

Descripcién del Puesto

Puesto creado para gestionar, desarrollar y proponer programas de educacion

ambiental, alternativas para la reforestacion en nuestro municipio, asi como velar por

el cumplimento de las normas ambientales de orden nacional y municipal.

Funciones

Asesorar y prestar asistencia a las autoridades, funcionarios y personal municipal, en
la aplicacion de la normativa, instrumentos y procedimientos nacionales y/o
municipales de contenido ambiental y emitir opinion sobre los expedientes que le sean
trasladados;

Elaborar en forma participativa, el diagnostico socio-ambiental del municipio y de los
planes correspondientes, que incluya el plan estratégico municipal;

Proponer, coordinar y monitorear a las politicas, programas, proyectos y acciones

ambientales, a ser ejecutados con el presupuesto municipal, fondos del gobierno




central y la cooperacion internacional. Asi mismo reglamentos y ordenanzas en
materia medio ambiental, cuidando que las politicas municipales se enmarquen en las
correspondientes politicas nacionales;

Velar por el cumplimiento de las normas ambientales de orden nacional y municipal,

asi como, reportar al Juzgado de Asuntos Municipales o bien al Alcalde Municipal

referente a los infractores;
Proponer el presupuesto para el funcionamiento de la Unidad y los mecanismos que

contribuyan a su auto-sostenibilidad;

Diseilar e implementar un sistema de monitoreo de indicadores ambientales
municipales (a partir del manual elaborado por el MARN);

Recolectar, intercambiar y difundir informacién hacia la poblacién y las instituciones
ambientales (Sistema de Informacién del MARN, IGN, SIGMAGA, INE, INAB,
CONAP);

Elaborar las evaluaciones ambientales iniciales y las boletas de riesgo de los
Proyectos a ejecutarse en el municipio.

Gestionar y coordinar la capacitacion y formacion ambiental;

Apoyar en el proceso correspondiente al ordenamiento territorial para la adaptaciéon y
mitigacion del cambio climatico;

Apoyar en el proceso correspondiente a la organizacion y fortalecimiento

Otros que se deriven de la naturaleza del puesto y que sean asignadas por el director
de planificacion.
Otras funciones que le sean designadas por su jefe inmediato o por Recursos

Humanos.

Relaciones de Trabajo
» Con el Director Municipal de Planificacion.
» Con el Personal de la Direccién Municipal de Planificacion y personal de UGAM

» Dependencias Municipales




>

>

Instituciones Gubernamentales

Organizaciones no gubernamentales

Responsabilidad

>

>
>
>

Del cuidado y buen estado de los expedientes y demas papeleria.
De la documentacion que recibe y entrega.
De las Gestiones y Coordinaciones a su cargo.

De lo establecido en su tarjeta de responsabilidad.

Especificaciones del Puesto

Educacion: Titulo Nivel Medio
Conocimientos Especiales: Diplomados en conocimientos Forestales o Agricolas.

Habilidades y Destrezas: Recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el
manejo de equipo de coOmputo, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al
puesto.

Otros Conocimientos: (Word, Excel, Power Point).

VIII. Técnico | UGAM

Identificacion del Puesto

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del Puesto: Técnico | UGAM

Inmediato Superior: Director Municipal de Planificacion y

Encargado de Ugam




Subalternos: Ninguno

Descripcién del Puesto

Puesto creado para el archivo y coordinacion del trabajo que realiza la Unidad de

Gestion Ambiental.

Funciones
» Velar y coordinar acciones para el adecuado funcionamiento del vivero municipal.

Coordinar acciones con las otras oficinas técnicas municipales.

>
» Apoyar en el proceso de calidad ambiental y de adaptacion y mitigacion;
>

Conformar los expedientes que se le requieran con la documentacion que
corresponda en cada caso.

Otros que se deriven de la naturaleza del puesto y que sean asignadas por el
director de planificacién o el encargado de la unidad de gestién ambiental.

Otras funciones que le sean designadas por su jefe inmediato o por Recursos
Humanos

Relaciones de Trabajo

» Con el Director Municipal de Planificacion.

» Con el Encargado de la Unidad de Gestion Ambiental, con el Personal de la
Direccion Municipal de Planificacion
Dependencias Municipales
Instituciones Gubernamentales

Organizaciones no gubernamentales




Responsabilidad
» Del cuidado y buen estado de los expedientes y demés papeleria.
» De la documentacion que recibe y entrega.

» De lo establecido en su tarjeta de responsabilidad.

Especificaciones del Puesto
» Educacion: Titulo Nivel Medio

» Habilidades y Destrezas: Recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el
manejo de equipo de coOmputo, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al
puesto.

Otros Conocimientos: (Word, Excel, Power Point).

IX. Técnico de Campo
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo de Puesto: Técnico de Campo
Inmediato Superior: Directora Municipal de Planificacion
Subalternos: Ninguno

Descripcién del Puesto

Puesto de técnico de campo creado para encargarse de las visitas de campo,

reconocimiento y Georreferencias de los proyectos municipal y otros.

Funciones

Visitar las comunidades del municipio en respuesta a solicitudes por necesidades de
pequefios proyectos, asi notificar con la Direccion Municipal de Planificacién y alcalde

Municipal, para coordinar las soluciones en respuesta a las solicitudes.




Relaciones de Trabajos

Direccién municipal de Planificacién

Responsabilidad

Encargado, dirigir y controlar el personal en los Proyectos Municipales, para darle
soluciones a la necesidad de las diferentes comunidades, asi mismo las respectivas visitar
de campo para dar a conocer las problematicas y asi trasmitir la informacién a la direccién

municipal de planificacion.

Especificaciones del Puesto

Educacioén: Bachiller en Ciencias y Letras con madurez, Pemsun Cerrado de Ingenieria

Civil.

Otro conocimiento: Manejo de sistema Sicoin gl, Guatecompras, Siprocode, Snip,

Formulacién de perfiles, presupuestos, Disefio en Autocad, Sketchup.

Redaccion, ortografia, manejo de programas informatico (Word, Excel, power point).

Disponibilidad de Horario.

X. Encargado De Oficina De Cocodes y Comites De Agua Potable

Identificacion del Puesto

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del puesto: Encargado de la oficina de cocodes y comité
de agua potable

Inmediato Superior: Encargada de la Direccion Municipal de




Planificacion

Subalternos: Sub Coordinadora de Oficina y Secretaria de

cocodes y comité de agua potable

Descripcién del Puesto

Puesto Administrativo creado para llevar control de la Organizacion y reorganizacion de

los COCODES Y Comités de Agua Potable de acuerdo con las normativas basadas en

ley, asi mismo velar por la contabilidad general de los mismos ante la Contraloria General

de Cuentas trimestralmente, como también ayudar a llevar y/o solicitar beneficios a las

diferentes comunidades.

Funciones

>

Organizar y Reorganizar los 32 COCODES Y 14 COMITES DE AGUA POTABLE
CADA 2 ANOS
Brindar apoyo en las rendiciones de cuentas ante la contraloria General de Cuentas

los primeros 15 dias del 4to mes.

Dar apoyo en la organizaciéon del COMUDE el primer martes de cada mes

Planificar, organizar evaluar y dirigir las funciones eficientes relacionadas a la
Oficina de COCODES Y COMITES DE AGUA POTABLE

Ayudar a los COCODES en las solitudes presentadas ante del Honorable Consejo
Municipal como sus actas de inicio y desistimientos de proyectos financiado
municipalmente o a través de CODEDE

El resguardo de los expedientes de inscripcion de cada COCODE Y COMITES DE
AGUA POTABLE

Llevar ayuda a las comunidades a través de la coordinacion de las diferentes
entidades y oficinas municipales -

Autorizacion de libros de Actas y libros contables para los COCODES Y COMITES
DE AGUA POTABLE




Velar por los derechos de la comunidad y los entes encargados de los COCODES
Y COMITES DE AGUA POTABLE

Brindar ayuda en las reuniones para hacer anuncios, peticiones o propuestas en las
comunidades por parte de los integrantes de los diferentes COCODES Y COMITES
DE AGUA POTABLE

Apoyar a la Municipalidad en la entrega de las diferentes ayudas a través de los
COCODES Y COMITES DE AGUA POTABLE

Velar por el cumplimiento de los derechos de los diferentes COMITES OFICIALES
DE AGUA POTABLE

Mantener el orden en las comunidades entre habitantes y COCODES de cada
comunidad

Tecnificar a los nuevos integrantes de los COCODES Y COMITES DE AGUA
POTABLE

Relaciéon de Trabajo.

