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3. CAPITULO |

DESCRIPCION DE LAS DEPENDENCIAS, SUS OBJETIVOS Y FUNCIONES

La Municipalidad de San Carlos Sija, del departamento de Quetzaltenango para cumplir las funciones y
objetivos que por ley le corresponde y para prestar en forma eficiente y satisfactoria los servicios
publicos y administrativos que le competen se ha organizado en dependencias, las cuales de
conformidad con la estructura organica general y especifica propuesta, describen los objetivos y
funciones de las unidades ejecutoras que conforman la Municipalidad. Se incluye ademas la Oficina de
Servicios Publicos Municipales —-OSPM- en caso existiera dicha oficina en un apartado especial que
describe el objetivo de la Oficina, la Organizacion y el Marco Legal en el que se enmarcan los
Servicios Publicos Municipales.

4) Concejo Municipal

Tiene la calidad de ser un cuerpo colegiado, por lo tanto, es un 6rgano en el cual todos sus miembros
tienen la misma calidad y el mismo poder de decision. Dada su categoria le corresponden las
caracteristicas siguientes: Auténoma, Superior, Deliberante y Decisoria.

II) Objetivo:

Velar por el cumplimiento de los fines del Municipio y dictar los lineamientos generales del que hacer
institucional.

Ill) Funciones:

El Concejo Municipal, ademés de las atribuciones asignadas en el Codigo Municipal Decreto 12-2002
del Congreso, desarrollara las funciones siguientes:

¢ Definir los objetivos y politica general de la institucién a corto y mediano plazo.

o Elaborar los programas de trabajo y revisar periébdicamente su ejecucién, por medio de
informes presentados por la Alcaldia.

e Aprobar los programas en materia de administracion de personal, que contribuyan a la
superacion de los empleados municipales.

e Lainiciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales;

¢ El Ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcién municipal.

e La convocatoria a los distintos sectores de la 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
solucion a los problemas locales.

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

o EIl establecimiento, planificacion, reglamentacién, programacion, control, y evaluacién de los
servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre las modalidades institucionales
para su prestacidn, teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los intereses publicos;

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

e La aceptacion de la delegacion o transferencia de competencias;

e El planteamiento de conflictos de competencias u otras entidades presentes en el municipio.



La emision y aprobacién de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales;

La creacion y supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de
servicios, para lo cual impulsara el proceso de modernizacién tecnoldgica de la municipalidad y
de los servicios publicos municipales o comunitarios; asi como la administracién de cualquier
registro municipal o publico que le corresponda de conformidad con la ley.

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

La organizacién 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 coordinacion de los Consejos Comunitarios
de Desarrollo y de los Consejos Municipales de Desarrollo.

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

La fijacion de rentas de los bienes municipales sean estos de uso comun o no, la fijacion de
tasas por servicio administrativo, y tasas por servicios publicos locales, contribuciones por
mejoras 0 aportes, 0 aportes compensatorios de los propietarios o poseedores de inmuebles
beneficiados por las obras municipales de desarrollo urbano y rural. En el caso de
aprovechamiento privativo de bienes municipales de uso comun, la modalidad podra ser a titulo
de renta, servidumbre de paso o usufructo oneroso.

Proponer la creacion, modificacion o supresion de arbitrios al organismo ejecutivo, quien
trasladara el expediente con la iniciativa de ley respectiva, al presidente de la Republica.

La fijacion de sueldos y gastos de representacion del alcalde, las dietas, por asistencia a
sesiones del Concejo Municipal, y cuando corresponda, las remuneraciones a los alcaldes
Comunitarios o alcaldes auxiliares.

La concesiones de licencias temporales y aceptacién de excusas a sus miembros para no
asistir a sesiones.

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

La promocion y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas nacionales, regionales,
departamentales y municipales.

Adjudicar la contratacion de obras, 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.

La creacion del cuerpo de policia municipal.

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

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

Las demas competencias inherentes a la autonomia del municipio.

La discusién, aprobacién, control de ejecucién, y evaluacion de las politicas municipales de
desarrollo de la juventud.



Alcaldia Municipal

Es el 6rgano ejecutivo del Gobierno y Administracion Municipal.

II) Objetivos:

Cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demés disposiciones del Concejo
Municipal y asegurar el manejo eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales, para la
ejecucion de sus planes, programas y proyectos de trabajo.

Impulsar el desarrollo integral del municipio, proporcionando a la comunidad. Los Servicios Publicos
necesarios que demanden y en fin cumplir con sus cometidos.

