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PRESENTACION

Todas las Municipalidades a nivel nacional deben contar con un Manual de Puestos

y Funciones que contribuya a una mejor organizacion de los diferentes puestos existentes.

El Manual de Puestos y Funciones de la Municipalidad de San Pedro Jocopilas fue
creado con el fin de que cada colaborador conozca las actividades y funciones que tiene a
su cargo segun el puesto que desempefia en cada dependencia de trabajo en la
Municipalidad.

Se construyé un Manual de Puestos y Funciones que describe actividades,
responsabilidades, funciones, habilidades, destrezas, objetivos, conocimientos que el puesto
requiere para un buen desempefio laboral. La informacion contenida se obtuvo mediante
entrevistas realizadas, contratos laborares existentes, Ley de Servicio Municipal, Manual de

Administracion Financiera Integrada Municipal (MAFIM) y Codigo Municipal.
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1.1. Objetivo General

Detallar cada una de las funciones y actividades de los puestos de los colaboradores

dentro de la Municipalidad de San Pedro Jocopilas, con el fin de organizar sus

responsabilidades y de esta manera brindar un servicio de calidad a los pobladores del

municipio de San Pedro Jocopilas.

1.2. Organigrama de la Municipalidad de San Pedro Jocopilas

[ Asesoria Juridica }

Concejo Municipal

{ Auditoria Interna ]

Secretaria Municipal

Direccion Municipal

de Planificacion

Direccién
Administrativa y
Financiera

Direccion Municipal
de Servicios Publicos

Alcaldia Municipal

Supervision de Obras )
Municipales

Contabilidad

Oficina Municipal de 1
Agua y Saneamiento )

Unidad de Gestion |
Ambiental Municipal )

Presupuesto

Unidad de Gestién |
de Residuos Sélidos )

Unidad de Perfilacién |
de Proyectos

Tesoreria

Unidad de Obra Civil |
y Albafiileria

Apoyo a Organizacién ]
Comunitaria

Almacén e Inventario

J

{
4[
_[

Administracion de

Servicios y Alumbrado )

e ENE R

Coordinacidon

Administrativa

8 NN IR N NN S

Adquisiciones

Direccion Municipal
de la Mujer

Oficina Municipal de
la Juventud

Bomberos
Municipales

Policia Municipal

Unidad de Acceso a la

Informacidn Publica
Municipal




1.2.1 Organigrama Sugerido

Concejo Municipal

Alcaldia Municipal

Administrativay

Secretaria

Oficial de ]

Director de Policia

Municipales

Supervision de F\_:ljtaner[a
Obras Municipales Municipal |, Iy Il

Policia Municipal ]

]

onserjerfa
Municipal de

Piloto Alcaldia
Municipal

{ Compras ]

{
{

al Publico

Receptorfa
Municipal

{

Biblioteca
Municipal

Conserje Atencién ]

{ Inventario

Técnico Forestal
Municipal

Secretaria del
luez de Asuntos

Agente de Policia
Municipal de

inicipa
rentud




Manual de Puestos y Funciones
T Municipalidad de San Pedro Jocopilas

e ——

1.3. Estructura del Informe:

El documento elaborado contiene una cédula por cada puesto existente en la
Municipalidad de San Pedro Jocopilas que contiene la informacion detallada de las
actividades, funciones, objetivo del puesto y principales requisitos que se deben solicitar
para optar al puesto. También se establece la jerarquia municipal y las direcciones a las que

cada uno pertenece.

Con el fin de facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de la persona idénea
que cumpla con cada uno de los requerimientos para el puesto y de esta manera contar con
un personal calificado para cumplir con los objetivos de la misma y de esta manera
asegurar que el servicio que se le brindara a los pobladores del municipio sera de calidad y

que se satisfagan las necesidades que cada uno de ellos presente.
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1.4. Puestos y Estructura
1.4.1 Alcaldia Municipal

1.4.1.1 Asesoria Juridica

1.4.1.2 Auditoria Interna

1.4.1.3 Secretaria Municipal
1.4.1.3.1 Piloto de Alcaldia Municipal
1.4.1.3.2 Conserje de Atencion al Publico
1.4.1.3.3 Oficial 1l de Secretaria
1.4.1.3.4 Oficina de Acceso a la Informacion Publica
1.4.1.3.5 Encargado/a de Biblioteca Municipal

1.4.1.4 Director Municipal de Planificacién
1.4.1.4.1 Supervisor de Obras Municipales
1.4.1.4.2 Gestor/a de Proyectos
1.4.1.4.3 Encargado de Organizacién Comunitaria
1.4.1.4.4 Coordinador Técnico Administrativo

1.4.1.5 Director Financiero
1.4.1.5.1 Encargado de Contabilidad
1.4.1.5.2 Encargado de Compras
1.4.1.5.3 Receptor Municipal
1.4.1.5.4 Encargado de Inventario
1.4.1.5.5 Recaudador Municipal

1.4.1.6 Director de Servicios Publicos

1.4.1.6.1 Fontanero Municipal



1.4.1.6.2 Conserje Municipal

1.4.1.6.3 Piloto de Camion Municipal
1.4.1.7 Director de Policia Municipal
1.4.1.7.1 Policia Municipal
1.4.1.8 Comandante Ejecutivo
1.4.1.8.1 Bombero Municipal
1.4.1.9 Coordinador de la Oficina Municipal de la Juventud

1.4.1.10 Directora de la Oficina Municipal de la Mujer
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1.5 Descripcion de Puestos y Funciones

SAN PEDRO JOCOPILAS

UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Alcaldia

-

- N

% e
wy .. AN IF

§>fé - B \0\?“ Municipal _

e " ab\t NOMBRE DE PUESTO: Alcalde
)“'I,d'\b & 14 Municipal

\NO®, ,@* DEPENDENCIA DIRECTA: Concejo
N f%‘ Municipal )

\-\Q-__.././ CLASIFICACION: 001

. >

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Profesional graduado de nivel medio (Sugerido)

Requisitos:
(Cédigo Municipal, Articulo 43)

e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
e Estar en el goce de sus derechos politicos
e Saber leer y escribir.

Objetivo del puesto:
(Cédigo Municipal, Articulo 53)

Cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones del Concejo Municipal y al efecto expedira las 6rdenes e instrucciones
necesarias, dictara las medidas de politica y buen gobierno y ejercera la potestad
de accidn directa y, en general, resolvera los asuntos del municipio que no estén
atribuidos a otra autoridad.

Funciones:
(Cédigo Municipal, Articulo 53)

¢ Dirigir la administracion municipal.
o Representar a la municipalidad y al municipio.

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

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

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

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

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

e Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

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

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

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

e Promover y apoyar, conforme el Codigo Municipal y demas leyes aplicables, la
participacién 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.

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

e 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 exceptian los libros (fisicos o digitales) y
registros auxiliares a utilizarse en operaciones contables, que por ley
corresponde autorizar a la Contraloria General de Cuentas.

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

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

e 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 afo.

e Ser el medio de comunicacion entre el Concejo Municipal y las autoridades y
funcionarios publicos.

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

e Remitir dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de vencido cada trimestre
del afio, 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.
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e Las demas atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas que
la legislacion del Estado asigne al municipio y no atribuye a otros érganos
municipales.

Responsabilidad:
Resolver los asuntos del municipio que le competen segun su autoridad. Velar por
gue los vecinos del municipio tengan los servicios necesarios de calidad.

Herramientas:
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

e Cdbdigo Municipal
e Ley Orgéanica de Municipalidades
e Ley de Servicio Civil
e Ley de Servicio Municipal
¢ Equipo de Cémputo
Autoridad:
« Reportaa: Concejo Municipal
« Quien lereporta: Directores de Dependencias de la municipalidad

« Personal asu cargo: Empleados Municipales

Jornada de trabajo:
La jornada trabajo dependera de lo que indique el Concejo Municipal.
Lunes a Viernes (Sugerido)

Horario:
De 8:00 a 16:30 horas

Coordinacion con otros puestos:
Directores de las diferentes dependencias de la municipalidad.
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MANUAL DE FUNCIONES

UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Asesoria
Juridica

NOMBRE DE PUESTO: Asesora Juridica
; | y de Casos Legales

: DEPENDENCIA DIRECTA: Alcaldia
Municipal y Concejo Municipal
CLASIFICACION: 002

Nivel académico:
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogacia y Notariado

Requisitos:
¢ Antecedentes penales y policiacos
e Colegiado Activo
e Con experiencia en aspectos de administracion y leyes
e Licencia de conducir de vehiculo de 4 ruedas
¢ 5 afios de experiencia en su profesion
e Etica profesional

Objetivo del puesto:
Asesorar juridicamente a la Municipalidad de San Pedro Jocopilas, protegiendo los
intereses municipales y velando por que se cumplan los principios de legalidad y
juridicidad.

Funciones:
e Brindar asesoria juridica en asuntos solicitados por el Alcalde Municipal e
integrantes del Concejo Municipal.

e Asesoria en casos de la Municipalidad, relacionados a asuntos laborales,
administrativos y otros que requieran una intervencion juridica o legal.

¢ Control y manejo de diferentes procesos judiciales.
¢ Responsable de los procesos que le correspondan a su area.
e Elaboracion y autorizacion de actas de legalizacién de documentos.

e Otras funciones correspondientes a su area.

Responsabilidad:
Brindar respaldo juridico en temas requeridos por la Alcaldia Municipal

11
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Herramientas:
[

Autoridad:
« Reportaa: Concejo Municipal y Alcalde Municipal
« Quien lereporta: Ninguno

. Personal asu cargo: Ninguno

Jornada de trabajo:
A requerimiento del Concejo Municipal y Alcalde Municipal.

Horario:
De acuerdo a la necesidad.

Coordinacién con otros puestos:
Con todas las direcciones de la municipalidad.

12
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SAN PEDRO JOCOPILAS
/\ -

UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Direccion de
Administracion Financiera, Integrada

X3 Municipal

1> | NOMBRE DE PUESTO: Auditor Interno
> DEPENDENCIA DIRECTA: Alcalde
Municipal y Concejo Municipal
CLASIFICACION: 002

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria

Requisitos:

Ser guatemalteco de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos
Contador publico y auditor

Colegiado activo

Experiencia en supervision de proyectos, minimo 3 afios

Conocimiento en Leyes Municipales, Fiscales y Gubernamentales
Conocimiento del trabajo municipal

Manejo de vehiculos de dos o cuatro ruedas

Objetivo del puesto: (Codigo Municipal, Art. 88)

Velar por el cumplimiento estricto de la ley de Contrataciones del Estado, Manual
de clasificacion presupuestaria para el Sector Publico de Guatemala, Ley del
Impuesto al Valor Agregado (IVA), Ley de Actualizacion Tributaria y leyes afines
conforme a las disposiciones emanadas por la Contraloria General de Cuentas y
Ministerio de Finanzas Publicas.

Funciones:

e Elaborar un Plan Anual de Auditoria (PAA) con base en los objetivos generales
de la Municipalidad, con base en las normas y criterios técnicos emitidos por la
Contraloria General de Cuentas, para la ejecucién oportuna de las auditorias
planificadas.

e Evaluacion y revision documental de todos los ingresos y egresos con el fin de
determinar su cumplimiento, suficiencia, oportunidad, confiabilidad y validez.

e Apoyar y asesorar en las actividades Administrativas, Financieras y contables
de acuerdo con lo que establece el Manual sobre Normas Técnicas de
Auditoria Interna.

e Desarrollar las actividades que se indiquen en los términos de referencia.

o Realizar y entregar de forma mensual o bimensual al Alcalde y Concejo
Municipal los planes anuales e informes de auditoria que se desprendan de su
trabajo, en los términos y plazos que establezca la normatividad
correspondiente.

13
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o Asesorar al Concejo Municipal, Alcalde y Comisiones del mismo, de todos los
asuntos de su competencia.

e Elaborar un informe de Auditoria por cada trabajo realizad 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.

e Presentaren el mes de marzo de cada afio, ante el Concejo Municipal, un
informa anual. Este debera incluir las labores realizadas durante el afio anterior
y el plan anual de auditoria (PAA) para el afio vigente, que contendrd todas las
auditorias, estudios especiales de auditoria y otras investigaciones que
realizara en dicho periodo.

e Guardar estricta confidencialidad en el manejo de la informacién que el Auditor
Interno obtenga en el ejercicio de sus servicios, exceptuando los requerimientos
de la Contraloria General de Cuentas en el ejercicio de su competencia
fiscalizadora, ni al Concejo Municipal, ni cuando haya solicitud expresa de
autoridad competente.

e Realizar otras actividades relacionadas a la auditoria interna que se ameriten,
sin que éstas sean limitativas, atendiendo las solicitudes que realice la
municipalidad o sus autoridades administrativas superiores.

Responsabilidad:
Velar por la correcta ejecucion presupuestaria. Implementar un sistema eficiente y
agil de seguimiento y ejecucidon presupuestaria, siendo responsable de sus
actuaciones ante el Concejo Municipal.

Herramientas:
e Computadora
e Impresora

e Internet

Autoridad:
« Reportaa: Alcalde Municipal, Concejo Municipal y DAFIM
o Quien lereporta: Ninguno

o Personal asu cargo: Ninguno

Jornada de trabajo:
4 dias habiles por mes

Horario:
Segun horario establecido por la Municipalidad

Coordinacion con otros puestos:
Director de Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM)

14
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san PEDRO Jocov{us
@ W UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Secretaria
; Municipal

(&L o) \% NOMBRE DE PUESTO: Secretaria
(@ [6—\6 ~ > | Municipal

. N Al DEPENDENCIA DIRECTA: Alcaldia
‘ Municipal
CLASIFICACION: 002

MANUAL IjE IEUNCIONES

Nivel académico:

Graduado de Nivel Medio, preferente Graduado o con estudios universitarios en
Administracion de Empresas, Auditoria, Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y
Notario

Requisitos:

Antecedentes penales y policiacos

Graduado de nivel medio (minimo)

Idealmente graduado universitario, colegiado activo
Actualizado en Leyes de caracter Municipal
Experiencia en Administracion Publica o Similar
Actitud de servicio

Preferente que domine Idioma Kiché’

Objetivo del puesto:
Dirigir, ordenar y supervisar los trabajos de la Secretaria bajo la dependencia
inmediata del Despacho Municipal asistiendo al Consejo Municipal en sus
reuniones ordinarias y extraordinarias dando el seguimiento respectivo a las actas,
resoluciones y acuerdos emanados del mismo.

Funciones:
(Cédigo Municipal, Articulo 84)

e Fungir como Secretaria del Alcalde y Consejo Municipal

e Elaborar y distribuir la agenda de las reuniones ordinarias y extraordinarias del
Consejo Municipal.

e Asistir a todas las sesiones del Consejo 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.

e Elevar para aprobacion y en la reunion que corresponda el proyecto de acta
elaborado.

e Elaborar en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Consejo
Municipal y autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas de conformidad con lo

15
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dispuesto en el Codigo Municipal.
e Certificar las actas y resoluciones del alcalde o del Consejo Municipal.

o Certificar y trasladar a las diferentes dependencias los puntos de actas de
Consejo firmando previamente dichos documentos.

e Archivar y resguardar las certificaciones de las actas de cada sesion del
Consejo Municipal.

o Dar seguimiento al Acta aprobada para dar los informes respectivos.

o Desarrollar los procesos administrativos legalmente establecidos para la
consecucion de diferentes aprobaciones provenientes del Sefor Alcalde y/o
Consejo Municipal en coordinacién con las Instituciones de Estado.

o Dirigir y ordenar los trabajos de la secretaria bajo la dependencia inmediata del
alcalde, cuidando que los empleados cumplas sus obligaciones legales y
reglamentarias.