Alcalde Municipal

Subalternos de su Oficina
Secretaria Municipal

Oficina de Servicios Publicos
Direcciéon Municipal de la Mujer
Direccién Municipal de planificacion

Responsabilidad.

>

Planificar, organizar dirigir y controlar la eficiencia de la oficina relacionada con las

diferentes Gestiones municipales

Velar por el cuido, buen estado de los libros de inscripcion, expedientes de

Inscripcion, asi como oficios solicitudes o demas papeleria a cargo de la oficina
El cuidado de lo establecido en su tarjeta de responsabilidad

De la documentacion que recibe y entrega.




Especificaciones del Puesto.

Educaciéon. Titulo a nivel medio (Bachiller Industrial y Perito en Maquinas
Herramientas)

Experiencia. Manejo de personal y oficina bajo presion

Redaccion, ortografia, manejo de programas infamativos (Word, Excel, Power
Point).

XI. SUB COORDINADORA DE OFICINA DE COCODES Y COMITES DE AGUA
POTABLE

Identificacion del Puesto

Ubicacién Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del puesto: Sub Coordinadora de la oficina de cocodes y
comité de agua.

Inmediato Superior: Encargada de la Direccion Municipal de Planificacion

Subalternos: Ninguno

Descripcién del Puesto

Puesto Administrativo creado para llevar control de la Organizacién y reorganizacion de

los COCODES Y Comités de Agua Potable de acuerdo con las normativas basadas en

ley, asi mismo velar por la contabilidad general de los mismos ante la Contraloria General

de Cuentas trimestralmente, como también ayudar a llevar y/o solicitar beneficios a las

diferentes comunidades.

Funciones




Organizar y Reorganizar los 32 COCODES Y 14 COMITES DE AGUA POTABLE
CADA 2 ANOS

Brindar apoyo en las rendiciones de cuentas ante la contraloria General de Cuentas
los primeros 15 dias del 4to mes.

Dar apoyo en la organizacién del COMUDE el primer martes de cada mes

Apoyo a la secretaria de la oficina en la revision de recibo 1-D1 y facturas para la
rendicion de cuentas trimestrales.

Ayudar a los COCODES en las solitudes presentadas ante del Honorable Consejo
Municipal como sus actas de inicio y desistimientos de proyectos financiado
municipalmente o a través de CODEDE

El resguardo de los expedientes de inscripcion de cada COCODE Y COMITES DE
AGUA POTABLE

Llevar ayuda a las comunidades a través de la coordinaciéon de las diferentes
entidades y oficinas municipales

Apoyo en la elaboracion de los expedientes de COCODES Y COMITES DE AGUA
POTABLE.

Velar por los derechos de la comunidad y los entes encargados de los COCODES
Y COMITES DE AGUA POTABLE

Brindar ayuda en las reuniones para hacer anuncios, peticiones o propuestas en las
comunidades por parte de los integrantes de los diferentes COCODES Y COMITES
DE AGUA POTABLE

Apoyar a la Municipalidad en la entrega de las diferentes ayudas a través de los
COCODES Y COMITES DE AGUA POTABLE

Velar por el cumplimiento de los derechos de los diferentes COMITES OFICIALES
DE AGUA POTABLE

Mantener el orden en las comunidades entre habitantes y COCODES de cada

comunidad
Tecnificar a los nuevos integrantes de los COCODES Y COMITES DE AGUA
POTABLE

Relacién de Trabajo.




Alcalde Municipal

Subalternos de su Oficina
Secretaria Municipal

Direccion Municipal de la Mujer

Direccién Municipal de planificacion
Responsabilidad.

» Planificar, organizar dirigir y controlar la eficiencia de la oficina relacionada con las
diferentes Gestiones municipales

» Velar por el cuido y buen estado de los libros de inscripcién y los diferentes
expedientes de Inscripcion, asi como oficios, solicitudes o demas papeleria a cargo
de la oficina

> De la documentacion que recibe y entrega

Especificaciones del Puesto.

» Educacién. Titulo a nivel medio (Bachiller en Ciencias y Letras)
» Experiencia. Manejo de personal bajo presion

» Redaccion, ortografia, manejo de programas infamativos (Word, Excel)

XIl. Secretaria de Oficina de Cocodes y Comites de Agua Potable

Identificacion del Puesto

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del puesto: Secretaria de la oficina de cocodes y comites

de agua
Inmediato Superior: Coordinador Municipal de la oficina de COCODES

Subalternos: Ninguno




Descripcion del Puesto

Puesto Administrativo creado para la redaccién de diferentes documentos entre ellos

actas de la Organizacion y reorganizacion de los COCODES Y Comités de Agua Potable

de acuerdo con las normativas basadas en ley, asi mismo redactar las rendiciones de

cuentas por la contabilidad general de los mismos ante la Contraloria General de Cuentas

trimestralmente, como también realizar solicitudes para beneficios a las diferentes

comunidades.

Funciones

>

Redactar el acta de la Organizacion o Reorganizacion de los 32 COCODES Y 14
COMITES DE AGUA POTABLE CADA 2 ANOS.

Realizar los expedientes para poder inscribir a los COCODES Y COMITES DE
AGUA POTABLE, en Gobernacion, SAT Y Contraloria General de Cuentas.
Revisar recibos 1-D1 y los diferentes facturas emitidas por diferentes comercios
antes de realizar la rendicion de cuentas.

Redactar las rendiciones de cuentas ante la contraloria General de Cuentas los

primeros 15 dias del 4to mes.

Realizar los Modelos P, para que los COMITES puedan comprar recibos 1-D1 en la

Contraloria General de Cuentas.

Redactar las diferentes solitudes de los COCODES presentadas ante del Honorable
Consejo Municipal.

El resguardo de los expedientes de inscripcion de cada COCODE Y COMITES DE
AGUA POTABLE.

Redactar solicitudes para la Autorizacién de libros de Actas y libros contables para
los COCODES Y COMITES DE AGUA POTABLE

Relacién de Trabajo.

» Coordinador Municipal de la oficina de COCODES




Sub Coordinadora Municipal de la oficina de COCODES
Secretaria Municipal
Oficina de Servicios Publicos

Direccion Municipal de la Mujer

Direccién Municipal de planificacion

Responsabilidad.

» Redaccion, para los diferentes expedientes, solicitudes y otros que se necesiten 0
soliciten en la oficina relacionados con las diferentes Gestiones municipales

» Velar por el cuido y buen estado de los libros de inscripcién y los diferentes
expedientes de Inscripcidn, asi como oficios, solicitudes o demas papeleria a cargo
de la oficina

> Llevar el control de la documentacion que se recibe y se entrega en la oficina.

Especificaciones del Puesto.

» Educacién. Titulo a nivel medio ( Perito en Mercadotecnia y Publicidad)
» Experiencia. Ninguna

» Redaccion, ortografia, manejo de programas infamativos (Word, Excel,Power Point)

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

h. Directora Municipal de la Mujer
Identificacion del Puesto
Ubicacién Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo del Puesto: Directora Municipal de la Mujer

Inmediato Superior: Alcalde Municipal




Subalternos: Encargada de Adulto Mayor, Secretaria,

Técnico en Discapacidad, Encargada de

Obras Sociales, Psicéloga.
Descripcién del Puesto

Promover la participacion activa de las mujeres en los espacios de participacion social,
econOmica y politica, espacios de interlocucion y didlogo entre las lideresas e
instancias publicas y privadas, nacionales e internacionales, para el seguimiento de la
politica nacional y municipal para la equidad de género, asi como fortalecer y orientar
su liderazgo para que incidan en la elaboracién y propuesta de iniciativas politicas,
econdmicas, culturales y sociales, y a organizaciones de mujeres que representen a
sus comunidades, promoviendo la coordinacion entre las mismas para la incidencia en

la autogestion y el desarrollo local.