IIl) Funciones:

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de la Municipalidad, como érgano responsable
ante el Concejo, para el eficiente funcionamiento de la entidad.

Representar a la Municipalidad y el municipio.

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

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

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

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

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

Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nhombramiento y sancién del personal
correspondiente.

Ejecutar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia

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

Promover y apoyar conforme al cédigo municipal y demas leyes aplicables la participacion y
trabajo de las asociaciones civiles y los comités de los vecinos que operan en su municipio,
debiendo informar al concejo municipal, cuando este lo requiera.

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

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

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



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

e Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos, y alcaldes Comunitarios o auxiliares, al
darles posesién de sus cargos.

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

¢ Remitir dentro de los primeros cinco 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.

o Gestionar la obtencidon de recursos ante otros organismos, para desarrollar programas en
beneficio del Municipio.

e Suministrar al Concejo Municipal, los informes que le sean requeridos, sobre la marcha
administrativa o de los servicios que presta la Municipalidad.

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

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

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

e Las demas atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas que la legislacion
del estado asigne al municipio y no atribuya a otros érganos municipales.

5) Alcaldias Comunitarias o Auxiliares

Son entidades representativas de las comunidades, en especial para la toma de decisiones y como
vinculo de relacién con el gobierno municipal, en aldeas, caserios, cantones, barrios, zonas, colonias y
donde se considere necesario.

II) Objetivos:

e Velar por el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y disposiciones de caracter general,
emitidos por el Concejo Municipal o el Alcalde, a quien dara cuenta de las infracciones y faltas
que se cometen.

e Velar por la conservacion, proteccion y desarrollo de los recursos naturales de su
circunscripcion territorial.

o Representar a la Alcaldia Municipal de San Carlos Sija ante los vecinos que le correspondan.

e Trasladar a la Alcaldia la informacion y peticiones que por su medio se hicieran llegar.

lll) Funciones:



Ser vinculo de comunicacion entre las autoridades del municipio y los habitantes de la
comunidad donde fuere alcalde auxiliar.

Velar por el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y disposiciones de caracter general
emitidas por el Concejo Municipal o el Alcalde.

Rendir los informes que le sean requeridos por el Concejo Municipal o por el Alcalde.

Velar por la conservacién, proteccion y desarrollo de los recursos naturales de su
circunscripcion territorial.

Mediar en los conflictos que los vecinos de la comunidad le presenten, coordinando esfuerzos
con el Juzgado de Asuntos Municipales, cuando el caso lo requiera.

Ejercer y representar, por delegacion del alcalde, a la autoridad municipal.

Promover y gestionar en el ambito comunitario y municipal las acciones que garanticen el uso
racional y sostenible de la infraestructura publica.

Colaborar en la identificacion de las necesidades locales y en la formulacion de propuestas de
solucién a las mismas.

Elaborar, gestionar y supervisar, con el apoyo y la coordinaciéon del Concejo Municipal,
programas y proyectos que contribuyan al desarrollo integral de la comunidad.

Promover la organizacion y la participacion sistematica y efectiva de la comunidad en la
identificacion y solucion de los problemas locales.

Cooperar en censos nacionales y municipales, asi como en el levantamiento y actualizacién del
catastro municipal.

Otros que le sean asignadas.

6) Secretaria Municipal

Il) Objetivos:

Para la Secretaria Municipal propiamente dicha: Facilitar la gestion administrativa de la municipalidad,
mediante la participacion en actividades del Concejo Municipal y su relacién con la Alcaldia.

lIl) Funciones del Secretario Municipal:

Llevar el control de las actas de las sesiones del Concejo Municipal, al ser aprobadas de
conformidad con el Cédigo Municipal.

Certificar las actas y resoluciones del Alcalde o del Concejo Municipal.

Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo las 6rdenes del Alcalde, velando que los
empleados cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.

Elaborar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal durante la primera
guincena del mes de enero de cada afio, remitiendo ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo,
al Congreso de la Republica y al Concejo Municipal de Desarrollo y a los medios de
comunicaciones a su alcance.

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

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

Recolectar, archivar y conservar todos los nimeros del diario oficial.

Organizar, ordenar y mantener actualizado el archivo de la Municipalidad.



Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de sesiones del Concejo Municipal y
autorizadas, con su firma y aprobacién al ser autorizadas de conformidad con lo dispuesto en el
c6digo municipal.
Desempeniar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Concejo Municipal y el Alcalde.