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

e Recolectar, archivar y conservar todos los niumeros del Diario Oficial, asi como
todas las Leyes vinculadas con el quehacer municipal y las disposiciones
municipales.

e Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad.

e Firmar actas, providencias, certificaciones varias y oficios elaborados por
personal de la Secretaria para enviar a diferentes comisiones y dependencias
municipales por traslados de expedientes o fuera del Edificio Municipal...

e Revisar y orientar el tramite a seguir sobre documentacion recibida por el
personal de Secretaria dirigida al sefior alcalde y Consejo Municipal; asi mismo,
diligenciar para su tramite los recursos que de acuerdo a la ley, debe conocer el
Consejo Municipal.

e Autorizar conjuntamente con el Alcalde Municipal los libros correspondientes de
conformidad con la ley.

e Fungir como Secretaria del Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE- por lo
que debe asistir a las reuniones y redactar las actas de sesiones del mismo.

o Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto Anual de Secretaria
Municipal, de acuerdo a los lineamientos establecidos para el efecto.

e Velar por el buen desempefio del personal de la municipalidad haciendo
funciones de Recursos Humanos cuando sea necesario.

e Efectuar reuniones de trabajo periédicas con su equipo de trabajo.

e Desempefiar cualquier otra funcion inherente a su cargo que le sea asignada
por el Consejo Municipal o por el alcalde.
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Responsabilidad:
Los derivados de las decisiones del Consejo Municipal y Alcalde Municipal asi como
de las actividades secretariales del COMUDE, y los concernientes a las funciones
inherentes a la dependencia de Secretaria Municipal.

Herramientas:
e Computadora

e Teléfono Celular

e Tablet
e Leyes
Autoridad:
« Reportaa: Alcalde Municipal y Consejo Municipal
« Quien lereporta: Oficial de Secretaria Il, Encargada de Oficina de Acceso a

la Informacion.
« Personal asu cargo: 2 colaboradores

Jornada de trabajo:
Lunes a viernes

Horario:
De 8:00 a 16:30 horas

Coordinacién con otros puestos:
Con todas las Direcciones de la Municipalidad.
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SAN PEDRO JOCOPILAS

~

UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Alcaldia
Municipal

NOMBRE DE PUESTO: Piloto de la

Alcaldia Municipal

DEPENDENCIA DIRECTA: Alcaldia

Municipal

CLASIFICACION: 003

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Tercero basico minimo, ideal graduado de nivel medio

Requisitos:

Antecedentes penales y policiacos

Tercero basico (minimo)

Idealmente graduado de nivel medio

Poseer licencia de conducir tipo “A” 0 “B”

Experiencia en manejo de vehiculos minimo cinco afios
Actitud de servicio

Dispuesto a viajar fuera del Municipio

Objetivo del puesto:
Conducir en vehiculo de cuatro ruedas en distintos viajes y diligencias oficiales al
Alcalde Municipal y su Consejo.

Funciones:
¢ Conduccién del vehiculo asignado en distinto viajes o diligencias asignadas.

e Traslado del Alcalde Municipal o miembros del Consejo Municipal cuando se le
requiera.

e Velar por el buen mantenimiento del vehiculo asignado.

e Reportar fechas en gue se requiere el servicio del vehiculo asignado y llevarlo
al taller respectivo.

e Reportar desperfectos del vehiculo y llevarlo al taller respectivo.
e Cuando sea necesario llevar documentacién o mobiliario indicado.

e Otras inherentes a su puesto.

Responsabilidad:
Cuidar el buen estado del vehiculo asignado y transportar al Alcalde Municipal y su
Consejo cuando sea requerido.
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Herramientas:
¢ Vehiculo de cuatro ruedas

e Teléfono Celular

Autoridad:
« Reportaa: Alcalde Municipal
« Quien lereporta: Ninguno.
. Personal a su cargo: Ninguno.

Jornada de trabajo:
Lunes a viernes

Horario:
De 8:00 a 16:30 horas

Coordinacién con otros puestos:
Todas las Direcciones donde se le requiera.
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SAN PEDRO JOCOPILAS

s @ O\ UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Alcaldia
Municipal

., NOMBRE DE PUESTO: Conserje de
|2 | Atencion al Pablico

> | DEPENDENCIA DIRECTA: Alcaldia
Municipal

CLASIFICACION: 003

*

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Sexto Primaria

Requisitos:

Antecedentes Penales

Antecedentes Policiacos

Persona Amable, dinamica, proactiva y organizada
Excelente servicio al cliente

Experiencia minima de un afio

Objetivo del puesto:

Mantener el buen ornato de las instalaciones municipales.

Funciones:

Limpieza y mantenimiento de las diferentes oficinas administrativas ubicadas en
el edificio municipal, procurando la disposicion de mobiliario que se requiera de
acuerdo a las actividades previstas.

Mantenimiento, limpieza y disposicion adecuada de la basura recolectada en
pasillos, sanitarios, corredores, gradas y otras areas de uso comun en el
edificio municipal.

Atencion amable al publico, orientandoles en idioma espafiol y Kiche',
procurando el orden, decoro y control de las visitas al despacho municipal.

Abrir, cerrar y procurar el acceso oportuno al edificio municipal al personal
municipal, autoridades municipales, invitados y publico en general para su
ingreso de forma oportuna.

Preparar, acondicionar y recoger las mesas, sillas y otros enseres que
requieran los eventos o reuniones.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos, reglamentos, ordenanzas, Yy
resoluciones emitidas y promovidas por el Alcalde Municipal.

Asumir otras actividades rutinarias y no rutinarias para conservar el ornato y
prestacion de los servicios publicos municipales, entre otras, sin que las
mismas sean limitativas.
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Responsabilidades:

¢ Mantener limpia las diferentes areas de las instalaciones municipales.
¢ Brindar la mejor atencién y orden para el publico en general para el acceso al

despacho municipal.

Herramientas:

¢ Insumos de higiene y limpieza
¢ Insumos de papeleria y oficina

e Mobiliario

Autoridad:

« Reportaa: Alcalde Municipal
o Quien lereporta: Ninguno
« Personal asu cargo: Ninguno

Jornada de trabajo:
Lunes a viernes

Horario:
De 8:00 a 13:00 y de 14:00 a 16:30

Coordinacién con otros puestos:

Con empleados municipales coordinando diferentes actividades.
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SAN PEDRO JOCOPILAS

e N UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Secretaria
/3 K B ‘ Municipal
1 w NOMBRE DE PUESTO: Oficial Il de
Secretaria
* DEPENDENCIA DIRECTA: Secretaria
‘ Municipal

CLASIFICACION: 003

I *

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Secretaria Bilingle
Secretaria Oficinista
Secretaria Ejecutiva

Requisitos:

Antecedentes Penales

Antecedentes Policiacos

Experiencia minima de 2 afios en puesto similar (indispensable)
Buena redaccion y ortografia

Buena presencia

Persona de buen trato, amable y cortés

Facilidad de expresion verbal y escrita

Objetivo del puesto:
e Recibir, tramitar y dar seguimiento a la documentacién administrativa,
solicitudes o planteamientos varios que se manejan dentro de Secretaria
Municipal, presentados por vecinos y dependencias municipales.

Funciones:

e Velar por el cumplimiento de los acuerdos, reglamentos, ordenanzas, y
resoluciones emitidas por el Alcalde Municipal y Consejo Municipal.

e Atender al Publico segun las necesidades que se presentan.
e Registrar a los Consejos Educativos en los libros respectivos.
e Encargada de la correspondencia.

e Conformar expedientes de Energia Eléctrica.

e Desempefar cualquier otra funcibn que le sea asignada por la Secretaria
Municipal.

e Asumir otras actividades rutinarias y no rutinarias, entre otras, sin que las
mismas sean limitativas.
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Responsabilidad:
« Desempeiniar las funciones encargadas.

Herramientas:
e Teléfono

e Computadora

e Impresora

e Archivo
e Internet
Autoridad:

+ Reporta a:
o Quien lereporta:
o Personal asu cargo:

Secretaria Municipal
Ninguno
Ninguno

Jornada de trabajo:
Lunes a viernes

Horario:
De 8:00 a 13:00 y de 14:00 a 16:30

Coordinacién con otros puestos:

Apoyo en actividades juntamente con Secretaria Municipal.
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SAN PEDRO JOCOPILAS

UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Secretaria
Municipal
: NOMBRE DE PUESTO: Encargado de
16 Oficina de Acceso a la Informacion

/ DEPENDENCIA DIRECTA: Secretaria
Municipal
CLASIFICACION: 003

*

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:

Graduado de Nivel Medio, preferente Graduado o con estudios universitarios en
Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, Administracion de Empresas o
Auditoria.

Requisitos:

Antecedentes penales y policiacos

Graduado de nivel medio (minimo)

Idealmente graduado universitario, colegiado activo
Actualizado en Leyes de caracter Municipal y General
Experiencia en administracién gubernamental
Experiencia en elaboracion de informes

Actitud de servicio

Hablante de Idioma Kiché

Objetivo del puesto:
Ejecutar las acciones necesarias para el buen funcionamiento de la Oficina de
Acceso a la Informacién Puablica en coordinacion con todas las dependencias
municipales en el marco establecido por la Ley especifica

Funciones:

Garantizar el cumplimiento de la ley en el desempefio de sus funciones
tomando en cuenta los principios establecidos en la misma.

Implementar y ejecutar los mecanismos de registro, seguimiento y monitoreo
necesarios para cumplir con los plazos establecidos en la ley especifica para
respuesta de solicitudes de informacién; para lo cual debe coordinar con las
Direcciones y Secretarias respectivas quienes designaran al responsable de
proporcionar la informacion solicitada.

Atender a todas las personas que recurran a la unidad de busqueda de la
informacion municipal, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la ley.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica municipal,
orientando a los interesados en la formulacion de las mismas para lo cual debe
considerar lo contenido en el Capitulo Unico, Titulo Segundo de la Ley
especifica.
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e Proporcionar para su consulta la informacion publica solicitada por los
interesados, mostrando o poniendo a su disposicién los documentos, elementos
0 expedientes de cualquier naturaleza, previniendo acerca de todas las
medidas de seguridad, cuidado y conservacion de los mismos, que son
propiedad de la municipalidad.

o Expedir copia simple o certificada de la informacion publica solicitada, siempre
que se encuentre en los archivos de la municipalidad; informando a los sujetos
interesados acerca de las condiciones de gratuidad establecidas en la ley y las
responsabilidades civiles contraidas por el mal uso que se le pueda dar a la
informacién de acuerdo a lo establecido en el articulo 15 de la ley especifica.

e Proporcionar copia digital de la informacion publica solicitada, en los casos en
que dicha posibilidad apliqgue segun lo establecido en ley; considerando para el
efecto los mecanismos de seguridad posibles para evitar la alteracion o
modificacion de la misma.

o Determinar en consulta con la autoridad superior, la negativa de acceso a la
informacién solicitada, notificando y razonando la misma; considerando el
Recurso de Revisién que para estos casos aplica segun lo establecido en el
Capitulo Primero, Titulo Cuarto de la Ley especifica.

e Informar por escrito a la autoridad superior toda destruccién, menoscabo 0 uso
indebido de los documentos accesados, por cualquier persona.

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

e Tomar en consideracion lo concerniente a la naturaleza confidencial y
reservada de la informacion contenida en los archivos municipales, asi como lo
establecido en relacion a los datos personales y archivos publicos, de acuerdo
a lo indicado en los Capitulos Quinto, Sexto y Séptimo, Titulo Primero de la Ley
especifica.

e Formular el Informe anual a presentarse ante la Procuraduria de los Derechos
Humanos, segun lo establecido en el Articulo 48 de la Ley especifica;
trasladando el mismo a Secretaria Ejecutiva Municipal para su revisién y
posterior conocimiento y autorizacion del Despacho Municipal.

e Prevenir a los Funcionarios Municipales involucrados en el seguimiento de
casos especificos, acerca de las responsabilidades y sanciones contenidas en
el Capitulo Unico, Titulo Quinto de la Ley especifica.

o Recibir y dar seguimiento a las quejas y planteamientos realizados por los
vecinos, de acuerdo a los procedimientos establecidos para el efecto.

e Coordinar las actividades del Kiosco de Informacion, velando por la atencion
efectiva a las y los ciudadanos.

¢ Realizar otras actividades inherentes a la naturaleza de su cargo y las que sean
requeridas por la autoridad superior.
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Responsabilidad:
Cumplir con todo lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién velando por la
buena atencién de los vecinos que se acercan a solicitar cualquier tipo de
documentacién e informacion concerniente a la Administracion Municipal de turno.

Herramientas:
e Computadora

e Teléfono Celular
e leyes

e Mobiliario de oficina

Autoridad:
« Reportaa: Secretaria Municipal
« Quien lereporta: Ninguno.

« Personal a su cargo: Ninguno.

Jornada de trabajo:
Lunes a viernes

Horario:
De 8:00 a 16:30 horas

Coordinacién con otros puestos:
Alcaldia Municipal, todas las Direcciones de la Municipalidad.
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SAN PEDRO JOCOPILAS
= - UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Alcaldia
Municipal

NOMBRE DE PUESTO: Encargado(a) de
Biblioteca Municipal

DEPENDENCIA DIRECTA: Alcalde
Municipal

CLASIFICACION: 003

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Profesional graduado de nivel medio

Requisitos:

Antecedentes penales y policiacos

Experiencia en registro, control y archivo de libros

Experiencia en manejo de programas de cédmputo acordes al puesto
Conocimiento en logistica de eventos educativos

Dominio de idioma K'iche

Objetivo del puesto:
Atencién y orientacion al usuario brindando un servicio amable, velando por el uso
adecuado de los documentos de consulta.

Funciones:
e Atencion de calidad a estudiantes y publico en general.

e Planificacién y organizacion de actividades educativas de lectura con los
diferentes centros educativos y poblacion.

e Mantener el area de la biblioteca limpia, ordenada y ambientada.
o Participar en capacitaciones dela Feria del Libro.

e Llevar un registro y control de los textos disponibles.

Responsabilidad:
Dirigir el buen funcionamiento de la biblioteca, velando por el uso adecuado de los
textos y estimulando la lectura en los estudiantes y poblacién en general.

Herramientas:
e Equipo de computo

e Libros de texto
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e Material educativo

e Anaqueles / estanterias

Autoridad:
« Reportaa: Alcalde Municipal
o Quien lereporta: Ninguno
« Personal asu cargo: Ninguno

Jornada de trabajo:
Lunes a Viernes

Horario:
De 8:00 a 16:30 horas.