Funciones

> Pretende responder a la problematica social de las mujeres desarrollando sus
potencialidades para su mejoramiento econémico, social y productivo con igualdad
de género. Disefiando y facilitando espacios de participacién que respondan a sus

expectativas de liderazgo y desarrollo comunitario.

Promover las capacidades productivas de las mujeres contribuyendo a su mejor

calidad de vida.

Apoyar a las mujeres en situaciones de riesgo mediante la prevencion de la

violencia en coordinacién con entes especializados para la atencién de esta.

Capacitacion técnica productiva desarrolla y/o potencializa habilidades técnicas de
las mujeres, al promover cursos de capacitacion en diferentes areas productivas

gue les permitan acceder al campo laboral y al microemprendimiento.




Se propone facilitar un proceso de formacion vivencial de liderazgo y organizacion,
socializacion, violencia, sexualidad, identidad, comunicacion y género;
herramientas de planificacion participativa, negociacion y resolucion de conflictos.
Fortalecer las capacidades humanas de organizacion y liderazgo de las mujeres, a
través de capacitacion y espacios de participacion.

Otras funciones que le sean designadas por su jefe inmediato o por Recursos

Humanos

Relaciones de Trabajo

>
>
>
>
>
>
>
>
>

Con el Alcalde y Concejo Municipal

Con el Director Municipal de Planificacion
Con las diferentes dependencias
Instituciones Gubernamentales
Organizaciones no gubernamentales
ONG’S

SEPREM

SOSEP

UNIFEM

Responsabilidad

>

>

>

Del cuidado y buen estado de los expedientes y demas papeleria.
De la documentaciéon que recibe y entrega.

De lo establecido en su tarjeta de responsabilidad.

Especificaciones del Puesto




Educacion: Titulo Universitario (Trabajadora Social)
Conocimientos Especiales: Coordinacion y Gestiones

Habilidades y Destrezas: Recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el
manejo de equipo de coOmputo, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al
puesto.

Otros Conocimientos: (Word, Excel, Power Point).

I. Encargada del Adulto Mayor

Identificacion del Puesto

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo Del Puesto: Encargada del Adulto Mayor
Inmediato Superior: Directora Municipal de la Mujer

Subalternos: Ninguno

Descripcién del Puesto

Puesto creado para apoyar el fortalecimiento de las organizaciones de los adultos

mayores y coordinar las acciones con los diferentes departamentos municipales e

instituciones publicas y privadas que contengan sus politicas la temética del adulto

mayor.

Funciones

» Extender sobrevivencias a los adultos mayores que son beneficiados en el

Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor.




Extender requisitos a los adultos mayores que cumplen con la edad establecida en
la Ley del Programa de Aporte Economico del Adulto Mayor, para aplicar al
Programa.

Verificar expedientes en coordinacion con el Ministerio de Trabajo y Prevision Social
a los adultos que tienen tramites pendientes.

Coordinar a la residencia de los adultos mayores, que se encuentran con problemas
de salud; para extender sobrevivencias y puedan establecer su firma en el lugar.
Apoyo al Ministerio de Trabajo y Prevision Social, con informacién requerida de
adultos mayores del municipio.

Realizar actualizaciones de expedientes de adultos mayores, solicitados por el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social. Actas de sobrevivencias, auténticas,
partidas de nacimiento, etc.

Verificar el seguimiento de los expedientes de los adultos mayores.

Extender requisitos a los interesados para solicitar Carta Poder, en caso que a los
beneficiarios se les imposibilite cobrar en agencias de pago.

Realizar expedientes a los adultos mayores que cumplen con la edad establecida
en la Ley del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor, para aplicar al

Programa.

Gestionar al Ministerio de Trabajo y Prevision Social, el aporte para adultos que

cuentan con resoluciones positivas.

Gestionar al Ministerio de Trabajo y Prevision Social, visita de trabajadora social
para realizar estudio socioeconémico a los adultos que estan pendientes de visita.
Otras funciones que le sean designadas por su jefe inmediato o por Recursos

Humanos.

Relaciones de Trabajo
» Con el Alcalde Municipal
» Con la Directora Municipal de la Mujer

» Con las diferentes dependencias de la municipalidad.




> Instituciones Gubernamentales

» Organizaciones no gubernamentales

Responsabilidad
» Del cuidado y buen estado de los expedientes y demas papeleria.
» De la documentacion que recibe y entrega.

» De lo establecido en su tarjeta de responsabilidad.

Especificaciones del Puesto
» Educacién: Titulo Universitario (Licenciatura en Administracion de Empresas)
» Conocimientos Especiales: Coordinacion y Gestiones

Habilidades y Destrezas: Recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el
manejo de equipo de coOmputo, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al
puesto.

Otros Conocimientos: (Word, Excel, Power Point).

Il. Secretaria de la Direccién Municipal de la Mujer
Identificacién Del Puesto
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del Puesto: Secretaria DMM

Inmediato Superior: Directora Municipal de la Mujer

Subalternos: Ninguno

Descripcién del Puesto




Puesto Administrativo para atender al publico de forma personalizada y via telefénica,

asi como recibir, archivar y entregar documentacion, realizar procedimientos que le

sean asignados de conformidad a las actividades que se realizan para el beneficio y

desarrollo de mujeres, nifios, personas de la tercera edad y familias.

FUNCIONES

>

Recibir y distribuir la correspondencia de la DMM, asi mismo de clasificar, controlar
y archivar todo tipo de documentos de la Direccion.

Atender al publico y todas aquellas tareas afines al puesto.
Mantener la correspondencia al dia.

Llevar el control de los documentos que ingresan y se generan dentro de la
Direccién municipal de la Mujer-DMM-.

Elaborar las notas, oficios y todo tipo documentos administrativos que le requiera el
director de la DMM.

Inventario del material que se necesita en la direccion.
Realizar visitas de campo.
Proporcionar informacion general sobre el estado de los expedientes en tramite.

Proporcionar informacion y orientacién general sobre las actividades realizadas por
la Direccion Municipal de Mujer.
Otras funciones que le sean designadas por su jefe inmediato o por Recursos

Humanos

Relaciones de Trabajo

» Con la Directora Municipal de la Mujer
» Con las diferentes dependencias
» Instituciones Gubernamentales

» Organizaciones no gubernamentales




» ONG’S

Responsabilidad

» Del cuidado y buen estado de los expedientes y demas papeleria.
» De la documentacion que recibe y entrega.

» De lo establecido en su tarjeta de responsabilidad.

Especificaciones del Puesto
» Educacion: Titulo Nivel Medio

» Habilidades y Destrezas: Recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el
manejo de equipo de coOmputo, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al
puesto.

Otros Conocimientos: (Word, Excel, Power Point).

lIl. Técnico de Discapacidad
Identificacion del Puesto
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo del Puesto: Técnico de Discapacidad
Inmediato Superior: Directora Municipal de la Mujer

Subalternos: Ninguno

Descripcion del Puesto:

Puesto administrativo y operativo encargado de las actividades que se desarrollen en

la Direccién Municipal de la Mujer en beneficio y desarrollo de las personas de

nuestro municipio que cuentan con alguna discapacidad.




Funciones:

» Participar en la elaboracion del programa de capacitacién anual para las familias y
mujeres del municipio.
Impartir capacitaciones a familias en los diferentes programas establecidos por la
Secretaria del Bienestar Social.

Coordinar entregas de equipo de discapacidad a personas beneficiadas.

Realizar visitas de campo con acompafiamiento de T.S. a personas con
discapacidad.
Otras funciones que le sean designadas por su jefe inmediato o por Recursos

Humanos

Relaciones de Trabajo
Con la Directora Municipal de la Mujer
Con las demas dependencias municipales
Instituciones Gubernamentales
Organizaciones no gubernamentales
ONG’S
SEPREM

SOSEP

Responsabilidad

» Del cuidado y buen estado de los expedientes y demés papeleria.

» De la documentacion que recibe y entrega.

» De lo establecido en su tarjeta de responsabilidad.