I) Oficial 1ro. De Secretaria Municipal

Il) Funciones del Oficial 1ro.:

Sustituir al Secretario Municipal en su ausencia.
Elaborar correspondencia derivada de las instrucciones del Secretario Municipal y de los
miembros del Concejo derivada de las instrucciones del Secretario.
Llevar control de la asistencia de los concejales a las sesiones a fin de trasladar la informacién
para el pago de dietas correspondiente.
Elaborar, oficios, providencias, proyectos de resoluciones, pedidos de compra, requisiciones,
certificaciones de puntos de actas resolutivos.
Atender las consultas de los vecinos en forma personal, telefénicamente y via correo
electrénico, dando la informacién pertinente sobre sus solicitudes o expedientes.
Informacion y documentacién sobre el programa del Adulto Mayor
Archivo, Inscripcion de los COCODES y Asociaciones vigentes del municipio
Archivo, inscripcion e informacion de los Consejos de Educacion del municipio
Planificacion de los matrimonios que se realizan en la municipalidad, archivo de expedientes.
Registro de matrimonios ante el RENAP.
Redaccion de 6rdenes y licencias de fiestas, autorizadas por el alcalde municipal.
Convocar al Concejo Municipal, COCODES, auxiliaturas y vecinos al realizarse alguna reunion.
Realizacion del informe mensual de la estadistica agropecuaria para el Instituto Nacional de
Estadistica INE.
Realizacion de contratos de arrendamiento para el salén Municipal.
Desemperiar cualquier otra funcion, que le sea asignada por el Secretario Municipal y Concejo
Municipal.

I) Recepcionista Municipal

II) Funciones:

Sustituir al secretario y oficial municipal en caso de ausencia de ambos.

Recepcién de personas que visitan la municipalidad.

Recepcién de documentos, oficios, cartas y cualquier tipo de correspondencia dirigido a las
diferentes oficinas de la municipalidad.

Atencion a la poblacion por via telefonica y correo.

Recepcién de llamadas, fax y correos electrénicos.

Entrega de correspondencia a las auxiliaturas y COCODES.

Reproduccion de copias.

Manejo de SISCODE.

Control de los turnos de las audiencias de los vecinos con Alcalde Municipal y Concejo
Municipal.

Realizacion de llamadas de diferentes vecinos, instituciones y dependencias del gobierno.
Envié de convocatorias para el Concejo Municipal de Desarrollo COMUDE.



¢ Manejo de la Unidad de informacién Publica del Concejo Municipal de Desarrollo.

e Control del Uso del Salon Municipal, Estadio Municipal y cancha deportiva.

e Control de las sillas Municipales.

e Asistir a las reuniones del COMUDE y tomar notas relacionada a la reunién.

o Desempefiar cualquier otra funcién, que le sea asignada por el secretario Municipal.

7) Juzgado de Asuntos Municipales (cuando exista)

Es la dependencia municipal encargada de la ejecucion de las ordenanzas, el cumplimiento de los
reglamentos, acuerdos y demas disposiciones Yy leyes ordinarias de la municipalidad emitidos por el
Concejo Municipal.

I) Objetivo

Velar por el cumplimiento de las normas que regulan diversas actividades que se desarrollan en la
jurisdiccion del Municipio e imponer sanciones cuando se cometen faltas administrativas y violaciones
a los reglamentos y deméas normas municipales.

II) Funciones:

Ademds de las competencias establecidas en el articulo 165 del Cédigo Municipal Decreto 12-
2002 del congreso, tendra las siguientes

e Tomar las medidas e imponer las sanciones que proceden, de conformidad con las leyes del
Pais, las ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones municipales: relacionadas con
aquellos asuntos en que se afecten las buenas costumbres, en ornato de las poblaciones, el
medio ambiente, la salud y los Servicios Publicos Municipales, cuando el conocimiento de tales
materias no esta asignado al Alcalde o Concejo Municipal u otra autoridad.

e Gestionar las denuncias, quejas o reportes, segun el caso, que le sean presentadas y que sean
de su competencia.

o Conocer, resolver y ejecutar lo que conozca previo el procedimiento legal y si son constitutivos
de infracciones legales administrativas definiendo las infracciones deberd imponer las
sanciones correspondientes en contra del responsable.

o Llevar control de los expedientes con las denuncias, quejas o informes que se reciban.

e Gestionar, cuando corresponda, el pago de tributos y tasas municipales, realizar las acciones
necesarias para su recuperacion, previas a utilizar la via jurisdiccional si fuere necesario.