Coordinacién con otros puestos:
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SAN PEDRO JOCOPILAS

UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Direccion
Municipal de Planificacion

NOMBRE DE PUESTO: Director
Municipal de Planificacion
DEPENDENCIA DIRECTA: Alcalde
Municipal y Consejo Municipal
CLASIFICACION: 002

*

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Licenciatura en Administracién de Empresas
Ingenieria Civil
Nivel diversificado

Requisitos:

Antecedentes Penales

Antecedentes Policiacos

Experiencia minima de 2 afios en puesto similar
Conocimiento de Leyes Municipales

Habilidad para negociaciones

Dominio del Idioma k’iche” y espafiol
Conocimiento en proceso de proyectos
Conocimiento del area

Manejo de vehiculos de dos o cuatro ruedas

Objetivo del puesto:
¢ Identificar la necesidad del proyecto para la elaboracion de planes, programas y
proceso del proyecto como: el perfil, la factibilidad, negocién y ejecucion del
mismo.

Funciones:
(Codigo Municipal, Articulo 96)

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

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

e Mantener actualizadas las estadisticas socioecon6micas del municipio,
incluyendo, la informacién geografica de ordenamiento territorial y de recursos
naturales.
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e Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas y de
los planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad,
negociacion y ejecucion.

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

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

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

e Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas que le
encomiende el Concejo Municipal o el alcalde.
¢ Mantener actualizado el catastro municipal.

e Las municipalidades podran contratar en forma asociativa los servicios de un
coordinador de sus oficinas municipales de planificacion.

Responsabilidad:
. Supervisar y evaluar los avances de la ejecucion de los proyectos autorizados.

Herramientas:

e Teléfono

e Computadora

e Impresora

e Archivo

e Internet

Autoridad:

. Reportaa: Alcalde Municipal y Consejo Municipal

« Quien lereporta: Gestora de Proyectos, Organizacién Comunitario

Supervisor de Proyectos y Coordinadora Técnica
Administrativa
. Personal asu cargo: 4 colaboradores

Jornada de trabajo:
Lunes a viernes

Horario:
De 8:00 a 13:00 y de 14:00 a 16:30

Coordinacion con otros puestos:
Coordinacién de actividades que el Concejo solicite apoyo.
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MANUAL DE FUNCIONES

UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Direccion
Municipal de Planificacién

NOMBRE DE PUESTO: Supervisor de
Obras Municipales

DEPENDENCIA DIRECTA: Direccién
Municipal de Planificacion
CLASIFICACION: 003

Nivel académico:
Ingeniero Civil o Ingeniero Industrial

Requisitos:
Antecedentes penales y policiacos
Colegiado Activo

Conocimiento del area

Experiencia en supervision de proyectos, minimo 3 afios
Conocimiento en Leyes Municipales

Manejo de vehiculos de dos o cuatro ruedas

Objetivo del puesto:

Asegurar y garantizar la correcta ejecucion de los proyectos financiados por la

Municipalidad de San Pedro Jocopilas.

Funciones:

Las supervisiones se haran con el fin de que las empresas responsables de
construir las obras y prestar servicios, cumplan de forma oportuna y adecuada,
los trabajos contratados.

Generar y remitir informes a la Municipalidad expresando y garantizando el
avance fisico de las obras, de lo cual se debera adjuntar al expediente de cada
obra, mismos que serviran de base para los desembolsos financieros hacia las
empresas contratadas.

Apoyar en la preparacion y revision de documentacién técnica de los
expedientes de cada proyecto, sean estos cofinanciados por el Consejo
Departamental de Desarrollo, Financiamiento municipal u otros de gestién ante
entidades externas que promueven el desarrollo.

Establecer y mantener los canales de comunicacion e informacién adecuadas y
oportunas para atender consultas de la Direccion Municipal de Planificacion y
de la Direccion Administrativa y Financiera de la Municipalidad de San Pedro
Jocopilas.

Asesorar y apoyar en los asuntos requeridos por el Alcalde Municipal, Direccion
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Municipal de Planificacion y otras unidades técnicas o administrativas, que
estén relacionadas con el disefio, perfilacion y gestiébn de proyectos de interés
municipal.

e Otros que sean requeridos por el Alcalde Municipal, como méxima autoridad
administrativa de la Municipalidad de San pedro Jocopilas, sin que éstas sean
limitativas, atendiendo las solicitudes de la Municipalidad o sus autoridades
administrativas superiores.

Responsabilidad:
Garantizar que los proyectos municipales cumplan con los requisitos establecidos,
principalmente en la preparacion y revision de la documentacion técnica de los
expedientes de cada proyecto.

Herramientas:
e Computadora

e Impresora
e GPS
e Teléfono Celular

Autoridad:
. Reportaa: Director Municipal de Planificacién
« Quien lereporta: Ninguno

« Personal asu cargo: Ninguno

Jornada de trabajo:
2dias habiles por semana

Horario:
De 8:00 a 16:30 horas.

Coordinacién con otros puestos:
Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
Gestora de Proyectos.
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SAN PEDRO JOCOPILAS

UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Direccion
Municipal de Planificacién

NOMBRE DE PUESTO: Gestor(a) de
Proyectos

DEPENDENCIA DIRECTA: Director
Municipal de Planificacion
CLASIFICACION: 003

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Graduado de nivel medio, idealmente con estudios universitarios en Licenciatura en
Trabajo Social

Requisitos:

Antecedentes Penales

Antecedentes Policiacos

Experiencia minima de 2 afios en puesto similar
Conocimiento de Leyes Municipales

Colegiado Activo

Conocimiento en proceso de proyectos

Objetivo del puesto:
Elaborar perfil de proyectos y dar seguimiento para la su aprobaciéon juntamente
con los representantes de las comunidades.

Funciones:
e Generar los perfiles de proyectos municipales, de las diversas fuentes de
financiamiento.

e Realizar tramites relacionados con avales y documentos de autorizacion de
proyectos en las entidades rectoras.

¢ Coordinar con autoridades comunitarias para la elaboracion de expedientes de
proyectos.

e Coordinar con instancias de gobierno y no gubernamentales para la gestion y
perfilacion de proyectos de interés municipal.

¢ Archivo ordenado y actualizado de los expedientes generados para la gestion y
ejecucion de proyectos.

e Velar por el cumplimiento de los acuerdos, reglamentos, ordenanzas, y
resoluciones emitidas por el Alcalde Municipal.

e Atender las necesidades que se presentan.

e Asumir otras actividades rutinarias y no rutinarias no previstas, instruidas por el
Alcalde Municipal, entre otras, sin que las mismas sean limitativas, atendiendo
las solicitudes que sobre la ejecucidn se establece.

33



Manual de Puestos y Funciones
Municipalidad de San Pedro Jocopilas

Responsabilidad:
Velar por el cumplimiento del proceso de la gestion y aprobacion de los proyectos con
las diversas fuentes de financiamiento.

Herramientas:
e Teléfono

e Computadora

e Impresora

e Archivo
e Internet
Autoridad:
« Reportaa: Director de Planificacion Municipal

o Quienlereporta:  Ninguno
« Personal a su cargo: Ninguno

Jornada de trabajo:
Lunes a viernes

Horario:
De 8:00 a 13:00 y de 14:00 a 16:30

Coordinacién con otros puestos:
Equipo de la DMP.
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MANUAL DE FUNCIONES

SAN PEDI ocoPIVLAS
/ - N UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Direccion
i Municipal de Planificacion
j/ o ‘ \% NOMBRE DE PUESTO: Encargado de
‘6'\- |E | Organizacion Comunitaria
> DEPENDENCIA DIRECTA: Direccion

Municipal de Planificacion
CLASIFICACION: 003

g

Nivel académico:
Perito en Administracion de Empresas
Estudios universitarios en Licenciatura en Trabajo social

Requisitos:

Antecedentes penales y policiacos

Graduado de nivel medio

Conocimiento en procesos de Organizacion Comunitaria
Experiencia en manejo de Office

Atencion al Cliente

Actitud de servicio

Idioma Kiché

Objetivo del puesto:
Facilitar la formalizacibn de organizacion comunitaria, sean estos Consejos
Comunitarios de Desarrollo, Alcaldes Auxiliares, Grupos de Mujeres y Grupos de
Jovenes, en conjunto con los especialistas tematicos.

Funciones:

Generar y mantener actualizado un registro de todas las organizaciones
comunitarias del municipio de San Pedro Jocopilas.

Coordinar con las Organizaciones Comunitarias las convocatorias para las
reuniones que demande el trabajo de la Direccién Municipal de Planificacion,
el Alcalde y Corporacion Municipal.

Facilitar la atenciébn de las organizaciones comunitarias en el idioma
materno.

Apoyo en la elaboracién de solicitudes que requerian las organizaciones
comunitarias.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos, reglamentos, ordenanzas, y
resoluciones emitidas por el Alcalde Municipal.

Atender las necesidades que se presentan.

Gestion de informacién socioeconémica comunitaria, para la elaboracion de
perfiles y gestién de proyectos.
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e Asumir otras actividades rutinarias y no rutinarias previstas, instruidas por el
Director Municipal de Planificacién o el Alcalde Municipal, entre otras, sin
gque las mismas sean limitativas.

Responsabilidad:
Ser un enlace entre la Municipalidad y los lideres comunitarios.

Herramientas:
e Computadora

e Teléfono Celular

Autoridad:
« Reportaa: Director Municipal de Planificacion
« Quien lereporta: No aplica

« Personal asu cargo: No aplica

Jornada de trabajo:
Lunes a viernes

Horario:
De 8:00 a 16:30 horas

Coordinacion con otros puestos:
Alcaldia Municipal, Secretaria Municipal, Direccién Municipal de Planificacién
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SAN PEDRO JOCOP‘U‘S
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UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Direccion
Municipal de Planificacién

NOMBRE DE PUESTO: Coordinador
4 Técnico Administrativo

> DEPENDENCIA DIRECTA: Director

O ., ,&
ofg/// Municipal de Planificacion

CLASIFICACION: 003
MANUAL DE FUNCIONES

\
17\
|

I‘-’:\

Nivel académico:

Graduado de nivel medio, idealmente con estudios universitarios en Licenciatura en

Trabajo Social

Requisitos:

Antecedentes Penales

Antecedentes Policiacos

Experiencia minima de 2 afios en puesto similar
Conocimiento de Leyes Municipales

Colegiado Activo

Conocimiento en proceso de proyectos
Dominio del idioma K'iche

Objetivo del puesto:

Brindar asistencia técnica y administrativa a la DMP, principalmente en el
control y administrativo de proyectos municipales en ejecucion e informacion
comunitaria del municipio.

Funciones:

Realizar las convocatorias a COCODES, integrantes del COMUDE u otra
reunion oficial que indique el Director Municipal de Planificaciébn o autoridad
administrativa superior que se realice en coordinacion con la DMP, sean estos
talleres de capacitacion, asambleas u otras.

Disponer del registro actualizado de las solicitudes de proyectos, necesidades
identificadas y priorizadas por los Consejos Comunitarios de Desarrollo que
previamente hayan sido presentadas a las Autoridades Municipales o al
Director de la DMP.

Preparacion de informes de resultados obtenidos por la DMP o Municipalidad,
basado en la informacién disponible en la DMP, para ser incluida en la memoria
de labores o para ser divulgada por los medios correspondientes.

Gestionar y actualizar las estadisticas socioecondmicas del municipio,
incluyendo la informacion geogréfica de ordenamiento territorial y recursos
naturales.

Actualizar el inventario permanente de la infraestructura social y productiva de
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cada centro poblado, asi como la cobertura de servicios publicos de los que
gozan estos. Control de la informacién relativa a los expedientes de proyectos
ejecutados, en ejecucion y programados de los diferentes ejercicios fiscales y
fuentes de financiamiento.

e Control de los informes de supervision y archivo fotografico de los proyectos
municipales.

¢ Realizar trabajo de campo relativo a la investigacion participativa, levantamiento
de censos, recopilacion, procesamiento y archivo de los resultados de la
informacién socioeconémica y administrativa que sea requerida.

e Apoyar la generacion y llenado de formularios y/o bases de datos digitales que
requiere la formulacién y gestion de Proyectos de Desarrollo Urbano y Rural.

e Generar los insumos y dar seguimiento a las diferentes fases de los procesos
de cotizacion, licitacidbn y compras electronicas, para la contratacion de bienes y
servicios que competen a la DMP.

e Asumir otras actividades rutinarias y no rutinarias no previstas, instruidas por el
Director Municipal de Planificacion o el Alcalde Municipal, entre otras, sin que
las mismas sean limitativas, atendiendo las solicitudes que realice la
Municipalidad o sus autoridades administrativas superiores.

Responsabilidad:
Mantener al dia el archivo de proyectos municipales, asi como la informacion
socioecondmica de las comunidades del municipio de San Pedro Jocopilas

Herramientas:

e Teléfono
e Computadora
e Impresora
e Archivo
e Internet
Autoridad:
« Reportaa: Director de Planificacion Municipal

o Quienlereporta:  Ninguno
« Personal a su cargo: Ninguno

Jornada de trabajo:
Lunes a viernes

Horario:
De 8:00 a 13:00 y de 14:00 a 16:30

Coordinacion con otros puestos:
Equipo de la DMP
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SAN PEDRO JOCOPILAS

UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Direcciéon de
Administraciéon Financiera, Integrada

Municipal
;’ NOMBRE DE PUESTO: Director
Financiero
\ DEPENDENCIA DIRECTA: Alcalde
X Wit 2 Municipal
CLASIFICACION: 002

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Perito Contador
Perito en Administracién de Empresas
Licenciatura en Administracibn de Empresas o Contador Publico y Auditor

(Sugerido)
Requisitos:
e Tres afios en area contable y financiera en Administraciones Municipales.
e Colegiado activo
¢ Antecedentes penales y policiacos
e Experiencia en elaboracion de informes financieros y contables
e Actualizado en Leyes Fiscales y Tributarias
e Experiencia en manejo del Sistema Nacional de Inversion Publica
¢ Disponibilidad para viajar

Objetivo del puesto:
Fortalecer el control interno en los procesos administrativos y financieros en
coordinacién con el aprovechamiento racional de los recursos, y para obtener
resultados e informacion confiable y oportuna.

Funciones:
(Codigo Municipal, Articulo 98).

Proponer, en coordinaciéon la Direccién Municipal de Planificacién, al Alcalde
Municipal la politica presupuestaria y las normas para su formulacion,
coordinando y consolidando la formulacién del proyecto de presupuesto de
ingresos y egresos del municipio, en lo que corresponde a las dependencias
municipales.

Rendir cuenta al Consejo Municipal, en sucesion inmediata, para que resuelva
sobre los pagos que haga por orden del Alcalde y que, a su juicio, no estén
basados en la ley, lo que eximir4 de toda responsabilidad con relacién a esos
pagos.