Especificaciones Del Puesto
» Educacién: Titulo Nivel Medio
» Conocimientos Especiales: Coordinacion y Gestiones

Habilidades y Destrezas: Recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el
manejo de equipo de coOmputo, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al
puesto.

Otros Conocimientos: (Word, Excel, Power Point).

IV. Encargada de Obras Sociales de la Municipalidad

Identificacién del puesto:

Ubicacién Administrativa. Alcaldia Municipal

Titulo Del Puesto. Encargada de Obras Sociales de la Municipalidad
Inmediato Superior Alcalde Municipal

Subalternos Secretaria de obras sociales, Secretaria Oficial |

Descripcién del puesto.

Puesto Administrativo y de campo, tiene como objetivo, brindar un buen servicio a las

personas que son de escasos recursos econémicos que presentan pobreza o pobreza

extrema que solicitan ayuda social relacionada con medicamentos, examenes, aparatos

ambulatorios, materiales de construccion o vivienda con el fin de mejorar su nivel de vida.

Funciones.

» Planifica, organiza, evalla y atiende a las personas que solicita algun beneficio

propio o familiar.




Realiza, observacion, entrevista y visita domiciliaria a personas del municipio
gue solicitan beneficios.

Dictaminar informe social a través de estudio socioeconémico, previamente
realizada visita domiciliaria.

Llevar el registro de las personas que solicitan beneficios sociales, Materiales de

construccion, vivienda, aparatos ambulatorios, examenes especificos, etc...

Planifica semanalmente actividades de campo y oficina.

Presenta informes mensuales de lo ejecutado a la oficina DAFIM y secretaria
Municipal.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y funciones de la oficina a su cargo
Orientar y supervisar al personal a su cargo para actividades relacionadas al
puesto.

Colabora con otras oficinas cuando solicitan apoyo

Velar por el buen uso de los recursos materiales y técnicos que se encuentren a

cargo.

Relaciones de Trabajo

DMM.

Adulto Mayor

Secretaria de Bienestar Social.
MIDES.

FOPAVI

Instituciones Gubernamentales

Instituciones privadas
Ministerio Betel

Obras del Hermano Pedro.
SOSEP.




Responsabilidad

Planifica, organiza, elabora eficiente y eficazmente las funciones asignadas.

Velar por el buen uso de los recursos materiales, técnicos y otros que se encuentran
a su cargo.

Velar por el buen estado de la documentacion elaborada y que recibe.

Guarda y cuida de los expedientes a su cargo.

Mantener en O6ptimas condiciones el mobiliario recibido en la tarjeta de

responsabilidad.

Especificaciones del Puesto.

Educacion Titulo a nivel Universitario: Licda. En Trabajo Social.

Experiencia. Acreditar como minimo cinco afios como Encargada en Obras Sociales
Municipales.

Facilitador del Programa Educando en Familia.

Trabajo de campo y de oficina.

Entrevistas

Visitas Domiciliarias

Estudios Socioecondémicas

Informe social

Redaccion, Ortografia, manejo de office

Disponibilidad de horario.

>
>
>
>
>
>
>
>
>

Y otras funciones inherentes al cargo.

V. Psic6loga Municipal de la Municipalidad de Quesada

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo del Puesto: Psicologa Municipal

Inmediato Superior: Alcalde Municipal




Descripcion del Puesto

Creado para brindar consultas psicoldgicas a la poblacién del municipio, utilizando
diversas terapias y técnicas basadas en evidencia, para ayudar a las personas a mejorar

su bienestar mental.

Funciones

Y

Analiza los problemas de conducta
Evaluar la conducta

Detecta y acepta la forma de ser
Escucha de forma empética

Explica las cosas que ve

Informa sobre aspectos psicolégicos
Proporciona recursos y estrategias
Motiva para el cambio

Proporciona pautas

Acompafia durante el cambio

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

Aplicar test psicoldgicos

Relaciones de Trabajo

Direccion Municipal de la Mujer
CONALFA

UPCV

MIDES

SESAN

Acercamiento con personas de la Comunidad

Responsabilidad




Brindar acompafamiento emocional
Evaluar y diagnosticar
Desarrollar planes de tratamiento

Ofrecer estrategias para el desarrollo humano

Especificaciones del Puesto

Educacién: Titulo universitario de Psicologa Clinica

Experiencia: Ocho meses brindando terapias psicoldgicas.

Otros conocimientos: Secretaria Bilingtie, atencion al cliente en Cooperativa
MiCoope Guayacan.

Redaccion, ortografia, manejo de programas (Word, Excel, Power Point).

Disponibilidad de horario

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

i. Juez de Asuntos Municipales
Identificacion del Puesto
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo Del Puesto: Juez de Asuntos Municipales
Inmediato Superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Secretaria del Juzgado de Asuntos

Municipales, Notificadora del

Juzgado de Asuntos Municipales

Descripcion del Puesto




Puesto creado para velar y hacer cumplir en el municipio de Quesada, las normas,

disposiciones y ordenanzas municipales vigentes que emita el Concejo Municipal, asi

como darles cumplimiento a las disposiciones emitidas por el Alcalde Municipal.

Funciones

>

>

Conocer y distribuir todos los expedientes que ingresan al Juzgado.

Atender al publico en general en todos aquellos casos que le correspondan conocer
al Juzgado de Asuntos Municipales.

Realizar inspeccion ocular en las diligencias voluntarias de titulacion supletoria que
le corresponde al Alcalde Municipal, al remitir el expediente al Concejo Municipal
para su conocimiento y en su caso, aprobacion.

Intervenir en todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le traslade
el Alcalde o el Concejo Municipal en que debe intervenir la municipalidad por

mandato legal o le sea requerido, informe, opinion o dictamen.

Conocer los asuntos en lo que una obra nueva cause dafio publico o que se trate
de obra peligrosa para los habitantes y el publico, debiendo tomar las medidas
preventivas que el caso amerita.

Mediar en todos aquellos casos de controversias entre vecinos cuando las Otras

funciones que le sean designadas por su jefe inmediato por Recursos Humanos

Relaciones de Trabajo

>

>

>

Concejo y Alcalde Municipal
Dependencias de la Municipalidad

Vecinos del municipio

Responsabilidad




» De las sanciones que conforme a derecho se impongan

» Velar por el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones establecidas.

» De lo establecido en su tarjeta de responsabilidad

Especificaciones del Puesto
» Educacién: Titulo de Abogado (a) y Notario (a), colegiado activo (a).

» Habilidades y Destrezas: Planificacion y organizacion, orientacion hacia el logro,
analisis de problemas, comunicacién escrita y oral, trabajo en equipo, buenas
relaciones humanas.

Otros Conocimientos: en Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal, Ley de

Servicio Municipal y Gubernamentales: Ley Organica del Presupuesto y su

Reglamento; Codigo Procesal Civil, Cédigo Civil, Ley de Contrataciones del Estado

y su Reglamento; Ley Organica de Contraloria General de Cuentas y su

Reglamento; Leyes Fiscales, Cédigo de Trabajo, entre otras.

I. Secretaria del Juzgado de Asuntos Municipales

Identificacién del Puesto
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del Puesto: Secretaria del Juzgado de Asuntos

Municipales

Inmediato Superior: Juez de Asuntos Municipales

Subalternos: Ninguno

Descripcién del Puesto




Puesto Administrativo para atender al publico de forma personalizada asimismo

c

oordinar el trabajo, recepcion y revision de expedientes, notificar resoluciones

emitidas por el juez.

Funciones

>

Atender el despacho del Juez en ausencia de éste y mantener periédicamente

informado de todo lo que suscite dentro del Juzgado.

Priorizar, distribuir las actividades, asi como cuidar que se ejecuten correctamente
y con la prontitud necesaria.

Extender certificaciones, extractos o copias, auténticas de los documentos y
actuaciones que dependan del Juzgado de Asuntos Municipales.

Tramitar todos aquellos expedientes remitidos por la Alcaldia Municipal, previo
dictamen del Juez.

Velar porque los expedientes se conserven en buen estado

Tener bajo su responsabilidad el control y archivo de la correspondencia y los
expedientes.

Notificar toda resolucion emitida por el Juez.

Rendir informe mensual al Juez del estado de todos los expedientes tramitados
Realizar inspecciones oculares que demanden los expedientes tramitados.