8) Direccién Municipal de Planificacion —-DMP-
[) Mision:
“Constituirse en el soporte Técnico-Administrativo de la Municipalidad en los procesos de planificacion
y producciéon de la informacién precisa y de calidad, requerida para la formulaciéon y gestion de
proyectos, y politicas publicas municipales”
Il) Objetivos:
Es la unidad municipal responsable de apoyar al Alcalde en lo concerniente a la elaboracion de perfiles
de proyectos comunitarios, elaboracion del POA y mantener un inventario de la infraestructura social y
productiva de las diferentes comunidades.
Ill) Funciones:

e Cumplir y ejecutar las decisiones del concejo Municipal en lo concerniente a su
responsabilidad.



Mantener actualizadas las estadisticas socioecondémicas del municipio, incluyendo la
informacién geografica de ordenamiento territorial y recursos territoriales.

Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas en los Consejos
Comunitarios de Desarrollo (COCODE).

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

Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas, de los planes,
programas y proyectos en sus fases de pefrfil, factibilidad, Negociacion, y Ejecucion.

Orientar los proyectos a financiarse con fondos del Gobierno Central, de conformidad con los
criterios del Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP).

Mantener actualizado el inventario de la infraestructura social y productiva con la que cuenta
cada centro poblado. Asi como de la cobertura de los servicios publicos de que gozan estos.
Proporcionar Orientacion y apoyo técnico a los alcaldes comunitarios o auxiliares para el mejor
desempefio de sus funciones, especialmente las relacionadas con el Proyecto de planificacion
cuando sea requerido. La capacitacion y asistencia técnica también se harad extensiva a los
miembros de los 6rganos de coordinacion de los COCODE’S y de las micro-regionales.

Apoyar al alcalde municipal en la gestion de los proyectos, asi también en su participacion en el
Concejo Municipal y departamental de desarrollo en sus relaciones con otras entidades
publicas y privadas.

Apoyar al Alcalde Municipal en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA). El Plan de
Inversiones y el Programa Presupuestario del Periodo siguiente.

Apoyar la elaboracion del Plan Integral de Desarrollo Municipal.

Coordinar su labor técnica cuando fuera el caso, con el jefe de oficina de la Secretaria de
Planificacion y Programacion (SEGEPLAN), y la Unidad Técnica Departamental (UTD) del
Consejo Departamental de Desarrollo.

Promover la asesoria y colaboracion de los técnicos de las entidades publicas y privadas con
presencia en el municipio.

Establecer el sistema de monitoreo y evaluacion de la planificacion.

Apoyar técnicamente la elaboracion del Presupuesto Municipal y dar seguimiento a la ejecucion
del mismo.

Identificar las oportunidades de cooperacion para la ejecucion de programas y proyectos
cuando estos no puedan ser resueltos con recursos propios de la municipalidad, manteniendo
actualizado para el efecto el banco de datos de agencias de cooperacion nacional e
internacional.

Realizar estudios relacionados con su area de competencia; elaborando los dictdmenes
técnicos correspondientes.

Apoyar a la junta cotizadora en el proceso de cotizacion de obras, bienes y servicios.

Mantener actualizado el catastro municipal.

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

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



Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas que le encomiende el
alcalde y el Concejo Municipal.
mantener un inventario de la infraestructura social y productiva de las diferentes comunidades

9) OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER OMM

) Misién: Dar respuestas institucionales a las diversas necesidades e intereses de las
mujeres a través de las politicas municipales, programas y procesos que vinculan la
participacion de las Mujeres y sus organizaciones con las decisiones de los gobiernos
municipales.

I Objetivos Generales:
Es la unidad municipal responsable de apoyar al Alcalde en lo concerniente a la
elaboracion de perfiles de proyectos comunitarios, elaboracion del POA y mantener un
inventario de la infraestructura social y productiva de las diferentes comunidades.
1)) Objetivos especificos:
Promover la participacion activa y organizada de las mujeres en el COMUDE y a través de los
COCODES vy fortalecer su liderazgo en la elaboracion y propuesta de iniciativas politicas,
econdmicas, culturales, y sociales como sujetas de desarrollo con derechos propios, que estas
se reflejen en el presupuesto municipal.
Promover espacios de interlocuciébn y dialogo entre la municipalidad, instituciones
gubernamentales en el municipio y las organizaciones de las mujeres para la elaboracién y/o
seguimiento de la politica municipal para la equidad.
Fortalecer a las organizaciones de las mujeres y promover la coordinacion entre las mismas
para la incidencia y participacion politica en el desarrollo integral de las mujeres en el municipio

V) Funciones:

Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implemente de OMM

Proponer al concejo Municipal el presupuesto para el funcionamiento de la OMM para el
cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

Elaborar el manual de funciones de la OMM especifico del municipio.