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

e Llevar el registro de la ejecucidon presupuestaria y de la contabilidad de la
municipalidad y preparar los informes analiticos correspondientes;

e Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta que
documenta el corte de caja y arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco
(5) dias héabiles después de efectuadas esas operaciones;

e Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos
del municipio y proponer las medidas que sean necesarias;

o Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y
gastos del municipio;

e Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las
demas rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformidad
con la Ley;

e Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion
financiera;

e Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de
éstos;

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

e Informar al Alcalde y a la Direccion Municipal de Planificacion sobre los
cambios de los objetos y sujetos de la tributacion;

¢ Administrar la deuda publica municipal;

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

e Elaborar y presentar la informacion financiera que por Ley le corresponde; vy,

o Desempeniar cualquier otra funcién o atribucién que le sea asignada por la Ley,
por el Concejo o por el Alcalde Municipal en materia financiera.

Responsabilidad:
Proponer, controlar, monitorear y llevar adecuadamente el registro de la ejecucion
presupuestaria y contabilidad del municipio.

Herramientas:
e Teléfono

e Computadora

e Impresora
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e Sumadora

e Archivo

e Leyes Financieras y Municipales

e Internet
Autoridad:
« Reportaa: Alcalde Municipal y Consejo Municipal

o Quien lereporta: Equipo de DAFIM

. Personal asu cargo: Encargado de Contabilidad
Encargado de Presupuesto
Encargada de Compras
Receptor Municipal
Encargado de Inventario
Recaudador Municipal

Jornada de trabajo:
Lunes a viernes

Horario:
De 8:00 a 13:00 y de 14:00 a 16:30

Coordinacién con otros puestos:
Con todas las Direcciones Municipales
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SAN PEDRO JOCOPILAS

UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Direccién de
Administracion Financiera, Integrada

T Municipal

> | NOMBRE DE PUESTO: Encargado de

b | Contabilidad

DEPENDENCIA DIRECTA: Director
Financiero

CLASIFICACION: 003

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Contador Publico y Auditor (sugerido)
Perito Contador

Requisitos:

Antecedentes Penales

Antecedentes Policiacos

Experiencia minima de 3 afios en puesto similar
Conocimiento de Leyes Municipales y Contables
Alto conocimiento en procesos contables

Objetivo del puesto:

o Disefiar y actualizar con eficiencia los procedimientos que faciliten el proceso
contable municipal para mayor transparencia.

Funciones:
(Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal, Acuerdo Ministerial No. 86-
2015, Numeral 1.1.2, inciso a).

¢ Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucién, de conformidad con
el sistema financiero y los lineamientos emitidos por la Direccién de Contabilidad
del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas como érgano rector de la
Contabilidad Integrada Gubernamental.

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

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

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

42



Manual de Puestos y Funciones
o Municipalidad de San ®edro Jocopilas

e ——

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

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

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

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

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

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

e Administrar el archivo de documentacion financiera de los Gobiernos Locales.
o Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

o Realizar analisis e interpretacién de los reportes y estados financieros para
brindar informacion a nivel gerencial para la toma de decisiones.

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

o OQOrientar a las dependencias y/o unidades administrativas de los Gobiernos
Locales en el uso de los formularios a enviar como documentacién de respaldo
para el registro de ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos en el sistema.

¢ Analizar la documentacion de respaldo previo al registro de las diferentes etapas
del gasto en el sistema.

e Registrar, validar y aprobar en el SIAF vigente la ejecucion presupuestaria de
gastos.

e Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

Operaciones Contables

e Aplicar el Plan de Cuentas establecido por la Direccién de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, a la naturaleza juridica,
caracteristicas operativas y requerimientos de la informacion de los Gobiernos
Locales.

e Adoptar los clasificadores contables establecidos por la Direccibn de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

e Producir en el sistema informacién de Estados Financieros para la toma de
decisiones y su envio a la Contraloria General de Cuentas.

Presentar informacion periddica, que permita conocer la gestion presupuestaria,
patrimonial y de tesoreria de los Gobiernos Locales.
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Area de Préstamos y Donaciones
El Area de Préstamos y Donaciones debe cumplir con las siguientes funciones:
¢ Mantener los registros de la administracion de la deuda municipal.

e Orientar a la Autoridad Superior y a la Autoridad Administrativa Superior en
materia de endeudamiento y donaciones.

o Participar en la gestion de las operaciones de endeudamiento y donaciones, de
manera que se logren las mejores condiciones posibles para los objetivos de los
Gobiernos Locales.

e Programar el endeudamiento, asi como el pago de servicio de la deuda y
presentarlo para su incorporacion en la formulacion del presupuesto anual, en
cada ejercicio fiscal, el cual serd aprobado por la Autoridad Superior.

e Una vez contratado el financiamiento ingresarlo al médulo de endeudamiento
municipal y donaciones del Sistema Integrado de Administracién Financiera
Municipal.

e Llevar el registro actualizado de los desembolsos, amortizaciones y servicio de la
deuda municipal, y los desembolsos de donaciones.

e Realizar andlisis comparativo entre reportes de acreedores y registros internos.
Area de Préstamos y Donaciones
¢ Mantener los registros de la administracion de la deuda municipal.

o Orientar a la Autoridad Superior y a la Autoridad Administrativa Superior en
materia de endeudamiento y donaciones.

e Participar en la gestion de las operaciones de endeudamiento y donaciones, de
manera que se logren las mejores condiciones posibles para los objetivos de los
Gobiernos Locales.

e Programar el endeudamiento, asi como el pago de servicio de la deuda y
presentarlo para su incorporacion en la formulacion del presupuesto anual, en
cada ejercicio fiscal, el cual sera aprobado por la Autoridad Superior.

e Una vez contratado el financiamiento ingresarlo al médulo de endeudamiento
municipal y donaciones del Sistema Integrado de Administracion Financiera
Municipal.

e Llevar el registro actualizado de los desembolsos, amortizaciones y servicio de la
deuda municipal, y los desembolsos de donaciones.

e Realizar andlisis comparativo entre reportes de acreedores y registros internos.

Responsabilidad:
. Presentar los informes indicados en sus atribuciones.
. Velar por el cumplimiento del proceso contable para la rendicién de
cuentas.
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Herramientas:
e Teléfono

e Computadora

e Impresora

e Sumadora

e Archivo

o Leyes Contables, Financieras y Municipales

e Internet

Autoridad:
« Reporta a: Director Financieras
« Quien lereporta: Ninguno
. Personal asu cargo: Ninguno

Jornada de trabajo:
Lunes a viernes

Horario:
De 8:00 a 13:00 y de 14:00 a 16:30

Coordinacion con otros puestos:

Direccion de Administracion Financiera, Integrada Municipal.
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SAN PEDRO JOCOPI’LAS
ya S =\ UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Direccion de
@*‘”f B Administracion Financiera, Integrada
Sle B Municipal
o NOMBRE DE PUESTO: Encargado(a) de
\ D . Compras
\ \O 2 DEPENDENCIA DIRECTA: Director
NNAGETE Financiero
e CLASIFICACION: 003
MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Preferiblemente Perito Contador o Perito en Administrador de Empresas.
Idealmente con estudios universitarios en la carrera de Administracion de
empresas 0 Contaduria Pablica y Auditoria

Requisitos:

Antecedentes Penales

Antecedentes Policiacos

Experiencia minima de 2 afios en puesto similar
Habilidad para negociaciones

Buenas relaciones interpersonales

Objetivo del puesto:
- Suministrar bienes o servicios a las diferentes unidades de trabajo a través de
una orden de compra y disponer de los productos en el momento necesario.

Funciones:

(Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal, Acuerdo Ministerial No. 86-
2015, Numeral 1.2 gestién de Egresos, inciso a.3 Sub proceso: Orden de Compra
(registro, aprobacion y pago), pasos 2, 5y 9. Inciso b.3 Sub proceso: Ejecucion por
Gastos Recurrente Fijo, pasos 9y 11. Inciso e.1.3 Sub Proceso: Rendicion, Ejecucion y
Reposicion de fondo en avance rotativo).

. Verificar que las solicitudes estén firmadas, autorizadas por la Comisién de
Finanzas y que la descripcién de bienes o servicios sean correctas y sean
trasladadas a Encargado de Presupuesto.

« Realiza las cotizaciones para las compras directas del bien o servicio solicitado,
recibe la documentacién de las mismas, selecciona al proveedor y traslada a la
autoridad Administrativa Superior. Si es compra por cotizacion o licitacion le
traslada expediente a la Junta Calificadora para la seleccion de proveedor.

« Revisar documentacion, registrar el expediente de orden de compras en el
moédulo disponible en el sistema. Traslada expediente al encargado de
Presupuesto para su aprobacion.

. Recibir expediente que contiene la certificacion del servicio solicitado en la orden
de compra, verificar que sean correctos los datos de la factura y traslada a
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ejecutor del gasto (Encargado de Contabilidad) para su aprobacion

e Verifica los documentos presentados por el interesado. Realiza el registro en el
sistema, segun las caracteristicas del documento y los campos solicitados tales
como: NIT del proveedor, una breve descripcion, el nimero de documento de
soporte legal, verifica la fecha inicial y final del contrato, fecha del primer pago,
fecha del Ultimo pago, nUmero de pagos, monto del pago, niumero de dias entre
pagos, genera la obligacion por el periodo completo, y registra el monto total del
contrato. Aprueba y traslada expediente a Encargado de Contabilidad.

e Verifica los documentos presentados por el interesado. Realiza el registro en el
Sistema, segun las caracteristicas del documento y los campos solicitados tales
como: NIT del proveedor, una breve descripcion, el nimero de documento de
soporte legal (factura), entre otros. Aprueba y traslada expediente a Encargado
de Contabilidad.

¢ Recibe efectivo y firma vale de recibido.

e Realiza la compra o adquisicion del servicio, paga al proveedor después de que
este le presta el servicio o entrega el bien y solicita la factura respectiva, revisa
que todos estén correctos y traslada factura al interesado.

¢ Recibe factura razonada, firmada y sellada, la adjunta a los documentos soporte
de la compra y traslada a Encargado de Almacén para realizar proceso de
“Ingreso al Almacén”.

o Entrega el expediente de compra al Encargado de Fondo en Avance Rotativo
(Solicitud de compra, factura razonada, recibo de caja si lo hubiere, ingresos a
almacén y otros documentos que ampare la compra) y liquida el vale.

Responsabilidad:
. El encargado de compras debe tomar en cuenta que toda adquisicion que
realice, debe ser con base a las cantidades y cualidades establecidas por el
solicitante de los bines y/o suministros.

Herramientas:

e Teléfono
e Computadora
e Impresora
e Sumadora
e Archivo
e Internet
Autoridad:
« Reportaa: Director Financiero
« Quien lereporta: Ninguno

« Personal asu cargo: Ninguno
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Jornada de trabajo:
Lunes a viernes

Horario:
De 8:00 a 13:00 y de 14:00 a 16:30.

Coordinacién con otros puestos:

Con todas las Direcciones Municipales.
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SAN PEDRO JOCOP!rLAS
" @ O UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Direccion de
é: B \ Administracion Financiera, Integrada
g X3 Municipal
f 1> | NOMBRE DE PUESTO: Receptor
” M Municipal
f@/ DEPENDENCIA DIRECTA: Director
=k Financiero
Dt il CLASIFICACION: 003
MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Perito Contador o Perito en Administracion de Empresas

Requisitos:

Antecedentes Penales

Antecedentes Policiacos

Experiencia minima de 1 afios en puesto similar
Conocimiento de Leyes Municipales y Contables
Acostumbrado a trabajar en equipo

Objetivo del puesto:
¢ Recibir los pagos de los vecinos por los servicios prestados por la
municipalidad.

Funciones:
(Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal, Acuerdo Ministerial No. 86-
2015, numeral 1.1.3 Organizacion y Funciones Bésicas del Area de Tesoreria, inciso
a.l).
o Recaudar, obtener y captar los diferentes ingresos que perciben los Gobiernos
Locales en concepto de impuestos, arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras,
aportes y otros.

o Extender a los contribuyentes como comprobante las formas autorizadas y
sefaladas por la Contraloria General de Cuentas y demas entidades, por las
sumas que se perciban.

o Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema
bancario los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos.

e Trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos
percibidos, que permitan elaborar las operaciones contables correspondientes.

e Llevar el control de las formas autorizadas por las dependencias de fiscalizacion
y de recaudacion.
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Responsabilidad:

« Realizar actividades relacionadas con la recaudacion de arbitrios, tasas

contribuyentes, y otros ingresos.

Herramientas:
« Teléfono

« Recibos
« Computadora
o Impresora

« Sumadora

« Archivo

Autoridad:
. Reportaa: Director Financiero
o Quien lereporta: Recaudador Municipal

o Personal asu cargo: 1 colaborador

Jornada de trabajo:
Lunes a viernes

Horario:
De 8:00 a 13:00 y de 14:00 a 16:30

Coordinacién con otros puestos:
Con Recaudador Municipal y Director Financiero.
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SAN PEDRO JOCOPILAS
= -

UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Direccién de
Administracion Financiera, Integrada

3 Municipal

> | NOMBRE DE PUESTO: Encargado(a) de
b | Inventario

DEPENDENCIA DIRECTA: Director
Financiera

CLASIFICACION: 003

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Perito Contador
Perito en Administracién de Empresas

Requisitos:

Antecedentes Penales

Antecedentes Policiacos

Experiencia minima de 2 afios en puesto similar
Conocimiento Contables

Persona responsable, ordenad, disciplinado

Objetivo del puesto:
o Registrar y control de los activos fijos y de los bienes fungibles de la
Municipalidad.

Funciones:

(Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal, Acuerdo Ministerial No. 86-
2015, numeral 11.3 Procesos Inventarios, Subprocesos 1: Alza, paso 4. Sub proceso 2:
Baja de bienes por deterioro numeral 3, 5, 6).

o Entrega de bienes y Utiles de cada dependencia.

e Supervisar cada dependencia.

¢ Adjuntar facturas a cada activo fijo que ingresa.

e Actualizar Tarjetas de responsabilidad.

e Recibir y revisar constancia y factura de ingreso a Almacén de Inventario.

o Registrar en el libro de inventario institucional y etiquetar activos fijos y / o
fungibles (estos ultimos Unicamente para efecto de asignar responsable, no
forman activo fijo).

e Registrar el bien en la forma “Resguardo de Responsabilidad”. (tarjetas de
responsabilidad) del servidor o empleado publico que tendra bajo su resguardo
los bienes de activos fijos o fungibles, firma y sello de inventario o bajo
resguardo seguin corresponda entrega original y copia de la Requisicién de
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bienes de activos fijos o fungibles y el triplicado para su archivo.

Realizar inspeccion fisica del bien inservible, suscribe acta y certifica de la baja
del bien, traslada expediente a Autoridad Superior para discusion y dictamen
definitivo.

Recibir expediente y procede en presencia de Auditoria interna a dar
cumplimiento al procedimiento indicado en el acta o resolucion de la auditoria
superior.

Registrar baja de bienes en el Libro de Inventarios, descarga de tarjetas de
responsabilidad los bienes y traslada a encargado de contabilidad.

Responsabilidad:
Tener actualizado las tarjetas de responsabilidad de cada colaborador para la
facil ubicacion de los activos.