Otras funciones que le sean designadas por su jefe inmediato o por Recursos

Humanos

Relaciones de Trabajo

» Con el jefe inmediato
» Con las diferentes dependencias

» Con los vecinos del municipio




Responsabilidad
» De la custodia y archivos de documentos
» De las notificaciones

» De lo establecido en su tarjeta de responsabilidad

Especificaciones del Puesto
> Educacion: Titulo Nivel Medio

> Habilidades y Destrezas: Recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el

manejo de equipo de cdmputo, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes

al puesto.
Otros Conocimientos: (Word, Excel, Power Point).

II. Notificadora del Juzgado de Asuntos Municipales

Identificacion del Puesto

Ubicacién Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del Puesto: Notificadora del Juzgado de
Asuntos Municipales

Inmediato Superior: Juez de Asuntos Municipales

Subalternos: Ninguno

Descripcion del Puesto




Puesto Administrativo para atender al publico de forma personalizada asimismo
coordinar el trabajo, recepcion y revision de expedientes, notificar resoluciones

emitidas por el juez.

Funciones

» Atender el despacho del Juez en ausencia de éste y mantener periédicamente

informado de todo lo que suscite dentro del Juzgado.

Priorizar, distribuir las actividades, asi como cuidar que se ejecuten correctamente
y con la prontitud necesaria.

Extender certificaciones, extractos o copias, auténticas de los documentos y
actuaciones que dependan del Juzgado de Asuntos Municipales.

Tramitar todos aquellos expedientes remitidos por la Alcaldia Municipal, previo
dictamen del Juez.

Velar porque los expedientes se conserven en buen estado

Tener bajo su responsabilidad el control y archivo de la correspondencia y los
expedientes.

Notificar toda resolucion emitida por el Juez.

Rendir informe mensual al Juez del estado de todos los expedientes tramitados
Realizar inspecciones oculares que demanden los expedientes tramitados.

Otras funciones que le sean designadas por su jefe inmediato o por Recursos

Humanos

Relaciones de Trabajo
» Con el jefe inmediato
» Con las diferentes dependencias

» Con los vecinos del municipio




Responsabilidad
» De la custodia y archivos de documentos
» De las notificaciones

» De lo establecido en su tarjeta de responsabilidad

Especificaciones del Puesto

> Educacion: Titulo Nivel Medio

> Habilidades y Destrezas: Recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el

manejo de equipo de cdmputo, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes
al puesto.

Otros Conocimientos: (Word, Excel, Power Point).

SERVICIOS PUBLICOS

j. Encargado (a) de Servicios Publicos
Identificacion del Puesto
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo del Puesto: Encargado (a) de Servicios Publicos
Inmediato Superior: Alcalde Municipal y Recursos
Humanos

Subalternos: Secretaria, Auxiliares, Albaniles,
Fontaneros, Electricista, Operador
Planta de Tratamiento, Pedn Tren
de Aseo, Pedn de Mantenimiento

Oficios Varios




Descripcion del Puesto

Puesto administrativo y operativo para dirigir, planear, ejecutar, supervisar y ampliar
los servicios de caracter publico, que contribuyen para el bienestar y mejoramiento

de la calidad de vida de los vecinos del municipio.

Funciones
» Elaborar planes de trabajo por cada seccion que tiene a su cargo.

Verificar el adecuado funcionamiento de los servicios publicos.

>
» Verificar el cumplimiento de las normas sanitarias relativas a los servicios publicos.
>

Coordinar con las demas dependencias estatales el cumplimiento de las normas
sanitarias en los servicios publicos.

Realizar informes sobre la planeacién, ejecucion y ampliacion de los servicios.
Supervisar trabajos fisicos y técnicos del sistema del agua potable.

Apoyar a elaborar los proyectos sobre las mejoras que los servicios que lo
necesitan.

Elaborar planes de prevision y mantenimiento de los recursos naturales que
implican mantener un buen servicio.

Elaborar informes al Alcalde Municipal sobre el estado de los servicios.
Elaborar y presentar informes de trabajo a Recursos Humanos.
Velar por el cumplimiento efectivo de sus subalternos.

Otras funciones que asigne el Alcalde Municipal o Recursos Humamos.

Relaciones de Trabajo
» Concejo y Alcalde Municipal

» Dependencias de la Municipalidad

» Vecinos del municipio




Responsabilidad
» De los servicios basicos

» Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes relacionadas con
los servicios que tiene a su cargo.

De los informes que debe elaborar y presentar a las diferentes dependencias.

De lo establecido en su tarjeta de responsabilidad.

Especificaciones del Puesto

» Educacion: Cuarto semestre de la carrea de Licenciatura en Administracion de
Empresas.
Habilidades y Destrezas: Direccion, planificacion y ejecucion sobre proyectos y
programas en servicios publicos.

Otros Conocimientos: Normas Sanitarias relativas a servicios publicos.

I. Secretaria de la Oficina de Servicios Publicos Municipales

Identificacion del Puesto

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del Puesto: Secretaria de la Oficina de Servicios Publicos
Inmediato Superior: Encargado (a) de Servicios Publicos

Subalternos: Ninguno

Descripcién del puesto:

Puesto administrativo y operativo creado con el objetivo de coordinar y organizar mejor

los trabajos de oficina y trabajos fuera de la misma en apoyo a las auxiliares de oficina.




Funciones:

» Llevar control de los documentos que ingresan y se generan dentro de la oficina de
servicios publicos municipales.
Redactar actas, notas, oficios, conocimientos, informes y todo tipo de documento
administrativo que el alcalde y las oficinas requieran segun las necesidades
correspondientes.
Manejo de talonarios para el cobro de piso plaza del mercado.
Atender de manera cordial la oficina se servicios publicos municipales.

Manejo del sistema Sicoin gl para ingresar nuevos usuarios de servicios de agua,

creacion de tarjetas de tuctuc, tiendas, cantinas y todo tipo de negocios que los

contribuyentes soliciten registrar.

Registro de titulos nuevos

Llevar el control de los vales de combustible que ya han sido utilizados.

Realizar actividades de campo en el area de cobros juntamente con las auxiliares

de oficina.

Relaciones de trabajo

Alcalde municipal

Jefe inmediato

Dependencias de la municipalidad.
Con los contribuyentes del mercado
Con los usuarios de nuevos servicios

Con los vecinos del municipio

Responsabilidad

De los informes y documentos que se deben elaborar a las diferentes dependencias
De la rendicion de talonario de los cobros efectuados a los comerciantes
Del control de los vales de combustible utilizados.




Especificaciones del puesto
Titulo del nivel medio
Experiencia:

Disponibilidad de horario

I. Auxiliar de Servicios Publicos
Identificacién del Puesto
Ubicacién Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo del Puesto: Auxiliar de Servicios Publicos
Inmediato Superior: Encargado (a) de Servicios Publicos

Subalternos: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto administrativo y operativo creado para coordinar y organizar trabajos de oficina
y trabajos fuera de la misma en apoyo al encargado del area.

Funciones

» Recibir y distribuir la correspondencia de la oficina, asi mismo de clasificar, controlar

y archivar todo tipo de documentos de la Direccion. Atender al publico y todas
aquellas tareas afines al puesto.

» Mantener la correspondencia al dia.

» Elaborar las notas, oficios y todo tipo documentos administrativos que le requiera el

jefe inmediato.

Mantener el registro

» Otras funciones que asigne el Jefe Inmediato o Recursos Humamos.




Relaciones de Trabajo
» Con el jefe inmediato

» Con las diferentes dependencias

» Con los vecinos del municipio

Responsabilidad
»De la custodia y archivos de documentos
» De las notificaciones

»De lo establecido en su tarjeta de responsabilidad

Especificaciones del Puesto
> Educacion: Titulo Nivel Medio

> Habilidades y Destrezas: Recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el
manejo de equipo de cdmputo, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes
al puesto.
Otros Conocimientos: (Word, Excel, Power Point).