Informar al concejo Municipal y sus comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, al consejo Municipal de
desarrollo (COMUDE) y a sus comisiones sobre la situacién sobre la situacion de las mujeres
de las mujeres del municipio

Realizar diagnéstico de los problemas de las mujeres a nivel municipal.

Ser responsable de elaborar e implementar propuestas de politicas municipales basadas en la
PNPDIM para integrarlas a agendas locales y acciones municipales

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

Organizar cursos de capacitacién y formacién para las mujeres del municipio para fortalecer
sus habilidades, capacidades y fortalezas.

Informar y difundir el quehacer de la OMM, a través de los medios de comunicacion con el
objetivo de visibilizar las acciones que la oficina realiza en el municipio.

Promover la organizacion social y participacion Comunitaria de las mujeres en los distintos
niveles del sistema del consejo de Desarrollo Urbano y Rural.



Coordinar con las dependencias responsables, la gestibn de cooperacion técnica y financiera

con entes nacionales e internacionales para la implementacion de acciones y proyectos a favor

de las mujeres del municipio.

Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacién que contenga material

informativo de captacion de informacion asi como leyes generales y especificas en especial a

las que se refieren a los derechos humanos de las mujeres participacion ciudadana y auditoria

social.

Proponer la creacidn de guarderia municipal para la atenciéon de los menores que habitan en el

municipio.

Proponer alianzas con instituciones y organizaciones para fortalecer el trabajo de la OMM en

favor de las mujeres.

Promover procesos de monitoreo, seguimiento y evaluacién de las acciones establecidas.

Realizar informes sobre los logros, obstaculos y retos en el desarrollo de las funciones de la

OMM.

Coordinar con la SEPREM como ente coordinar de la politica nacional de desarrollo integral de

las mujeres.

V) FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA COORDINACION DE LA OFICINA MUNICIPAL
DE LA MUJER.

Socializar procesos de organizacion, participacion e incidencias de las mujeres en los espacios

de toma de decision.

Mantener las bases de datos y los diagnésticos comunitarios actualizados.

Elaborar ejecutar y evaluar planes operativos anuales de la Oficina Municipal de la Mujer,

orientados al cumplimiento de su objetivo general y objetivos especificos, para la asignacion de

presupuesto municipal, que le permita el buen funcionamiento a dicha oficina.

Promover cursos de sensibilizacion y capacitacion a los nuevos COCODES sobre el tema de

equidad de género.

Promover la coordinacion con las instituciones gubernamentales y no gubernamentales, asi

como con organizaciones de mujeres y con otras organizaciones nacionales e internacionales

con presencia en el municipio en funcién de organizar las acciones a favor de las mujeres del

municipio.

Velar por la incorporacion de la perspectiva de género en el quehacer municipal, por medio de

elaboracion y presentacion de politicas que velen por los derechos de las mujeres del

municipio.

Elaborar informes peridédicos que permitan evaluar el accionar de la oficina municipal de la

mujer.

Acompafiamiento y asesoria a mujeres sobrevivientes de violencia intrafamiliar o de género.

VI) FUNCIONES DE LA TECNICO | DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER.

Asesorar, ejecutar y sistematizar el proceso de incorporacion de las mujeres en el COMUDE

Mantener las bases de datos y los diagnosticos comunitarios actualizados.

Ejecutar planes operativos anuales de la Oficina Municipal de la mujer orientados al

cumplimiento de sus objetivos generales y objetivos especificos.

Promover cursos de sensibilizacion y capacitacibn de manera constante a los 6érganos de

COCODE Y COMUDE.



o Dar acompafiamiento y seguimiento y fortalecer a los grupos de mujeres.

e Representar a la OMM en caso de ausencia de la Coordinadora de la OMM en actividades
dentro y fuera del municipio.

o Desempefiar todas aquellas otras funciones que le asigne el alcalde o el Concejo Municipal
siempre que sea a favor del desarrollo del municipio.

e Articular con las organizaciones de mujeres para fortalecer la participacion ciudadana e
independencia politica de las mujeres.

e Crear archivos de la historia de trabajo de la OMM.
VI)  ATRIBUCIONES DE LA COORDINADORA DE LA MUJER Y DE LA TECNICO | DE

LA OFINA MUNICIPAL DE LA MUJER

e Asistir con voz a la asamblea general del Consejo municipal de Desarrollo COMUDE, como
asesora de la comision municipal de la muijer.

o Participar en actividades que la municipalidad promueva en beneficio de las mujeres

e Velar por la equidad de género dentro y fuera de las instalaciones de la municipalidad de este
municipio.

e Participar en la planificacion del presupuesto a nivel municipal.