Herramientas:

Teléfono
Computadora
Impresora
Archivo

Leyes contables

e Internet

Autoridad:
« Reporta a: Director Financiero
« Quien lereporta: Ninguno

Personal a su cargo: Ninguno

Jornada de trabajo:
Lunes a viernes

Horario:
De 8:00 a 13:00 y de 14:00 a 16:30

Coordinacién con otros puestos:
Con Director Financiero.
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SAN PEDRo Jocopus

UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Direccion de

/ \ Administracion Financiera, Integrada
3/ " ‘ \

%\ Municipal

p4
;5 | NOMBRE DE PUESTO: Recaudador
i) Municipal

DEPENDENCIA DIRECTA: Director
Financiero

CLASIFICACION: 003

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Perito Contador o Perito en Administracion de Empresas

Requisitos:

Antecedentes Penales

Antecedentes Policiacos

Que sepa leer y escribir

Persona amable, responsable organizado

Objetivo del puesto:
Asegurar el cobro de piso plaza de los comerciantes ambulantes de la cabecera
municipal de San Pedro Jocopilas.

Funciones:
e Sellar y ordenar los recibos un dia antes para el dia de mercado dos veces por
semana.

e Cobrar a los vendedores los dias de mercados.

e Solicitar firmas autorizadas por Contraloria General de Cuentas a Cajero
General para realizar el cobro de los arbitrios y tasas que correspondan.

¢ Recibir la totalidad de las firmas solicitadas, firma el conocimiento generado por
el sistema.

e Extender comprobantes o firmas autorizadas a cada uno de los contribuyentes
por la suma que de ellos perciban por concepto de: arbitrio y tasas, aprobados
mediante leyes, reglamentos y acuerdos.

¢ Rendir cuentas al Cajero General de la suma del efectivo cobrado en base a las
formas utilizadas asi mismo entrega las firmas no utilizadas

Responsabilidad:
« Recaudar los arbitrios con cada contribuyente de acuerdo la cantidad
correspondiente de cada uno extendido recibos como comprobantes.
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Herramientas:
e Teléfono

e Calculadora

e Sellos

Autoridad:
« Reportaa: Director Financiero y a Receptor Municipal
« Quien lereporta: Ninguno

« Personal a su cargo: Ninguno

Jornada de trabajo:
Lunes a viernes

Horario:
De 8:00 a 13:00 y de 14:00 a 16:30

Coordinacion con otros puestos:
Rendir cuentas con el Receptor Municipal y Director Financiero.
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SAN PEDRO JOCOPILAS
a ~ UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Direcciéon de
Servicios Publicos.

NOMBRE DE PUESTO: Director de
Servicios Publicos.

DEPENDENCIA DIRECTA: Alcalde
Municipal

CLASIFICACION: 002

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Graduado de nivel medio, idealmente con carrera universitaria

Requisitos:
e Que posea el don de liderazgo
e Experiencia en manejo de personal.
e Disponibilidad de horario.
¢ Conocimientos en fontaneria, limpieza, cafieria, albafileria, sistema de agua

potable por gravedad, drenajes y energia eléctrica.
e Que resida en el Municipio de San Pedro Jocopilas.

Objetivo del puesto:
Dirigir de manera eficiente a los colaboradores a cargo del aseo publico,
recolecciéon de desechos y cuidado de parques y jardines municipales con el fin de
tener un municipio limpio, proporcionado los servicios publicos que satisfagan las
necesidades basicas de la poblacion.

Funciones:
e Dirigir y controlar a los colaboradores que estan a cargo de la limpieza del
municipio.

e Supervisar que los fontaneros estén llevando a cabo de manera correcta cada
una de sus tareas asignadas.

e Velar por el cumplimiento de los horarios y prestacién de servicio del camion
municipal recolector de desechos.

e Desempefiar cualquier otra funcion o atribuciéon que le sea asignada por la Ley,
por el Concejo o por el Alcalde Municipal en materia financiera.

e Realizar visitas continuas a cada uno de los servicios a cargo para evaluar el
desempefio de los colaboradores.

e Solicitar los insumos necesarios para el desempefio de cada una de las obras.

e Que cada una de las areas se mantengan abastecidas con los utensilios de
limpieza para asegurar un buen proceso de recoleccién de desechos.
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e Atender cada una de las peticiones de los colaboradores a su cargo.

Responsabilidad:
Supervisar que los servicios publicos que se prestan a la poblaciébn se estén
llevando a cabo de la mejor manera, brindando a los colaboradores las
herramientas necesarias para la realizacion de sus funciones. Tener presencia
continua en cada obra.

Herramientas:
e Computadora

e Impresora
e Teléfono Celular
e Insumos de Fontaneria

e Insumos de Construccion

Autoridad
. Reportaa: Alcalde Municipal y Consejo Municipal
« Quien lereporta: Fontaneros, Conserjes de Calles, Conserjes Municipales,

Piloto de Camién municipal, Guardian del Cementerio.
« Personal a su cargo: 13 colaboradores

. Jornada de trabajo:
Lunes a viernes

« Horario:
De 8:00 a 13:00 y de 14:00 a 16:30

« Coordinacién con otros puestos:
Con todas las Direcciones Municipales.

56



Manual de Puestos y Funciones
Municipalidad de San Pedro Jocopilas

SAN PEDRO JOCOPILAS

.y UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Direccién de
X A Servicios Publicos

NOMBRE DE PUESTO: Fontanero
Municipal

DEPENDENCIA DIRECTA: Director de
Servicios Publicos.

CLASIFICACION: 003

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Idealmente nivel basico

Requisitos:
e Conocimientos sobre mantenimiento de bombas de agua. Tuberias, limpieza de
nacimientos de agua.
¢ Disponibilidad de horarios.
¢ Antecedentes penales y policiacos
e Conocimientos de albafileria

Objetivo del puesto:
Mantener abastecida de agua potable a la poblacién de San Pedro Jocopilas, por
medio de la revision de las tuberias, nacimientos y bombas de agua.

Funciones:
e Reparacion de tuberias de agua.

e Limpieza de los nacimientos de agua que abastecen a la poblacién

e Operar la bomba de agua del pozo mecanico de la Municipalidad de San Pedro
Jocopilas

e Clorar el agua potable.
e Limpieza de los tanques de agua

e Realizar una revision diaria general de las tuberias y los diferentes tanques de
agua, y nacimientos.

Responsabilidad:
Mantener abastecida de agua potable a la poblacién de San Pedro Jocopilas.

Herramientas:
e Materiales de fontaneria

e Insumos de limpieza y tratamiento de agua.
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Autoridad:
. Reportaa: Director de Servicios Publicos.
o Quien lereporta:  Ninguno
« Personal asu cargo: Ninguno

Jornada de trabajo:
Lunes a viernes
Disponibilidad de horario en caso de que ocurra algin dafio en la tuberia de agua,
pozos o bomba de agua.

Horario:
De 6:00 a 16:30 horas.

Coordinacion con otros puestos:
Con todos los otros colaboradores de servicios publicos.
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SAN PEDRO JOCOPILAS

> A

MANUAL DE FUNCIONES

UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Direcciéon de
Servicios Publicos

NOMBRE DE PUESTO: Conserje
Municipal

DEPENDENCIA DIRECTA: Director de
Servicios Publicos.

CLASIFICACION: 003

Nivel académico:
Sexto Primaria

Requisitos:

Dominio del idioma espafiol y K’'iche
Responsable.

Disponibilidad de horario.
Antecedentes penales y policiacos
Capacidad de esfuerzo fisico
Discrecién

Buenas relaciones humanas

Objetivo del puesto:

Mantener limpias las diferentes calles, parques, kioscos, salones e instalaciones de
la municipalidad de San Pedro Jocopilas para mantener una buena imagen a los

visitantes y pobladores del municipio.

Funciones:
e Limpieza y mantenimiento de las areas

publicas.

¢ Mantenimiento y limpieza de calles, avenidas y parques del area urbana.

e Trasladar los desechos soélidos, al area de carga, para el transporte de los

mismos hacia la disposicién final.

¢ Cuidar y conservar adecuadamente el equipo asignado para su labor.

e Velar por el cumplimiento de los acuerdos, reglamentos, ordenanzas y
resoluciones emitidas y promovidas por el Alcalde Municipal.

e Asumir otras actividades rutinarias y no rutinarias para conservar el ornato y
presentacion de los servicios publicos municipales entre otros, sin que las
mismas sean limitativas atendiendo las solicitudes que sobre la ejecucion.

Responsabilidad:

Realizar una adecuada limpieza del casco urbano del Municipio de San Pedro
Jocopilas, asegurandose de que tenga una buena presentacion.
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Herramientas:
e Insumos de limpieza

¢ Herramientas para limpieza de calles y jardines

Autoridad:
« Reportaa: Director de Servicios Publicos
« Quien lereporta: Ninguno

« Personal asu cargo: Ninguno

Jornada de trabajo:
Lunes a viernes

Horario:
De 8:00 a 13:00 y de 14:00 a 16:30

Coordinacion con otros puestos:
Con todos los colaboradores de la Direccién de Servicios Publicos.
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MANUAL DE FUNCIONES

SAN PEDRO JOCOPILAS

s O UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Servicios
; Publicos

NOMBRE DE PUESTO: Piloto de
Camion Municipal.

DEPENDENCIA DIRECTA: Director de
Servicios Publicos

CLASIFICACION: 003

« ==

Nivel académico:
Sexto Primaria

Requisitos:
« Experiencia para conducir
« Licencia de Conducir tipo A
« Disponibilidad para viajar
« Conocimiento de las diferentes sefializaciones de transito
« Disponibilidad de Horario
« Antecedentes penales y policiacos

Objetivo del puesto:
Conducir el camién recolector de desechos para transportarlos a donde
corresponde para mantener limpio el municipio.

Funciones:

Conducir el vehiculo asignado y realizar las actividades diarias, de acuerdo a
las rutas y los horarios establecidos por el Director de Servicios Publicos
Municipales.

Solicitar oportunamente el suministro de combustible, lubricantes, repuestos y
accesorios de acuerdo al procedimiento administrativo que corresponde.

Velar por el estado interno y externo del vehiculo confiado a su cuidado,
manteniéndolo en buen estado de ase, con la finalidad de evitar malos olores y
deterioro del mismo.

llevar registros de consumo de combustible, lubricantes accesorios vy
kilometraje, para mejor servicio del vehiculo.

Realizar el mantenimiento preventivo del vehiculo, de acuerdo a las fechas
establecidas e informar al jefe inmediato superior cuando se requiera de
reparaciones.

Supervisar y recibir el trabajo que le realicen al vehiculo a su cargo cuando sea
sometido a reparacion de comun acuerdo con su jefe inmediato.
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¢ Mantener al dia y disponibles los documentos del vehiculo y los propios como
piloto.

e Tener disponibilidad permanente para prestar el servicio dentro del municipio o
fuera de él. Cuando sea requerido.

e Cumplir en forma estricta las normas sobre seguridad y prevencion de
accidentes, ademas de cumplir con el reglamento interno de trabajo y demas
normas institucionales.

¢ Responder mientras se encuentre prestado el servicio, por la integridad del
vehiculo a su cargo, entre otras, sin que las mismas sean limitativas.

Responsabilidad:
¢ Mantener en 6ptimas condiciones el camion recolector para que esta
preparado para la recoleccién de desechos.

Herramientas:
« Camion Municipal
« Herramientas de vehiculo

Autoridad:
e Reporta a: Director de Servicios Publicos
e Quien le reporta: Ninguno

e Personal a su cargo: Ninguno

Jornada de trabajo:
Lunes a viernes

Horario:
De 8:00 a 13:00 y de 14:00 a 16:30

Coordinacion con otros puestos:
Con todos los colaboradores de Servicios Publicos.
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SAN PEDRO JOCOPILAS

G N UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Policia
- R ' Municipal
X3 NOMBRE DE PUESTO: Director de la
= 12 Policia Municipal
o 9/ DEPENDENCIA DIRECTA: Alcalde
' Q/ Municipal )
e CLASIFICACION: 002

*

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Estudios universitarios en Derecho o Administracion de Empresas (Sugerido)

Requisitos:
¢ Antecedentes penales y policiacos
e Graduado de nivel medio
e Actualizado en Leyes y Reglamentos de transito
e Experiencia en manejo del Sistema de sefales de transito
e Experiencia en manejo de personal
e Actitud de servicio

Objetivo del puesto:
Velar por el cumplimiento de las responsabilidades de los elementos de la unidad
de Policia Municipal bajo su cargo, colaborar en el control y manejo de trafico en la
localidad y coordinar actividades solicitadas por la poblacién.

Funciones:

Dirigir, coordinar y administrar los recursos asignados a la Policia Municipal.

Realizar todas las medidas preventivas y de ejecucién siempre inherentes al
servicio de Policia Municipal.

Velar y promover actividades relativas a la seguridad en la red vial de San
Pedro Jocopilas, principalmente lo relacionado al transporte publico de
personas y mercancias.

Promover acciones de educacion vial e implementacion de planes de
sefalizacion vial.

Apoyo con sefalizacion circunstancial en las actividades socioculturales,
deportivas y recreativas que la institucion promueva.

Supervisar la operacion funcional de los elementos policiales e implementar
las medidas disciplinarias que correspondan a dicho cuerpo.

Exigir que se cumplan los reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas
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disposiciones municipales consignando a los infractores a las instancias
respectivas para las sanciones correspondientes.

e Velar y promover el uso correcto del uniforme e insignias policiales
correspondientes.

e Realizar todas las medidas preventivas y de ejecucion siempre inherentes al
servicio de Policia Municipal.

¢ Comunicar inmediatamente a la superioridad sobre cualquier irregularidad o
interrupcién de los servicios en la via publica.

Responsabilidad:
Coordinar y controlar en los agentes Policiales bajo su cargo para que realicen con
eficiencia las actividades designadas previamente. Crear turnos de los agentes,
llevar controles de permisos y vacaciones y atender solicitudes de la poblacion.

Herramientas:
e Radio Transmisor

e Teléfono Celular
e Uniforme

e Gorgorito

e Computadora

e Conos de sefializacion

Autoridad:
« Reportaa: Alcalde Municipal
« Quien lereporta: Agentes de la Policia Municipal

. Personal asu cargo: 8 colaboradores

Jornada de trabajo:
Lunes a viernes

Horario:
De 8:00 a 16:30 horas

Coordinacion con otros puestos:
Bomberos Municipales, Policia Nacional Civil, Alcaldia
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SAN PEDRO JOCOPILAS

> . W UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Policia
S B Municipal
’j? i o NOMBRE DE PUESTO: Policia Municipal
||~ DEPENDENCIA DIRECTA: Alcalde
\

Municipal

\\0 %9/ CLASIFICACION: 003
N ™

» =

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Graduado de Nivel Medio

Requisitos:

Antecedentes penales y policiacos

Graduado de nivel medio

Actualizado en Leyes de transito

Experiencia en manejo del Sistema de sefiales de transito
Actitud de servicio

Objetivo del puesto:
Velar por el cumplimiento de las responsabilidades de los elementos bajo su
supervision, y colaborar en el control y manejo de trafico en la localidad.