[ll. Albafil Municipal
Identificacion del Puesto
Ubicacién Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del Puesto: Albafiil Municipal

Inmediato Superior: Encargado (a) de Servicios Publicos

Subalternos: Ninguno




Descripcion del Puesto

Puesto creado, responsable de realizar trabajos de reparacién y mantenimiento en
edificios municipales, asi como areas y servicios publicos que le sean asignados por

su jefe inmediato superior.

Funciones

» Ejecutar obras de acuerdo de sus especificaciones, tiempos y calidad acordada.

Planificacién y organizacion de proceso de construccion.
Recepcion y administracion de insumos.
Céalculo de materiales y medicion de obra ejecutada.

Otras funciones que asigne el Jefe Inmediato o Recursos Humamos.

Relaciones de Trabajo
» Con el jefe inmediato

» Con las diferentes dependencias

» Con los vecinos del municipio

Responsabilidad

»De la recepcion y custodia de insumos

Especificaciones del Puesto
> Educacion: Primaria

> Conocimiento especificos: Instalaciones sanitarias y pluviales, albafiileria.




IV. Fontanero Municipal
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo del Puesto: Fontanero Municipal
Inmediato Superior: Encargado (a) de Servicios Publicos

Subalternos: Ninguno

Descripcion del Puesto

Puesto operativo que brinda cuidado y mantenimiento a la infraestructura del sistema

de agua potable municipal, asegurando que se brinde servicio de calidad.

Funciones
» Instalaciones de servicios nuevos de agua
» Revision de tuberias dafiadas y fuga
Cortes de servicios morosos
Suspension de servicios
Traslados de servicios
Cambio de contenedores de mal estado

Mantenimiento de tuberias municipales

Realizacion de pedidos de materiales para fontaneria

Otras que sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo a la naturaleza del cargo.

Relaciones de Trabajo
» Con el jefe inmediato

» Con las diferentes dependencias

» Con los vecinos del municipio




Responsabilidad

»De la recepcion y custodia de insumos

Especificaciones del Puesto
> Educacion: Primaria

> Conocimiento especificos: Fontaneria

V. Electricista Municipal
Identificacion del Puesto
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo del Puesto: Electricista Municipal
Inmediato Superior: Encargado (a) de Servicios Publicos

Subalternos: Ninguno

Descripcion del Puesto

Puesto operativo encargado de instalaciones eléctricas

Funciones

Instalar, alterar, reemplazar, reparar y mantener componentes de iluminacion
Instalar, examina realizar la revision del cableado.

Conectar equipos de audio y comunicacion a la electricidad.

Realizar cualquier desperfecto eléctrico que se manifieste Otras funciones que

asigne el Jefe Inmediato o Recursos Humamos.

Relaciones de Trabajo

» Con el jefe inmediato




» Con las diferentes dependencias

» Con los vecinos del municipio

Responsabilidad

»De la recepcion y custodia de insumos

Especificaciones del Puesto
> Educacién: Primaria

> Conocimiento especificos: Electricidad, instalaciones de la misma indole

VI. Operador Planta de Tratamiento
Identificaciéon del Puesto
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo del Puesto: Operador Planta de Tratamiento
Inmediato Superior: Encargada de Servicios Publicos

Subalternos: Ninguno
DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto operativo encargado de operar las plantas de tratamiento, limpieza y

mantenimiento de las mismas.

Funciones

» Realizar limpieza en la planta de tratamiento

» Eliminar los sélidos, desde plasticos, trapos y visceras hasta arena y particulas

» Realizar medicién de cloro y cal

» Otras funciones que asigne el Jefe Inmediato o Recursos Humamos.




Relaciones de Trabajo
» Con el jefe inmediato

» Con las diferentes dependencias

» Con los vecinos del municipio

Responsabilidad

» Del mantenimiento de limpieza de la planta

»De la recepcion y custodia de insumos

Especificaciones del Puesto

»Manejo del equipo relacionado con su trabajo.

VII. Pedn Tren de Aseo Municipal
Identificacion del Puesto

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del Puesto: Pedn Tren de Aseo Municipal

Inmediato Superior: Encargado de Servicios Publicos

Subalternos: Ninguno

Descripcién del Puesto

Puesto creado para el mantenimiento, limpieza, ornato y recoleccién de basura de las

calles del municipio.

Funciones




Realizar el mantenimiento y limpieza de las calles.
Mantener en buen estado el ornato en el municipio.
Recolectar la basura en el &rea del municipio.

Otras funciones que asigne el Jefe Inmediato o Recursos Humamos.

Relaciones de Trabajo
» Con el jefe inmediato
» Con las diferentes dependencias
» Con los vecinos del municipio
Responsabilidad

» Del mantenimiento de limpieza de la planta

»De la recepcion y custodia de insumos

Especificaciones del Puesto

»Manejo del equipo relacionado con su trabajo

VIl. Pe6n de Mantenimiento Oficios Varios

Identificacion del Puesto

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del Puesto: Pedn de Mantenimiento Oficios Varios
Inmediato Superior: Encargado (a) de Servicios Publicos

Subalternos: Ninguno

Descripcién del Puesto




Puesto para realizar trabajos en el aré en que se encuentre
con el fin de facilitar el cumplimiento de los procesos,

procedimientos y normativas vigentes

Descripcién del Puesto

Puesto para realizar trabajos en areas donde se encuentren las distintas necesidades,

desempefiando diversos trabajos, con el suficiente grado de perfeccion, eficacia, y

responsabilidad.

Funciones
» Colaboracion en actividades extraoficiales
» Mantener en 6pticas condiciones todas las areas del lugar asignado para
trabajar
Otras funciones asignadas por el Jefe Inmediato o Encargado de Recursos

Humanos

Relacién de Trabajo
» Con el Jefe Inmediato
» Con las Diferentes dependencias
» Con vecinos del Municipio

Responsabilidad
» Realizar cada trabajo con mucha responsabilidad
» Dejar el trabajo en perfectas condiciones

Especificaciones del Puesto

» Manejo del equipo relacionado con su trabajo




RECURSOS HUMANOS
k. Encargado (a) De Recursos Humanos
Identificacion Del Puesto
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo del Puesto: Encargado (a) de Recursos Humanos
Inmediato Superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Secretaria de Recursos Humanos, Auxiliar

de Recursos Humanos, Conserjes,

Mensajero, Encargado de Informatica,
Encargado de la Casa de la Cultura,
Técnico Musical, Técnico de Pintura,

Técnico de Deportes y Auxiliar de la

Casa de la Cultura.

Descripcién del Puesto

Puesto administrativo creado para que sea responsable de la administracion,
capacitacion y desarrollo de la municipalidad mediante la eficiente gestion humana,
induccidén, capacitacion y desarrollo del recurso humano; es también, el encargado de
velar por el cumplimiento de las normas disciplinarias establecidas en atencion a las

necesidades del personal de las diferentes areas que conforman la Municipalidad.

Funciones

» Planificar, programar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar todas las

actividades inherentes a Recursos Humanos.

» Suscripcion de los contratos administrativos de servicios técnicos y profesionales

que le asignen la autoridad administrativa superior.




Propone politicas y normas de trabajo para guiar las acciones y conducta de los

empleados.

Brindar asesoria a los mandos medios para alcanzar los objetivos planteados.

Constante contacto con el personal y superiores, en la resolucion de problemas
emergentes.

Regir el desempefio del recurso humano existente en la municipalidad.

Aplicar el reglamento disciplinario de la municipalidad, apegandose a la legislaciéon
guatemalteca en materia laboral, asi como acuerdos y otras ordenanzas
municipales.

Fomentar un clima laboral basado en valores y principios que se refleje en un mejor
desempefio de sus funciones y en el alcance de la visibn y misién de la

Municipalidad.

Relaciones de Trabajo

Concejo Municipal

Alcalde Municipal

Directores y Encargados de las distintas dependencias de la Municipalidad
Personal de la Municipalidad en general

Instituciones Gubernamentales

Centros de Capacitaciones

Responsabilidad

>

>

Suscripcion de Contratos

Velar por que al personal de la municipalidad se le realice con puntualidad el pago
de sueldos.
El cumplimiento del reglamento y demas normativas de la municipalidad

De lo relacionado a la tarjeta la responsabilidad




Especificaciones del Puesto

» Educacién: Quinto semestre aprobado de la carrera de Licenciatura en
Administracibn de Empresas o Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales,
Abogado y Notario.