9 A) Oficina de Servicios Publicos Municipales —OSPM- (cuando exista)

Es la unidad municipal responsable de la prestacion de los servicios publicos municipales. Velando
porque estos sean prestados a la mayor cantidad de habitantes del municipio en la medida de las
posibilidades técnicas y financieras. Se encarga de una adecuada prestacion de los servicios publicos
municipales para el bien comun.

II) Objetivo

Facilitar la operacion de los servicios publicos municipales, mediante una adecuada planificacion y
operacion, a fin de que los habitantes del municipio obtengan un servicio que satisfaga sus
necesidades.

lIl) Funciones:

Elaborar en coordinacién con la Direccion Municipal de Planificacion (DMP), estudios para determinar

la capacidad de la Municipalidad para prestar los servicios publicos y estimar la demanda futura, asi

mismo formular propuestas de inversion para el mejoramiento de la infraestructura cuando proceda.

e Disefiar y aplicar mecanismos para conocer el nivel de satisfaccion de los usuarios de los servicios.

¢ Planificar y dirigir las actividades tendientes a la eficiente prestacidén de los servicios a la poblacion.

e Serd la dependencia responsable de resguardar y archivar todas las especificaciones generales
técnicas y especiales de cada una de las obras de infraestructura de los servicios a saber: planos,
normas, bitacoras, etc.



Supervisar periédicamente el estado de las instalaciones y el funcionamiento de los servicios

municipales, como base para aplicar y/o proponer al Alcalde las medidas correctivas.

e Proponer al Alcalde y al Concejo Municipal, medidas que tiendan a la modernizacién y a hacer
mas eficiente la prestacion de servicios.

e Coordinar con la Unidad de Administracién Financiera Municipal, la determinacién del costo de
funcionamiento de los servicios publicos municipales con la disponibilidad del recurso financiero
y la poblacion atendida del municipio.

Verificar la existencia, divulgacion y cumplimiento de las disposiciones legales vigentes aplicables

a los servicios publicos y proponer las reformas pertinentes, especialmente en lo relacionado con

los reglamentos municipales.

Ser la dependencia responsable de la divulgacion de la calidad del agua distribuida.

Realizar otras funciones afines.

10) DEPARTAMENTO DE AGUA (Servicios de Agua Potable):

I) Objetivo:

Facilitar la prestacién del servicio de agua a la poblacién del municipio, velando para que toda la
poblacion pueda tener acceso al servicio.

Il) Funciones:

Establecer un registro de las fuentes de agua en uso de la Municipalidad, asi como de las demas
fuentes existentes en el municipio (esto en coordinacién con la DMP), que incluya régimen de
propiedad, ubicacién, caudal estimado, su forma de funcionamiento y su cobertura otros datos.
Formular estudios de la demanda actual y futura del servicio de agua en el municipio, en
coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion.

Cuidar las fuentes de agua utilizadas por el municipio, verificando la captacion del caudal
necesario, implementando medicién y monitoreo de los caudales disponibles y acciones afines
para la proteccion del recurso hidrico.

Definir el programa de distribucién de agua en la poblacion, segun disponibilidad de liquido y su
demanda.

Revisar y hacer limpieza, mantenimiento y/o reparaciones de las instalaciones de captacién,
canalizacion, tanques y tuberia de distribucion.

Verificar la cercania de la red municipal instalada y factibilidad para conectar y autorizar nuevos
servicios domiciliares.

Determinar el consumo mensual de agua, de los servicios autorizados. Controlando el adecuado
funcionamiento de los medidores.

Efectuar las conexiones de nuevos servicios, previo cumplimiento de requisitos conforme el
reglamento del servicio. Gestidon de las moras, desconexiones y reconexiones segun pagos del
servicio y conexion ilegal, en coordinacién con area financiera.

Coordinar con la Direccién de Administracién Financiera Integrada —DAFIM- el control estricto de
los usuarios del servicio a efecto de evitar las conexiones ilegales vy realizar las acciones
necesarias para las sanciones respectivas.