Funciones:

¢ Realizar todas las medidas preventivas y de ejecucién siempre inherentes al
servicio de Policia Municipal.

e Comunicar inmediatamente a la Superioridad de cualquier irregularidad o
interrupcién en los servicios publicos.

e Prestar auxilio inmediato y proteccibn adecuada a las personas que lo
solicitan o cuando éstas o sus bienes estén en peligro.

e Velar y promover actividades relativas a la seguridad en la red vial de San
Pedro Jocopilas, principalmente lo relacionado al transporte publico de
personas y mercancias.

¢ Mantener y supervisar un transito vehicular y peatonal ordenado.

e Apoyo al ordenamiento territorial, sefializacién vial y los cambios de via,
cuando corresponda.

e Exigir que se cumplan los reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones municipales; consignando a los infractores a las instancias
respectivas, para las sanciones correspondientes.

e Apoyar eventos socioculturales, recreativos, deportivos y de otra indole,
relacionados al trabajo municipal.
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e Cuidar y darle el uso adecuado al uniforme e insignias policiales
correspondientes, sin que éstas sean limitativas, atendiendo las solicitudes
gue realice la municipalidad o sus autoridades administrativas superiores.

Responsabilidad:

Entregar consignas a los agentes de transito bajo su responsabilidad y velar el

cumplimiento de las mismas.

Herramientas:
e Radio Transmisor

e Teléfono Celular
e Uniforme

o Gorgorito

Autoridad:
« Reportaa: Jefe de la Policia Municipal
« Quien lereporta: Agentes de Policia Municipal

. Personal asu cargo: 3 colaboradores

Jornada de trabajo:
Lunes a Viernes

Horario:
De 6:00 a 13:00 y de 13:00 a 18:00 turnos rotativos

Coordinacién con otros puestos:
Bomberos Municipales y Policia Nacional Civil.
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SAN PEDRO JOCOPILAS

5 @ W UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Cuerpo de
e ' Bomberos Municipales

NOMBRE DE PUESTO: Comandante

Ejecutivo

DEPENDENCIA DIRECTA: Alcalde

Municipal

CLASIFICACION: 002

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Nivel Medio

Requisitos:

Certificado de ASONBOND
Manejo de computacion.
Disciplinado

Don de Liderazgo

Objetivo del puesto:
Velar porque los colaboradores estén preparados para atender las emergencias
gue puedan surgir en la poblacién y poder ayudar con la mayor prontitud posible.

Funciones:

Gestionar combustible semanalmente.

Tramites para la obtencion de insumos para la estacion anualmente.

Mantener la disciplina y el orden en la unidad.

Responder los correos a oficinas centrales quincenalmente.

Asistencia a reuniones donde se requiera su presencia.

Elaboracion del calendario de vacaciones de los colaboradores a su cargo,
anualmente.

Asignar tareas a los colabores.

Velar porque los colaboradores a su cargo cumplan con sus funciones.

Brindar auxilio, ayuda y atencién a las personas y sus bienes en casos de
emergencias, accidentes, incendios, desastres calamidades publicas y otros
simulares.

Participar en la preparacion e implementacion de planes de contingencia y
respuesta ante los posibles eventos climaticos riesgos tipograficos y de otra
indole.

Identificar y orientar las rutas de evacuacion en edificios municipales y otros de
interés publico como escuelas e institutos entre otros.

Participacion en simulacros promovidos por la municipalidad, organismos
nacionales e internacionales de apoyo al municipio.

Integracion activa y vigilancia de los protocolos de los sistemas de comando de
incidentes.

Usar y conservar los equipos protectores y operativos de tal manera que se
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alargue su vida util devolviendo los mismos al momento de cesar sus funciones
en el cuerpo bomberillo.

e Participar en los cursos de capacitacion y formacién que requiera el ejercicio de
la funciébn como bombero.

e Guardar la disciplina decoro, buenas costumbres, respeto y cumplimiento de
horarios, protocolos y otros que son requeridos por la comandancia general o
ejecutiva.

e Manejo adecuado y oportuno de los materiales peligroso ejerciendo acciones
que resguarden su vida, la de sus comprarles y ciudadania.

e Realizacién de practicas periddicas que actualicen destrezas y conocimientos
ara el recate y primeros auxilios, con el fin de brindar un servicio de calidad a la
poblacion.

e Cuidar y darle el uso adecuado al uniforme, vehiculos o insignias bomberillos
correspondientes sin que estén limitativas.

Responsabilidad:
Velar por que la estacion cuente con los colaboradores necesarios para atender las
emergencias que se presenten.

Herramientas:
e Teléfono

e Computadora

e Internet

e Radios de comunicacion
e Unidades bomberiles

e Equipo Médico

¢ Botiquin de Primeros Auxilios

Autoridad:
« Reportaa: Alcalde Municipal
« Quien lereporta: Bomberos Municipales, jefes de servicios, camilleros.

. Personal asu cargo: 7 colaboradores

Jornada de trabajo:
Turnos de 24 horas

Horario:
Turnos de 24 horas

. Coordinacion con otros puestos:
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SAN PEDRO JOCOPILAS

MANUAL DE IEUNCIONES

UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Unidad de
Bomberos Municipales

NOMBRE DE PUESTO: Bombero
Municipal

DEPENDENCIA DIRECTA: Comandante
Municipal

CLASIFICACION: 003

Nivel académico:
Graduado de Nivel Medio

Requisitos:

Certificado en ASONBOND
Disciplinado

Manejo de computadora

Manejo de primeros auxilios
Servicios técnicos pre hospitalarios

Objetivo del puesto:
Contribuir a la prevencién y seguridad de la poblacion de San Pedro Jocopilas.

Funciones:

Brindar auxilio, ayuda y atencion a las personas y sus hienes en casos de
emergencias, accidentes, incendios, desastres calamidades publicas y otros
simulares.

Participar en la preparacién e implementacién de planes de contingencia y
respuesta ante los posibles eventos climaticos riesgos tipograficos y de otra
indole.

Identificar y orientar las rutad de evacuacion en edificios municipales y otros
de interés publico como escuelas e institutos entre otros.

Participacion en simulacros promovidos por la municipalidad, organismos
nacionales e internacionales de apoyo al municipio.

Integracion activa y vigilancia de los protocolos de los sistemas de comando
de incidentes.

Usar y conservar los equipos protectores y operativos de tal manera que se
alargue su vida util devolviendo los mismos al momento de cesar sus
funciones en el cuerpo bomberillo.

Participar en los cursos de capacitacion y formacion que requiera el ejercicio
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de la funcibn como bombero.

e Guardar la disciplina decoro, buenas costumbres, respeto y cumplimiento de
horarios, protocolos y otros que son requeridos por la comandancia general
0 ejecutiva.

e Manejo adecuado y oportuno de los materiales peligroso ejerciendo
acciones que resguarden su vida, la de sus comprarles y ciudadania.

o Realizaciobn de practicas periédicas que actualicen destrezas vy
conocimientos ara el recate y primeros auxilios, con el fin de brindar un
servicio de calidad a la poblacion.

e Cuidar y darle el uso adecuado al uniforme, vehiculos o insignias
bomberillos correspondientes sin que estén limitativas.

Responsabilidad:
Atender a la poblacion en los casos de emergencia que se reporten a la estacion
velando por la seguridad de la misma

Herramientas:
« Equipo de proteccién
« Botiquin de Primeros Auxilios

Autoridad:
. Reporta a: Comandante Ejecutivo
« Quien lereporta: Ninguno
« Personal asu cargo: Ninguno

Jornada de trabajo:
Turnos de 24 horas

Horario:
Turnos de 24 horas

Coordinacion con otros puestos:
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SAN PEDRO JOCOPILAS

;‘/ o o UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Alcaldia
e R a % Municipal
(Phs ® "‘\.}: NOMBRE DE PUESTO: Coordinador
L"’Id'\", L) B Municipal de la Juventud
\ g, DEPENDENCIA DIRECTA: Alcalde
Municipal
CLASIFICACION: 002

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Graduado de Nivel Medio, preferente Graduado o con estudios universitarios en
Trabajo Social, Administracion de Empresas o Maestro de Segunda Ensefianza

Requisitos:

Antecedentes penales y policiacos

Graduado de nivel medio (minimo)

Idealmente graduado universitario, colegiado activo

Experiencia en manejo de grupos

Experiencia en administracién y desarrollo de proyectos de desarrollo
comunitario

Actitud de servicio

Ideal Idioma Kiché

Objetivo del puesto:
Coordinar, controlar, dirigir, autorizar y evaluar los diferentes planes, programas,
proyectos y actividades a realizar por la Direccion de la Juventud en materia de
cultura, deportes y desarrollo de los jévenes del municipio de San Pedro Jocopilas.

Funciones:

Atender al vecino y publico en general.

Coordinar la realizacién de cursos de capacitacién en el area de desarrollo,
cultura y deportes, empleo y prevencion de la violencia en todo el municipio y
gue se realicen de conformidad con la programacion establecida.

Gestionar proyectos y donaciones ante instituciones publicas, privadas u
ONG’s.

Apoyar la promocién y ejecucién de proyectos.

Elaborar y ejecutar proyectos y programas complementarios de los diferentes
ministerios e instancias publicas y privadas que tengan competente o beneficio
de la juventud del Municipio de San Pedro Jocopilas.

Apoyar solicitudes de promocion y funcionamiento de institutos o escuelas del
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Municipio.
e Coordinar con la Direccién Municipal de la Mujer cuando sea necesario.
e Llevar una memoria de labores mensual de las actividades realizadas.

o Elaborar los diferentes informes propios del Departamentos y remitirlos en el
menor tiempo posible.

e Otras funciones que le sean asignadas.

Responsabilidad:
Velar por el desarrollo y bienestar de la Juventud del Municipio de San Pedro
Jocopilas a través de proyectos y actividades que sean de beneficio para esta
poblacion.

Herramientas:
e Computadora

e Teléfono Celular
e Mobiliario de oficina

e Cafonera

Autoridad:
« Reportaa: Alcalde Municipal y Consejo Municipal
o Quien lereporta: Ninguno.

« Personal asu cargo: Ninguno.

Jornada de trabajo:
Lunes a viernes.

Horario:
De 8:00 a 16:30 horas.

Coordinacién con otros puestos:
Alcaldia Municipal, Secretaria Municipal, DMP, Direccion Municipal de la Mujer.

72



Manual de Puestos y Funciones

///’wd de San Pedro Jocopilas

—

SAN PEDRO JOCOPILAS

UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Direccion

Municipal de la Mujer

NOMBRE DE PUESTO: Directora

lo) Municipal de la Mujer
DEPENDENCIA DIRECTA: Alcaldia

Municipal

CLASIFICACION: 002

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Graduado de Nivel Medio, preferente Graduado o con estudios universitarios en
Trabajo Social o Administracién de Empresas

Requisitos:

Antecedentes penales y policiacos

Graduado de nivel medio (minimo)

Idealmente graduado universitario, colegiado activo

Actualizado en Leyes de caracter Familiar

Experiencia en manejo de grupos comunitarios

Experiencia en administracion de proyectos de desarrollo comunitario
Actitud de servicio

Hablante de Idioma Kiché (Preferente)

Objetivo del puesto:
Facilitar la interlocucién entre la municipalidad y las mujeres en su calidad de
vecinas con necesidades y demandas especificas que precisan estar incluidas en
las politicas publicas que elaboran los municipios. Organizar y promover acciones
de desarrollo en beneficio a la mujer del Municipio de San Pedro Jocopilas.

Funciones:

Coordinar con el Consejo Municipal, Alcalde y Comisién de la mujer, familia,
nifez y juventud.

Participar en el COMUDE como apoyo técnico a la comision de la mujer,
familia, nifiez y juventud en las funciones que realizan.

Impulsar el enfoque de género en los procesos de desarrollo organizaciones
dentro de la municipalidad.

Implementar indicadores de género, asi como mantener actualizadas las
estadisticas del municipio en relacibn a las mujeres, por edad, etnia,
escolaridad, etc.

Elaborar y consolidar los diagnosticos, planes, programas y proyectos de
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desarrollo en beneficio de las mujeres del municipio.

e Mantener actualizado el directorio de las organizaciones de mujeres locales y
organizaciones de apoyo a las mismas en el sector.

e Elaborar y actualizar constantemente los diagndsticos participativos, con
enfoque de género sobre la situacion, posicion y condicion de las mujeres del
municipio.

o Promover proyectos que beneficien a las mujeres.

e Coordinar con la Direccion que corresponda, la priorizacion de proyectos para
facilitar oportunidades de desarrollo al sector de mujeres.

o Identificar, planificar, priorizar y gestionar proyectos de desarrollo dirigidas a
mujeres.

o Implementar un sistema de monitoreo, acompafiamiento y evaluacién en los
procesos de las organizaciones de mujeres y las actividades que desarrollan.

e Coordinar, asesorar, ejecutar y sistematizar el proceso de incorporacion de las
mujeres en los COCODES y el Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-

e Asesorar, capacitar y acompafar a las organizaciones de mujeres.

e Participar activamente en los espacios de coordinacién e interlocucion con otros
OMMS (y sus redes) y con otras entidades Gubernamentales y ONGS.

o Participar activamente en la Comisiéon de la familiar, la mujer, la nifiez y
juventud del COMUDE y del Consejo Departamental de Desarrollo —-CODEDE-.

e Coordinar plenamente con las organizaciones y/o instituciones que trabajan el
tema de mujeres en el sector.

e Elaborar informes trimestrales de las actividades realizadas a nivel institucional
y un informe anual que contenga la evaluacion relacionada con el cumplimiento
de objetivos y metas establecidas.

o Preparar informes sobre resultados obtenidos en la gestion municipal a efecto
que sean divulgados por los medios correspondientes.

e Promover la participacion efectiva y eficaz de las organizaciones de mujeres del
municipio.

e Promover la eleccién de las representantes del sector de mujeres de las
diferentes regiones del municipio.

e Llevar un registro actualizado de las organizaciones de mujeres.

e Otras inherentes al cargo y relacionadas con el tema de mujeres.

Responsabilidad:
Verificacion de documentos de legalizacién de comités de mujeres y atencion a las
mismas. Mantener al dia y brindar los requisitos necesarios para la conformacion de
comités. Velar porque los planes, programas y proyectos sean elaborados y
presentados en su oportunidad con perspectiva de género para su aprobacion.
Presentar los informes indicados en sus atribuciones de la conformacion y
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actualizacion del banco de datos y la elaboracion de perfiles de proyectos. Custodia
y conservacién de los documentos e informacién bajo su cargo.

Herramientas:
e Computadora

e Teléfono Celular
e Leyes

e Mobiliario de oficina

Autoridad:
« Reportaa: Alcalde Municipal y Consejo Municipal
« Quien lereporta: Ninguno.

« Personal asu cargo: Ninguno.

Jornada de trabajo:
Lunes a viernes

Horario:
De 8:00 a 16:30 horas

Coordinacion con otros puestos:
Alcaldia Municipal, Secretaria Municipal, DMP, Oficina de la juventud y AFIM.
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SAN PEDRO JOCOPILAS

e UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Concejo
\ Municipal
\ NOMBRE DE PUESTO: Presidente de
Concejo Municipal
ol DEPENDENCIA DIRECTA: Concejo
/ Municipal

RO a |
\O f@// CLASIFICACION: 001

e >

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Profesional graduado de nivel medio (Sugerido)

Requisitos: (Cédigo Municipal, Articulo 43)
e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
e Estar en el goce de sus derechos politicos.
e Saber leer y escribir.