Conocimientos Especiales: Manejo de los Sistemas del Portal de Contraloria,
conocimiento de las normativas en materia laboral y municipales.

Habilidades y Destrezas: Redaccion, ortografia, manejo de programas informaticos
(Word, Excel, Power Point).

I. Secretaria de Recursos Humanos
Identificacion del Puesto
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo del Puesto: Secretaria de Recursos Humanos

Inmediato Superior: Encargado (a) de Recursos Humanos

Subalternos: Ninguno

Descripcion del Puesto

Puesto administrativo creado para el buen manejo y organizacion de la oficina de
Recursos Humanos, el control de contrataciones, documentacion de expedientes de

cada uno de los trabajadores y otras funciones.

Funciones




Recibir y distribuir la correspondencia de la oficina, asi mismo de clasificar, controlar
y archivar todo tipo de documentos de la Direccion. Atender al publico y todas
aquellas tareas afines al puesto.

Realizar el proceso de elevacion de contratos al portal web de la Contraloria General
de Cuentas.

Mantener la correspondencia al dia.

Elaborar las notas, oficios y todo tipo documentos administrativos que le requiera el
jefe inmediato.

Mantener el registro de base de datos de todos los empleados municipales.

Otras funciones que asigne el Jefe Inmediato.

Relaciones de Trabajo
» Con su Jefe Inmediato
» Directores y Encargados de las distintas dependencias de la Municipalidad
» Personal de la Municipalidad en general
Usuarios
Instituciones Gubernamentales

Centros de Capacitaciones

Responsabilidad

» Elevacion de Contratos al portal web de la Contraloria General de Cuentas

» El cumplimiento del reglamento y deméas normativas de la municipalidad

» De lo relacionado a la tarjeta la responsabilidad

Especificaciones del Puesto

» Educacion: Titulo Nivel Medio.




» Conocimientos Especiales: Manejo de los Sistemas del Portal de Contraloria

» Habilidades y Destrezas: Redaccion, ortografia, manejo de programas

informaticos (Word, Excel, Power Point).

II. Auxiliar de Recursos Humanos
Identificacion del Puesto
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo del Puesto: Auxiliar de Recursos Humanos
Inmediato Superior: Encargado (a) de Recursos Humanos

Subalternos: Ninguno

Descripcién del Puesto

Puesto administrativo creado para coordinar y organizar trabajos de la oficina,
procesos para la buena prestacion de servicios y para el apoyo en diversas areas de

la municipalidad.

Funciones

» Recibir y distribuir la correspondencia de la oficina, asi mismo de clasificar, controlar

y archivar todo tipo de documentos de la Direccion.

Atender al publico

Mantener la correspondencia al dia.

Realizar todas las actividades que le sean asignada

Relaciones de Trabajo

» Con su Jefe Inmediato




» Directores y Encargados de las distintas dependencias de la Municipalidad
» Personal de la Municipalidad en general

> Usuarios

Responsabilidad
» EIl cumplimiento del reglamento y demas normativas de la municipalidad
» De lo relacionado a la tarjeta la responsabilidad

» De todas las funciones asignadas

Especificaciones del Puesto
» Educacion: Titulo Nivel Medio

» Habilidades y Destrezas: Redaccion, ortografia, manejo de programas informaticos

(Word, Excel, Power Point).

[ll. Conserje Municipal
Identificacién del Puesto

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del Puesto: Conserje Municipal

Inmediato Superior: Encargado (a) de Recursos Humanos

Subalternos: Ninguno

Descripcion del Puesto

Puesto de caracter técnico, de coordinacion y apoyo que busca hacer eficaz y eficiente

los servicios que presta la municipalidad, mediante el perfecto estado de aseo,




presentacion, funcionamiento y conservacion del edificio municipal, Los Chorros de

Pepe Milla, Parque Central.

Funciones

>

Asume la limpieza de oficinas y espacios publicos el edificio asignado.
Saca los contenedores de basura de las oficinas

Asume la limpieza de los servicios sanitarios del edificio asignado
Colabora en actividades extraoficiales

Se encarga de mantener en Gptimas condiciones todas las areas del lugar asignado

para limpieza.

Relaciones de Trabajo

>

>

Concejo Municipal

Alcalde Municipal

Con su Jefe inmediato

Directores y Encargados de las distintas dependencias de la Municipalidad
Personal de la Municipalidad en general

Usuarios

Responsabilidad

>

Mantener en impecables condiciones las instalaciones del lugar asignado para
realizarlas.

Puntualidad y responsabilidad.

El buen uso y cuidado de los insumos que se le asignan para la realizacion de sus

funciones.




Especificaciones del Puesto

» Educacion: Primaria

IV. Piloto Municipal
Identificacion del Puesto
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo del Puesto: Piloto Municipal
Inmediato Superior: Encargado (a) de Recursos Humanos

Subalternos: Ninguno

Descripcion del Puesto

Puesto creado de caracter técnico de coordinacion y apoyo que busca hacer eficaz y
eficiente los medios de trasporte que utiliza la municipalidad, en cuanto a transporte
de documentos y personal, trabaja bajo las directrices establecidas por la

administracion a través de su jefe inmediato.

Funciones

» Trasportar al Alcalde Municipal

» Transportar a directores y encargados de las diferentes dependencias donde le

indiquen, en cumplimiento de sus funciones o a disposicion del titular de la oficina.
» Atender las solicitudes de transporte que le sean expresada por su jefe inmediato o

por quien éste delegue.

Relaciones de Trabajo

» Con el Alcalde Municipal




» Con los directores y encargados de las diferentes dependencias
Responsabilidad

» El buen uso y mantenimiento de los vehiculos que manejara

Especificaciones del Puesto

» Licencia de conducir tipo “A”

V. Mensajero Municipal
Identificacién del Puesto
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo del Puesto: Mensajero Municipal
Inmediato Superior: Encargado (a) de Recursos Humanos

Subalternos: Ninguno

Descripcion del Puesto

Es un puesto de caracter administrativo que debe apoyar las actividades del jefe de
la Oficina de Recursos Humanos y de todas las dependencias de la municipalidad
con el objeto de lograr el funcionamiento de manera eficiente y eficaz de dicha
dependencia. Funciones

> Distribuir la documentacion externa.

» Entrega de notas, oficios, solicitudes y expedientes a instituciones gubernamentales

y no gubernamentales.

» Entregar la correspondencia que se envia a la Ciudad Capital

» Otras funciones que asigne el Jefe Inmediato o Recursos Humamos.




Relaciones de Trabajo
» Encargado de Recursos Humanos

Directores y Encargados de las diferentes dependencias de la municipalidad

>
» Instituciones Gubernamentales
>

Instituciones No Gubernamentales

Responsabilidad
» Laguarday custodia de los documentos que recibe y entrega
» Puntualidad y responsabilidad

» Todo lo relacionado a su tarjeta de responsabilidad.

Especificaciones del Puesto
» Educacion: Educacion Primaria

> Licencia de conducir

VI. Encargado (a) de Informética

Identificacion del Puesto

Ubicacién Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo Del Puesto: Encargado de Informatica
Inmediato Superior: Encargado (a) de Recursos Humanos

Subalternos: Ninguno

Descripcion del Puesto




Puesto de trabajo creado para el mantenimiento de la red informética y material de

computo utilizado dentro de la Municipalidad.

Funciones

» Mantenimiento de Computadoras
Mantenimiento de la Red Informatica
Metimiento de Impresoras
Instalacion de programas al equipo de computo

Otras funciones que asigne el Jefe Inmediato o Recursos Humamos.

Relaciones de Trabajo
» Encargado de Recursos Humanos
» Directores y Encargados de las diferentes dependencias de la municipalidad

> Personal en General

Responsabilidad
» El buen funcionamiento del equipo de computo

» Realizar el mantenimiento correspondiente de la red

Especificaciones del Puesto
» Educacién: Segundo afio aprobado de la Carrera de Ingenieria en Sistemas

» Habilidades y Destrezas: instalaciones de sistemas y manejo de programas

informaticos (Word, Excel, Power Point).