Conectar los servicios nuevos autorizados por la Municipalidad, desconectar aquellos que han
caido en mora y reconectar los que corresponda.



e Recibir quejas y resolver coordinadamente con el Juzgado de Asuntos Municipales, dependiendo a
gué corresponda.
e Realizar otras funciones afines relacionadas con este servicio.

1)) FUNCIONES DEL ADMINSTRADOR O COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE
AGUA.

e Velar por la correcta administracion y funcionamiento del servicio de agua.

e Sera el responsable de velar por el cumplimiento del reglamento que regule el servicio de agua y
alcantarillado

o Coordinador del departamento.

o Decidira de conformidad a los procedimientos legales previsto y previo dictamen de la comision
municipal respectiva para otorgar o no los servicios de agua.

e Llevar un registro de nuevas inscripciones

e Llevar el registro de las suspensiones.

o Llevar el registro de las reconexiones.

e Llevar registro de cancelaciones definitivas.

e Llevar un registro del control del pago mensual.

o Elaborar el listado mensual de servicios pendientes de pago 0 morosos.

V) FONTANERIA
V) FUNCIONES
e El personal que integra la fontaneria sera el responsable de velar por el buen funcionamiento de
los sistemas de abastecimiento de agua,
e Atenderd las denuncias, reportes o quejas de fugas de agua que los vecinos hagan,
e Atendera las fallas del sistema de funcionamiento,
e Atenderé las conexiones ilegales y demés situaciones que violen el reglamento de agua o afecten
el buen funcionamiento de los sistemas de abastecimiento de agua.
VI) ENCARGADO DE LECTURA DE CONTADORES:
VII)  FUNCIONES.
e Es elresponsable de la lectura de los contadores.
e Visitard una vez al mes las viviendas para la revision correspondiente de los contadores de agua y
verificacién del consumo de agua.
e Debera tomar las medidas pertinentes para control de los datos respectivos y posteriormente
entregara el reporte respectivo a la oficina de agua.
e Cualquier otra funcién que le asigne el Administrador o el Encargado de agua Yy/o el alcalde y/o el
Concejo Municipal relacionados a su funcion.

11) Servicio de Alcantarillado
Funciones:
o Establecer el registro de la cobertura del servicio tanto de aguas servidas como pluviales, el
gue debe incluir los servicios conectados al sistema, numero y ubicacion de tragantes y areas
de desfogue.



Identificar e informar, sobre las areas de los centros poblados con mayor problema de
estancamiento de agua.

Promover en las industrias, el establecimiento de procesos de pre-tratamiento de las aguas
servidas, antes de verterias a los alcantarillados.

Gestionar el proyecto para la construcciéon, operacion y mantenimiento de las plantas de
tratamiento de aguas servidas necesarias para el municipio.

Efectuar las conexiones de nuevos servicios, previo cumplimiento de requisitos conforme el
reglamento del servicio. Gestién de las moras, conexiones, suspensiones y reconexiones segun
pagos del servicio y conexion ilegal, en coordinacion con area financiera.

Recibir quejas y resolver los problemas relacionados en coordinacién con el Juzgado de Asuntos
Municipales.

12) Servicio de Mercado

I) ADMINISTRACION DEL MERCADO: estard a cargo de un administrador quien supervisara las
actividades del personal del mercado, para asegurar la calidad del servicio y el buen funcionamiento
del edificio.

II) Funciones:

Ordenar en lugares adecuados y seguros (conexiones eléctricas, ordenamiento, disposicion de
extintores y rutas de evacuacion, etc.) a los comerciantes que acuden a ofrecer sus mercaderias,
asi como a agricultores y artesanos, de acuerdo a la naturaleza de su actividad y procurando la
libre locomocioén de las personas.

Aplicar el control de pesas y medidas, para garantizar la transparencia de las relaciones
comerciales a favor de la poblacion.

Supervisar la higiene de las instalaciones y programar las labores de limpieza y fumigaciones del
mercado para que se realicen en forma y horarios adecuados, y que la basura sea colocada en los
lugares establecidos para el efecto y sea retirada oportunamente, sin afectar a la poblacion.
Supervisar que los servicios sanitarios se encuentren en perfectas condiciones y se presten en
condiciones higiénicas y con las tarifas autorizadas.

Controlar las condiciones higiénicas y sanitarias de los alimentos que se distribuyen en el mercado,
principalmente en productos de origen animal.

Supervisar que las instalaciones mdviles, tales como tarimas, mesas, sombras, mantengan la
uniformidad Correspondiente para mantener la estética y fluidez de los usuarios.