Objetivo del puesto:

Corresponde con exclusividad al Concejo Municipal el ejercicio del gobierno del
municipio, velar por la integridad de su patrimonio, garantizar sus intereses con base en
los valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la
disponibilidad de recursos. (Cédigo Municipal, Articulo 33)

Funciones:
(Codigo Municipal, Articulo 35)
e Lainiciativa, deliberacion y decisién de los asuntos municipales

e El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion municipal

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

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

e EI establecimiento, planificacion, reglamentaciéon, 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

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

e La aceptacion de la delegacion o transferencia de competencias
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e El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes en
el municipio

e La emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales

e La creacién, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y
unidades de servicios administrativos

e Autorizar el proceso de descentralizacién y desconcentracién del gobierno
municipal, con el propésito de mejorar los servicios y crear los 6rganos
institucionales necesarios, sin perjuicio de la unidad de gobierno y gestiéon del
Municipio

e 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
6rganos de coordinacién de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los
Consejos Municipales de Desarrollo

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

e Lafijacion de rentas de los bienes municipales sean estos de uso comun o0 no

e Proponer la creacion, modificacion o supresién de arbitrios al Organismo
Ejecutivo quien trasladara el expediente con la iniciativa de la ley respectiva al
Congreso de la Republica

e La fijaciébn de sueldo y gastos de representacién del alcalde; las dietas por
asistencia a sesiones del Concejo Municipal; y, cuando corresponda, las
remuneraciones a los alcaldes comunitarios o alcaldes auxiliares. Asi como
emitir el reglamento de viaticos correspondiente

e La concesién de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros
para no asistir a sesiones

e La aprobacién de la emisién, 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

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

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

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

e La creacion del cuerpo de policia municipal

e En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones
atribuidas al Estado por el articulo 119 de la Constitucion Politica de la
Republica
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e La elaboracion y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con los
compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia

e La promocién y proteccion de los recursos renovables y no renovables del
municipio, y las deméas competencias inherentes a la autonomia del municipio

Responsabilidad:

Dirigir el 6rgano superior de deliberacion y de decision de los asuntos municipales.

Herramientas:
o Leyes Nacionales

Autoridad:
+ Reporta a:
« Quien lereporta:
« Personal asu cargo:

Jornada de trabajo:
e Segln requerimiento

Horario:

Coordinacion con otros puestos:

Concejales, Sindicos, Secretario/a Municipal, Directores de area
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SAN PEDRO JOCOPILAS
~ N UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Concejo
Municipal

NOMBRE DE PUESTO: Concejal
DEPENDENCIA DIRECTA: Presidente
de Concejo Municipal

CLASIFICACION: 001

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Profesional graduado de nivel medio (Sugerido)

Requisitos: (Codigo Municipal, Articulo 43)
e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
e Estar en el goce de sus derechos politicos.
e Saber leer y escribir

Objetivo del puesto:
Proponer medidas para el cumplimiento de funciones del personal municipal, planificar
segun la o las comisiones asignadas y cumplir las funciones que le sean asignadas.

Funciones:
(Codigo Municipal, Articulo 54)

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

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

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

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

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

e Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o
extralimitacion de sus funciones, y por mayoria de votos de sus integrantes,
aprobar o no las medidas que hubiesen dado lugar a la interrogacion.

Responsabilidad:
Formar parte del 6rgano superior de deliberacion y de decision de los asuntos
municipales.
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Herramientas:
e Leyes Nacionales

Autoridad:
« Reportaa: Presidente de Concejo Municipal
o Quien lereporta:
. Personal asu cargo:

Jornada de trabajo:
e Segln requerimiento

Horario:
¢ Indiferente

Coordinacion con otros puestos:
Sindicos, Alcalde Municipal, Secretario/a Municipal, Directores de area
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SAN PEDRO JOCOPILAS

y =T UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Concejo
/% R \%\ Municipal
(Sl M Y\ NOMBRE DE PUESTO: Concejal
(Ol O ‘. \2 Suplente
= & k4 DEPENDENCIA DIRECTA: Presidente
Vo /> de Concejo Municipal
) e & /W CLASIFICACION: 001

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Profesional graduado de nivel medio (Sugerido)

Requisitos: (Cédigo Municipal, Articulo 43)
e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
e Estar en el goce de sus derechos politicos.
e Saber leer y escribir

Objetivo del puesto:
Proponer medidas para el cumplimiento de funciones del personal municipal, planificar
segun la o las comisiones asignadas y cumplir las funciones que le sean asignadas.

Funciones:
(Cédigo Municipal, Articulo 54)

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

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

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

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

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

e Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o
extralimitacion de sus funciones, y por mayoria de votos de sus integrantes,
aprobar o no las medidas que hubiesen dado lugar a la interrogacion.
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Responsabilidad:
Formar parte del 6rgano superior de deliberacién y de decision de los asuntos
municipales.

Herramientas:
e Leyes Nacionales.

Autoridad:
« Reportaa: Presidente de Concejo Municipal
« Quien lereporta:
. Personal asu cargo:

Jornada de trabajo:
e Segln requerimiento.

Horario:
e Indiferente.

Coordinacion con otros puestos:
Sindicos, Alcalde Municipal, Secretario/a Municipal, Directores de area.
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SAN PEDRO JOCOPILAS

| G UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Concejo
/% / ‘f& ‘ Municipal
/5[ = NOMBRE DE PUESTO: Sindico
fd’f“ ,?' DEPENDENCIA DIRECTA: Presidente
\ L+ 2 de Concejo Municipal

CLASIFICACION: 001

* g

DE FUNCIONES

MANUAL

Nivel académico:
Profesional graduado de nivel medio (Sugerido)

Requisitos: (Cédigo Municipal, Articulo 43)
e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
e Estar en el goce de sus derechos politicos.
e Saber leer y escribir.

Objetivo del puesto:
Proponer medidas para el cumplimiento de funciones del personal municipal, planificar
segun la o las comisiones asignadas y cumplir las funciones que le sean asignadas.

Funciones:
(Cédigo Municipal, Articulo 54)

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

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

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

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

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

e Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o
extralimitacion de sus funciones, y por mayoria de votos de sus integrantes,
aprobar o no las medidas que hubiesen dado lugar a la interrogacion.
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Responsabilidad:
Formar parte del 6rgano superior de deliberacién y de decision de los asuntos
municipales.

Herramientas:
e Leyes Nacionales.

Autoridad:
« Reportaa: Presidente de Concejo Municipal
« Quien lereporta:
. Personal asu cargo:

Jornada de trabajo:
e Segln requerimiento

Horario:
¢ Indiferente

Coordinacion con otros puestos:
Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Secretario/a Municipal, Directores de area.
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SAN PEDRO JOCOPILAS

g UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Concejo

Municipal

NOMBRE DE PUESTO: Sindico

3 Suplente

o /D DEPENDENCIA DIRECTA: Presidente
W/ de Concejo Municipal

CLASIFICACION: 001

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Profesional graduado de nivel medio (Sugerido)

Requisitos: (Cédigo Municipal, Articulo 43)
e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
e Estar en el goce de sus derechos politicos.
e Saber leer y escribir

Objetivo del puesto:
Proponer medidas para el cumplimiento de funciones del personal municipal, planificar
segun la o las comisiones asignadas y cumplir las funciones que le sean asignadas.

Funciones:
(Cédigo Municipal, Articulo 54)

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

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

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

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

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

e Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o
extralimitacion de sus funciones, y por mayoria de votos de sus integrantes,
aprobar o no las medidas que hubiesen dado lugar a la interrogacion.
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Responsabilidad:
Formar parte del 6rgano superior de deliberacién y de decision de los asuntos
municipales.

Herramientas:
e Leyes Nacionales

Autoridad:
« Reportaa: Presidente de Concejo Municipal
« Quien lereporta:
. Personal asu cargo:

Jornada de trabajo:
e Segln requerimiento

Horario:
¢ Indiferente

Coordinacion con otros puestos:
Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Secretario/a Municipal, Directores de area
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SAN PEDRO JOCOPILAS

7 g o

UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Juzgado de
Asuntos Municipales
, NOMBRE DE PUESTO: Juez de
o] Asuntos Municipales

DEPENDENCIA DIRECTA: Alcalde
Municipal
CLASIFICACION: 002

* =

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico deseable:
Graduado de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.

Requisitos: (Codigo Municipal Art. 164)

Guatemalteco de origen, de reconocida honorabilidad,

Abogado colegiado o estudiante de una de las facultades de derecho de las
universidades del pais, que hubiere cursado y aprobado los cursos de derecho
consuetudinario o administrativo, y procesales del pensum de estudios vigente
en ellas o, en su defecto, haber sido declarado apto, en la forma y con los
requisitos establecidos en la Ley de la Carrera Judicial para ser juez de paz de
los tribunales de justicia

Hablar el idioma mayoritario del municipio o auxiliarse de un traductor para el
ejercicio de sus funciones.

Objetivo del puesto:

Aplicar Reglamentos Municipales y ordenanzas Municipales, de conformidad

con el articulos 161 del Codigo Municipal. La competencia del presente Juzgado
Municipal, esta explicada y fundamentada en el articulo 165 del Cédigo Municipal.

Funciones:

Todos aquellos asuntos en que se afecten las buenas costumbre, el ornato y la
limpieza de las poblaciones, el medio ambiente, la salud, los servicios publicos
municipales y los servicios publicos en general, cuando el conocimiento de tales
materias no esté atribuido al alcalde, el Concejo Municipal y otra autoridad
municipal, o el ambito de aplicacion tradicional del derecho consuetudinario, de
confirmad con las leyes del pais, las ordenanzas, reglamentos y demas
disposiciones municipales.

En caso que las transgresiones administrativas concurran con hechos punibles,
el Juez de Asuntos Municipales tendra, ademas la obligacion de certificar lo
conducente al Ministerio Publico, si se tratare de delito flagrante, dar parte
inmediatamente a las autoridades de la Policia Nacional Civil, siendo
responsable, de conformidad con la ley, por su omision. Al proceder en estos
casos tomara debidamente en cuenta el derecho consuetudinario
correspondiente y, de ser necesario, se hara asesorar de un experto en la
materia.
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¢ De las diligencias voluntarias de la titulacién supletoria, con el solo objeto de
practicar las pruebas que la ley especifica asigna al alcalde, remitiendo
inmediatamente el expediente al Concejo Municipal para su conocimiento y, en
su caso, aprobacion. El Juez Municipal cuidard que en estas diligencias nos e
violen arbitrariamente las normas consuetudinarias cuya aplicacion corresponde
tomar en cuenta.

o De 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, opinién o dictamen.

¢ De los asuntos en lo que una obra nueva cauce dafio publico, o que se trate de
obra peligrosa para los habitante y el publico, procediendo segun la materia,
conforme a la ley y normas del derecho consuetudinario correspondiente,
debiendo tomar las medidas preventivas que el caso amerite.

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

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

o Atender las diferentes denuncias que se presentan en la Municipalidad.

e Autorizacion de exoneracién de multas impuestas por agentes de transito y de
igual forma elaborar los cobros por multas para devolucion de mercaderia
decomisada.

e Realizar inspecciones oculares.

Responsabilidad:
« Realizar el ordenamiento de ventas ambulantes, y ventas en la plaza del
municipio de San Pedro Jocopilas. Revision de espacio en actividades patronales y
cuando sea necesario.
« Revision de Parcelas Municipales.
. Expedientes de Titulacién Supletoria.
« Verificacion de Licencias de Construccion.
. Establecimientos abiertos al publico, (que se respeten los acuerdos municipales)
. Verificacion de actividades de via publica (religiosas, culturales, deportivas,
cierre de calles, apertura de zanjeos, etc.)
. Participacion activa en el Consejo Consultivo de la Municipalidad.
« Denuncias y quejas por queda de basura, basureros clandestinos, tala de
arboles, exceso de sonido, ventas ambulantes.
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Herramientas:
e Computadora

e Tablet

e Leyes afines al puesto

Autoridad:
« Reportaa: Alcalde Municipal y Consejo Municipal
o Quien lereporta: Secretaria de Juez de Asuntos Municipales

« Personal a su cargo: 1 colaborador

. Jornada de trabajo:
Lunes a viernes

« Horario:
De 8:00 a 16:30 horas

« Coordinacion con otros puestos:
Diferentes unidades de la Municipalidad
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san PEDRO JOCOP‘VUV‘S
- - UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Juzgado de
Asuntos Municipales

NOMBRE DE PUESTO: Secretaria del
Juez de Asuntos Municipales
DEPENDENCIA DIRECTA: Asuntos
Municipales

CLASIFICACION: 003

* ol

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico deseable:
Secretaria Oficinista Bilinglie con estudios universitarios en abogacia y notariado

Requisitos:

Antecedentes penales y policiacos

Graduada de Secretaria Oficinista Bilingiie
Conocimiento en manejo de paquetes de Office
Experiencia en puestos similares

Actitud de servicio

Preferente que domine Idioma Kiché

Objetivo del puesto:

Apoyar en actividades administrativas y de agenda al Juez de Asuntos
Municipales en sus diferentes actividades diarias, mantener al dia los archivos y
solicitudes ingresadas a la Unidad de Asuntos Municipales.

* Funciones:

Atener las diferentes denuncias que se presentan en ausencia del Juez de
Asuntos Municipales.

Realizar y revisar convenios de pago por deudas atrasadas con la Comuna.
Atender todo lo relacionado a ornato del Municipio.

Elaborar resoluciones, oficios, providencias, conocimientos, etc.

Elaboracion de citaciones por diferentes conceptos.

Mantener al dia los expedientes que ingresan y su respectivo seguimiento.
Realizar inspecciones oculares en ausencia del Juez de Asuntos Municipales.

Elaboracion de orden de pago por multas para devolucion de mercaderia
decomisada.

Llevar control de los archivos del Juzgado Municipal.

Elaboracion de cartas, providencias, oficios, actas y demas documentos
relacionado son la Unidad de Asuntos Municipales.

Llevar todos los dias la agenda del Juez de Asuntos Municipales.

Control de expedientes de Titulacion Supletoria.
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« Responsabilidad:
« Llevar la agenda con las actividades del Juez de Asuntos Municipales.
« Revision de solicitudes realizadas por la poblacion.
« Verificacion de Licencias de Construccién cuando se le requiera.
« Asistir a las reuniones del COMUDE
- Verificar los montos por diferentes multas establecidas.