VII. Encargado (a) de la Casa de la Cultura
Identificacion del Puesto
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo Del Puesto: Encargado de la Casa de la Cultura
Inmediato Superior: Encargado (a) de Recursos Humanos
Subalternos: Técnicos Musicales, Técnicos de

Pintura

Descripcion del Puesto

Puesto creado para liderar y ejecutar un plan de desarrollo cultural en el municipio,
gestionar actividades correspondientes al fomento del desarrollo humano a los

ciudadanos, a través de su participacion en actividades culturales.

Funciones

» Liderar la planeacion y control en torno a la gestion cultural, valoracion, rescate y

proteccion del Patrimonio Cultural en todas sus dimensiones.

Plantear promover politicas oficiales que busquen el desarrollo cultural hacia toda
la ciudadania.

Realizar la planificacidon y calendarizacion de las clases a impartir por los técnicos.

Otras funciones que asigne el Jefe Inmediato o Recursos Humamos.

Relaciones de Trabajo
» Concejo Municipal

» Alcalde Municipal

» Con su Jefe inmediato

» Usuarios




» Directores y Encargados de las distintas dependencias de la Municipalidad

Responsabilidad

» De ejecutar la planificacién y programacion del fomento de la Cultura en el
municipio.
Del cumplimiento y efectividad de las clases impartidas en la Casa de la Cultura.

De lo relacionado a la tarjeta la responsabilidad

Especificaciones del Puesto

» Educacion: Titulo nivel medio

» Conocimientos Especiales: Arte, MUsica, Pintura, etc.

» Habilidades y Destrezas: Manejo de programas informéticos (Word, Excel, Power

Point).

VIIIl. Técnico Musical

Identificacion del Puesto

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo del Puesto: Técnico Musical
Inmediato Superior: Encargado (a) de la Casa de la Cultura

Subalternos: Ninguno

Descripcién del Puesto

Puesto creado para la formacién de una cultura musical con capacidades para la

ejecucion de un instrumento musical a un alto nivel en diferentes géneros actuales.




Funciones
Impartir las inducciones sobre la cultura musical
Planificar y organizar las clases
Ensefiar conceptos como el ritmo y la armonia
Preparar a los estudiantes para presentaciones

Otras funciones que asigne el Jefe Inmediato o Recursos Humamos

Relaciones de Trabajo
» Con su Jefe Inmediato
» Usuarios

» Con las diferentes dependencias de la municipalidad.

Responsabilidad

» Cumplir con la planificacién y organizacion de sus clases

> La preparacion y aprendizaje de todos los alumnos.

Especificaciones del Puesto

» Educacion: Primaria

» Conocimientos Especiales: Arte, Masica, Pintura, etc.

» Habilidades y Destrezas: Habilidades y Destrezas: Uso de Word, Excel, Power

Point).




IX. Técnico de Pintura

Identificacion del Puesto

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo Del Puesto: Técnico de Pintura

Inmediato Superior: Encargado (a) de la Casa de la Cultura

Subalternos: Ninguno

Descripcién del Puesto

Puesto creado para la formacion de una cultura de arte con capacidades para la

ejecucion de obras plasmadas en pintura.

Funciones

» Impartir las inducciones sobre la cultura de arte

» Planificar y organizar las clases

» Preparar a los estudiantes para presentaciones

» Otras funciones que asigne el Jefe Inmediato o Recursos Humamos
Relaciones de Trabajo

» Con su Jefe Inmediato

» Usuarios

» Con las diferentes dependencias de la municipalidad.

Responsabilidad

» Cumplir con la planificacién y organizacion de sus clases

» La preparacion y aprendizaje de todos los alumnos.




Especificaciones del Puesto

» Educacion: Primaria

» Conocimientos Especiales: Arte, Musica, Pintura, etc.

» Habilidades y Destrezas: Habilidades y Destrezas: Uso de Word, Excel, Power

Point).

X. Técnico de Deporte

Identificacion del Puesto

Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Titulo Del Puesto: Técnico de Deporte

Inmediato Superior: Encargado (a) de Casa de la Cultura

Subalternos:

Descripcién del Puesto

Puesto creado para distintos eventos relacionados con el deporte en el municipio,

coordinando, supervisando y ejecutando planes y programas a fin de lograr el

fomento del deporte.

Funciones

» Realizar y coordinar eventos deportivos

» Elaboracion de cronogramas de actividades
» Apoyar actividades extra que se le requiera

» Otras funciones que asigne el Jefe Inmediato o Recursos Humamos




Relaciones de Trabajo
» Con su Jefe Inmediato
> Usuarios

» Con las diferentes dependencias de la municipalidad.

Responsabilidad

» Cumplir con la planificacién y organizacion de sus actividades

Especificaciones del Puesto
» Educacion: Primaria

» Conocimientos Especiales: Deporte

» Habilidades y Destrezas: Uso de Word, Excel, Power Point).

XI. Auxiliar de la Casa de la Cultura
Identificacion del Puesto
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo del Puesto: Auxiliar de la Casa de la Cultura
Inmediato Superior: Encargado (a) de la Casa de la Cultura

Subalternos: Ninguno

Descripcién del Puesto




Puesto administrativo creado para el apoyo, coordinacion y organizacién de las
actividades planificadas por las Casa de la Cultura y sus demés dependencias de la

municipalidad.

Funciones

» Recibir y distribuir la correspondencia de la oficina, asi mismo de clasificar, controlar

y archivar todo tipo de documento

Atender al publico
Mantener la correspondencia al dia.
Realizar todas las actividades que le sean asignada

Apoyo en las diferentes dependencias municipales

Relaciones de Trabajo

» Con su Jefe Inmediato

» Directores y Encargados de las distintas dependencias de la Municipalidad
» Personal de la Municipalidad en general

» Usuarios

Responsabilidad
» El cumplimiento del reglamento y demas normativas de la municipalidad
» De lo relacionado a la tarjeta la responsabilidad

» De todas las funciones asignadas

Especificaciones del Puesto

» Educacion: Titulo Nivel Medio




» Habilidades y Destrezas: Redaccion, ortografia, manejo de programas informéticos

(Word, Excel, Power Point).

XIl. Policia Municipal
Identificacion Del Puesto
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal
Titulo del Puesto: Policia Municipal
INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

SUBALTERNOS: Ninguno

Descripcién del Puesto

Puesto creado para desempefiar sus funciones con apego a las ordenanzas,

disposiciones, resoluciones y reglamentos que el Concejo Municipal emitan en el

ejercicio de sus funciones.

Funciones

Seguridad del Edificio Municipal
Seguridad del Parque Municipal
Seguridad de Los Chorros de Pepe Milla

Funciones Administrativas
Ordenamiento vial

Otras funciones que asigne el Jefe Inmediato o Recursos Humamos

Relaciones de Trabajo

> Con su Jefe Inmediato




» Directores y Encargados de las distintas dependencias de la Municipalidad
» Personal de la Municipalidad en general

> Usuarios

Responsabilidad
» De la seguridad de todas las dependencias asignadas
» El cumplimiento del reglamento y demés normativas de la municipalidad

» De todas las funciones asignadas

Especificaciones del Puesto
» Licencia de portacion de arma de fuego vigente

» Leery escribir.

CHORROS DE PEPE MILLA

Descripcion

Es un destino turistico que destaca por sus impresionantes espacios nhaturales.
Encontraras desde cascadas, pozas naturales, senderos al aire libre y mucho mas. Es
un destino conocido por su historia ya que muchas familias suelen visitarlo en feriados

y fines de semana.

Funciones

» Atencion a las personas que utilizan el lugar para area de descanso

» Mantenimiento al area para que se mantenga limpio y ordenado para las personas

visitantes que lo usan para diversion familiar




> Area para actividades cristianas

> Area para actividades familiares y estudiantiles

» Otras funciones que asigne el Jefe Inmediato o Recursos Humamos

Relaciones de Trabajo
» Con su Jefe Inmediato
» Con los visitantes

» Con las diferentes dependencias de la municipalidad.

Responsabilidad

» Cumplir con lo asignado para la mejor presentacion del centro turistico.
» Brindar la mejor atencion a todos los visitantes

> Brindar un servicio de calidad.