« Herramientas:
e Computadora

e Teléfono Celular

e Tablet
e Leyes
. Autoridad:
. Reportaa: Juez de Asuntos Municipales
« Quien lereporta: No tiene personal bajo su cargo

. Personal asu cargo: No tiene personal bajo su cargo

« Jornada de trabajo:
Lunes a viernes

« Horario:
De 8:00 a 16:30 horas

« Coordinacién con otros puestos:
Con todas las Direcciones de la Municipalidad
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SAN PEDRO JOCOPILAS

UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Unidad de

£/ ;’i %, Gestién Ambiental.
3 [ é(o ‘ % NOMBRE DE PUESTO: Coordinador de
L S ~ i la Unidad de Gestién Ambiental Municipal
A o £ DEPENDENCIA DIRECTA: Direccion

Municipal de Planificacion.
CLASIFICACION: 002

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Ingeniero Agronomo, Ingeniero Forestal (Sugerido)

Requisitos:

Experiencia en conservacion de recursos Naturales
Conocimiento de la Legislacién ambiental de Guatemala
Experiencia minima de 2 afios.

Facilidad para formulacién de proyectos.

Objetivo del puesto:

Formular, ejecutar, evaluar, y gestionar proyectos enfocados a la recuperaciéon y
proteccion del medio ambiente con el fin de mejorar la calidad de vida de los
habitantes del municipio.

Funciones:

¢ Disefiar e implementar planes, programas y proyectos que generen cultura de
buen uso de los recursos naturales y el medio ambiente.

e Diagnosticar, interpretar y evaluar situaciones o problemas ambientales para su
inmediata solucién técnica

¢ Realizar los tramites, procedimientos e informes ante la autoridad ambiental
competente para cumplir con la normatividad existente.

e Supervisar, coordinar y dar seguimiento a la incorporacion de la gestién
ambiental en las politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales
dentro del Municipio.

e Verificar que toda actividad, obra o proyecto publico que pretenda ser

desarrollado en el Municipio satisfaga todos los requisitos ambientales que

mandan las leyes del pais.

Apoyar el control y seguimiento de los Instrumentos de evaluacién ambiental.

Promover estudios para determinar el valor de los recursos naturales.

Inventariar las fuentes de contaminacién ambiental en el municipio.

Proponer al Concejo Municipal la normativa, instrumentos y procedimientos

municipales para la proteccion del medio ambiente y la calidad de vida de las

personas.

97



Manual de Puestos y Funciones

- Municipalidad de San Pedro Jocopilas

—

e Proveer a las comisiones del Concejo Municipal informes de aquellos estudios,
dictamenes, asi como de las propuestas de acciones para lograr mayor
eficiencia en los servicios publicos municipales y la administracion en general del
Municipio en materia de proteccidbn y mejoramiento del ambiente y recursos
naturales.

o Informar a la poblacion sobre las politicas, planes, programas, proyectos y
acciones ambientales dentro del Municipio.

e Promover la participacion comunitaria en la gestion ambiental municipal.

e Apoyar a la coordinacibn y organizacion de las consultas publicas de
actividades, obras o proyectos a desarrollarse dentro del Municipio.

e Promover la busqueda de recursos destinados a proyectos de conservacion,
recuperacion, educacion ambiental y produccién ambientalmente sana, entre
otros.

o Coordinar y promover la regulacién del manejo, almacenamiento y disposicion
final de desechos que pueden ser generados en el municipio.

e Gestionar, apoyar y coordinar la capacitacion ambiental e impulsar acciones de
reciclaje.

¢ Funciones que el Concejo Municipal le asigne.

- Responsabilidad:
General proyectos socio ambientales a las autoridades municipales para la
conservacion de los recursos naturales del municipio.

« Herramientas:
. Computadora.

o Impresora

. Leyes ambientales.
. Reglamentos ambientales

- Autoridad:
. Reportaa: Direccién Municipal de Planificaciéon
« Quien lereporta: Técnico Forestal

. Personal asu cargo: 1 (Técnico Forestal)

. Jornada de trabajo:
Lunes a Viernes

« Horario:
De 8:00 a 16:30 hrs.

. Coordinacion con otros puestos:
Directores de las diferentes areas de la municipalidad
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UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Unidad de

SAN OPILAS i5 i
=SSN PEDRO JOCORE™ Gestién Ambiental.

& e % NOMBRE DE PUESTO: Técnico
S g "
(= ‘ ] Forestal Municipal.
a a_?. ~ 4 DEPENDENCIA DIRECTA: Coordinacion
o £ de Gestion Ambiental Municipal.

\g’ ‘/?49 CLASIFICACION: 003

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico:
Perito Agrénomo y/o Perito Forestal. (Sugerido)

Requisitos:

Conocimientos del area rural.
Conocimientos de ambiente forestal.
Experiencia minima de 2 afios

Objetivo del puesto:

Contribuir a la proteccion de los recursos naturales de la poblacion por medio de
campafas de reforestacion, produccion de plantas en el area y control de incendios
forestales para la conservacion del medio ambiente.

*Funciones:

e Velar por el patrimonio ambiental municipal relacionado con el buen uso y
manejo de bosques, prevencion de incendios forestales, atreves de campas
de educacion ambiental y monitoreo de aprovechamientos forestales
educados.

e Asesorar técnicamente a la Municipalidad, las comunidades en el manejo de
sus areas forestales.

e Apoyar el establecimiento y manejo de viveros municipales o comunitarios.

¢ Divulgar la ley Forestal y organizar actividades de educacion ambiental dentro
del territorio municipal.

e Organizar y fortalecer planes de prevencion y control de incendios forestales y
promover la informacién de brigadas contra incendios forestales.

e Fomentar y fortalecer la organizacién de las comunidades involucradas en el
manejo forestal o reforestacion.
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e Brindar asistencia técnica sobre aspectos forestales y agroforestales a las
comunidades rurales de la Municipalidad.

e Presentar informes mensuales de las actividades realizadas.

e Apoyar a las otras unidades en diferentes actividades forestales
e Apoyo para la supervision de los proyectos ambientales.

e Apoyo a la realizacion de plan de desarrollo municipal.

e Otras actividades e informes acordados con la corporacion municipal.

« Responsabilidad:
Coordinar y asesorar al equipo de la municipalidad con el tema de recursos
naturales para mejorar la calidad de vida de los pobladores del municipio

- Herramientas:

« Computadora
 Impresora

« Leyes ambientales

« Reglamentos ambientales

. Autoridad:
. Reportaa: Coordinador de la unidad de Gestion Ambiental
« Quien lereporta: 0

« Personalasucargo: 0

. Jornada de trabajo:
Lunes a Viernes

« Horario:
De 8:00 a 16:30 hrs.

. Coordinacion con otros puestos:
Colaboradores de la Municipalidad.
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SAN PEDRO JOCOPILAS

4 ° n UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Policia
g@ > B ‘% Municipal de Transito .
- % Q" NOMBRE DEL PUESTO: Director de
1 o £ Policia Municipal de Transito

N &£ DEPENDENCIA DIRECTA: Alcaldia
“\g‘yy Municipal
D>, € CLASIFICACION: 002

MANUAL DE FUNCIONES

Nivel académico (Sugerido):

Estudios de Licenciatura en Administracion de Empresas, Ciencias Juridicas y
Sociales o Carreras a fin.

Requisitos:

Antecedentes Penales

Antecedentes Policiacos

Minimo graduado de nivel medio

Experiencia minima de 1 afio en puesto similar
Licencia de conducir vehiculo minimo tipo By M
Conocimiento de Leyes de Transito
Acostumbrado a trabajar en equipo

Objetivo del puesto:

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y supervisar a los agentes de
transito bajo su cargo y disefar distintos operativos, estrategias y actividades
de seguridad y transito en el municipio de San Pedro Jocopilas. Fundamento
Legal, Decreto 132-96 del Congreso de la Republica de Guatemala. Articulo 79
Caodigo Municipal.

Funciones:

Capacitar e instruir constantemente al personal que conforma la Policia
Municipal de Transito del municipio de San Pedro Jocopilas.

Velar por el cumplimiento de las leyes generales de la republica especialmente
de la ley y el reglamento de transito, asi como de los acuerdos y ordenanzas
municipales.

Dirigir la PMT en todo lo que conlleve a aspectos administrativo y de operacion.
Planificar las actividades de los agentes de la PMT.

Organizar convenientemente, de forma justa y equitativa los turnos, servicios y
comisiones que deben desempefiar los agentes de la PMT.

Ser responsable de los muebles, enseres y herramientas de la unidad de PMT,
asi como del equipo y uniformes que le sean entregados de acuerdo al
inventario generado por la unidad correspondiente.

Gestionar capacitaciones necesarias para el cuerpo de la PMT, para servir con
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mas eficiencia y eficacia a la poblacion del municipio de San Pedro Jocopilas.

e Coordinar su trabajo con la Policia Nacional Civil y Bomberos Municipales
cuando sea requerido.

e Atender las denuncias y quejas de la poblacion cuando sea requerido.

e Dar la induccion necesaria a los nuevos agentes de PMT que se adhieran al
equipo de trabajo de la Unidad de PMT.

e Cumplir y hacer cumplir el reglamento de la Policia Municipal de Transito.

Responsabilidad:
. Uso correcto del equipo que le sea asignado, asi como la correcta aplicacion de
la ley y el reglamento de transito, ordenanzas y reglamentos municipales.
. Coordinar todas las actividades que en cuanto a ordenamiento vehicular y vial se
refieran dentro del municipio de San Pedro Jocopilas.

Herramientas:

. Teléfono

« Recibos

. Computadora

o Impresora

« Radio Transmisores

« Conos y triangulos reflectivos

« Vehiculos de dos y cuatro ruedas

Autoridad:
. Reportaa: Alcalde Municipal
« Quien lereporta: Agentes de PMT
. Personal asu cargo: Los necesarios por la Municipalidad

Jornada de trabajo:
Lunes a viernes y dias festivos

Horario:
De 8:00 a 13:00 y de 14:00 a 16:30

Coordinacion con otros puestos:
Todas las dependencias del Municipalidad.
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SAN PEDRO JOCOPILAS
. © UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Policia
5 —’4’—61‘\ B! Municipal de Transito
- A\ NOMBRE DEL PUESTO: Agente de la
$ PMT

PR

\g_ y DEPENDENCIA DIRECTA: Alcaldia
" Municipal )

MANUAL DE FUNCIONES CLASIFICACION: 003

Nivel académico (Sugerido):

Graduado de Nivel medio, Bachiller en Ciencias y Letras, Perito Contador o

Perito en Administracién de Empresas.

Requisitos:

Antecedentes Penales

Antecedentes Policiacos

Minimo graduado de nivel medio

Experiencia minima de 1 afio en puesto similar
Licencia de conducir vehiculo minimo tipo By M
Conocimiento de Leyes de Transito
Acostumbrado a trabajar en equipo

Objetivo del puesto:

Aplicacion de la Ley y el Reglamento de Transito, asi como las ordenanzas y
Reglamentos Municipales.

Funciones:

Velar por el cumplimiento estricto de la Ley y el Reglamento de Transito, asi
como de las ordenanzas, reglamento, acuerdos y resoluciones y demas
disposiciones municipales, consignando a los infractores al Juzgado Municipal
de Transito o Juzgado Municipal para las sanciones correspondientes cuando
sea necesario.

Ser responsable de los muebles, enseres y herramientas que se le entreguen
por medio de conocimiento y de acuerdo al inventario municipal para el
desempefio de sus funciones.

Proteger los bienes del Municipio, el ornato, el orden y la tranquilidad publica, en
los mercados, parques, plazas, balnearios y paseos en general, asi como en las
dependencias, instalaciones y areas municipales, prestando estrecha
colaboracién a los otros cuerpos de policia, especialmente a la Policia Municipal,
en la ejecucion de sus funciones.

Dar cuenta al Alcalde Municipal y su Concejo. De los objetos incautados por
motivo de un hecho constitutivo de falta contra los reglamentos, Ordenanzas, o
Acuerdos Municipales.

Proteger los bienes del municipio, ornato, orden y la tranquilidad publica, en los
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mercados, parques, plazas, y paseos en general, asi como en las dependencias,
instalaciones y &reas municipales siempre prestando colaboracion a otros
cuerpos como el de Policia Municipal o Bomberos Municipales.

o Dar aviso inmediato por cualquier irregularidad presentada en los servicios y
obra municipales en general.

e Dar apoyo y colaborar al Ministerio Publico, a los Tribunales y a la Policia
Nacional Civil, diligenciando sin demora los requerimientos que reciban de ellos.

e Mantener una buena presentacion ante la poblacion y brindar la atencion
requerida por los mismos dando trdmite a denuncias y quejas que se le
presenten.

Responsabilidad:
« Uso correcto del equipo que le sea asighado, asi como la correcta aplicacién de
la ley y el reglamento de transito, ordenanzas y reglamentos municipales.
. Coordinar todas las actividades que por medio del jefe de la PMT en cuanto a
ordenamiento vehicular y vial se refieran dentro del municipio de San Pedro
Jocopilas.

Herramientas:

« Teléfono

« Recibos

. Computadora

o Impresora

« Conos y triangulos reflectivos

« Vehiculos de dos y cuatro ruedas

Autoridad:
« Reportaa: Jefe de PMT
« Quien lereporta: No tiene personal a su cargo

. Personal a su cargo: Ninguno

Jornada de trabajo:
Lunes a viernes y dias festivos, turnos rotativos en fines de semana

Horario:
De 8:00 a 13:00 y de 14:00 a 16:30

Coordinacion con otros puestos:
Todas las dependencias del Municipalidad.
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1.6 Implementacion del Manual de Puestos y Funciones.

e Presentacion del Manual de Puestos y Funciones ante el Concejo Municipal por
parte del enlace que se tiene de la Municipalidad de San Pedro Jocopilas, para su

conocimiento.

e Revision del Manual de Puestos y Funciones de la Municipalidad de San Pedro
Jocopilas por parte del Concejo Municipal, para su retroalimentacion.

e Aprobacion del Manual de Puestos y Funciones por parte del Concejo Municipal.

e Elaboracion de acuerdo municipal de aprobacion del Manual de Puestos vy

Funciones para su aplicacién en la Municipalidad de San Pedro Jocopilas.

e Publicacion del acuerdo municipal de aprobacion del Manual de Puestos y
Funciones de la Municipalidad de San Pedro Jocopilas en el Diario de

Centroamérica para el inicio de su validez y aplicacion en la institucion.

e Contando con la aprobacion del Manual de Puestos y Funciones, se considera
adecuada una capacitacion al responsable que asigne el Concejo Municipal o
Alcalde Municipal para la administracion del Manual con el objetivo de que

conozca la estructura, funciones y medios de actualizacion.

e Comunicacion de la cédula correspondiente a cada empleado municipal para
respaldo de las funciones y actividades que tiene bajo su cargo los colaboradores de

la Municipalidad de San Pedro Jocopilas.
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1.7 Seguimiento del Manual de Puestos y Funciones

e Dentro del acuerdo municipal de aprobacion se establecera la actualizacion del
Manual de Puestos y Funciones en periodos en que el Concejo Municipal considere

necesarios.

e EIl presente Manual de Puestos y Funciones se utilizard para el reclutamiento,
seleccion y contratacion de nuevos colaboradores de la Municipalidad de San Pedro

Jocopilas.

e Actualizacion periodica del Manual de Puestos y Funciones de acuerdo a cambios

legislativos y/o creacidn de nuevos puestos segun la necesidad de la Municipalidad.
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