Controlar el ingreso ordenado de producto al mercado, la colocaciéon de los mismos y que se
efectle el cobro correspondiente.

Supervisar el estado fisico del edificio e instalaciones, reportar cualquier dafio que se presente y
gestionar su reparacion y/o reformas pertinentes.

Establecer y mantener actualizado un registro de los locales y arrendatarios.

Mantener la disciplina y el orden en arrendatarios y consumidores.

Observar lo establecido para el otorgamiento de espacios de piso de plaza, locales comerciales u
otros espacios en arrendamiento segun lo regulado en el Reglamento para la administracion y
funcionamiento del servicio municipal del mercado.

Realizar otras actividades que competen a este servicio, por disposicién del alcalde y el Concejo
Municipal.



13) Servicio de Rastro

I) ADMINISTRACION:

La correcta administracion y funcionamiento del rastro municipal corresponde al Alcalde Municipal o la
oficina de Servicios Publicos Municipales —OSPM- si hubiera que para el cumplimiento de sus
funciones tendra un administrador o encargado del rastro municipal quien tendra las siguientes:

Ill) Funciones:

Coordinar las actividades generales del Rastro Municipal de conformidad con el reglamento.
Informar periédicamente al Alcalde Municipal o al encargado de la OSPM sobre el
funcionamiento del rastro Municipal.

Organizar a los usuarios del rastro Municipal en las actividades dentro de las instalaciones.
Llevar un registro actualizado de los sacrificios de los animales de abasto que comprenda por
dia y por mes.

Llevar registro de los animales que ingresen para el destace, verificando que se cumplan los
requisitos correspondientes, con énfasis en lo relacionado con la posesion legal del ganado por
parte de los abastecedores y carniceros.

Llevar el control del cobro de las tasas por servicios de destace y otros que preste el rastro y
presentar los informes correspondientes.

Velar para que se mantenga la limpieza de las instalaciones, cuidando que después de cada
jornada se haga un lavado completo de la playa de matanza, y posteriormente entregar al
personal del tren de aseo municipal la basura extraida del rastro municipal.

Verificar que los animales sean sometidos a inspeccién sanitaria, antes y durante el sacrificio,
de tal forma que se proceda a sellar la carne calificada para consumo humano y se extiendan
constancias de comisos si proceden.

Asegurar el tratamiento y disposicion adecuada de los desechos soélidos y liquidos de las
actividades de destace y limpieza del rastro.

Informar al Alcalde o al encargado del OSPM si hubiere de cualquier reparacion que sea
necesaria en las instalaciones del rastro municipal.

Cualquier otra atribucién que le sea encomendada por el encargado de la OSPM si hubiere, por
el alcalde y/o Concejo Municipal.

Velar porque todo el personal municipal o particular que se relacione con el servicio del rastro
posea tarjeta de sanidad vigente.

Recibir quejas y denunciar ante el Juzgado de Asuntos Municipales los actos que considere
gue constituyen violaciones al reglamento del rastro.

14) Servicio de Cementerio

I) ENCARGADO DE CEMENTERIO
II) OBJETO DEL PUESTO: Procurar el buen servicio, mantenimiento y limpieza del cementerio.
IlI) ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Establecer con el apoyo de la Oficina Municipal de Planificacion, un registro y mapa del espacio
utilizado y disponible en el area destinada a cementerio.
Asignar los predios y nichos del cementerio que otorgue en venta la Municipalidad.



e Llevar un libro de las inhumaciones y exhumaciones si los hubiere que se realicen durante el
mes, y por afio, separando los que han fallecido en hospitales privados y hospitales publicos.

e Supervisar que las construcciones llevadas a cabo en el cementerio, estén autorizadas por la
Municipalidad por medio de la licencia respectiva y pago de la tasa municipal.

o Llevar el control del cobro de las tasas por servicios que presta el cementerio y otros
relacionados y presentar los informes correspondientes.

e Supervisar el mantenimiento de la limpieza y ornato en el cementerio.

e Vigilar que el cementerio cumpla con las normas sanitarias requeridas por las autoridades de

salud.

Organizar el horario y llevar el control de las distintas inhumaciones.

Organizar un plan de limpieza y mantenimiento del cementerio.

Llevar control de los nichos y predios que otorgue por derecho la municipalidad

15) Servicio de Tren de Aseo

II) Funciones:

Por las caracteristicas de este servicio, puede prestarse en forma directa por la municipalidad o
bien mediante CONTRATO ADMINISTRATIVO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO, con
lo cual varian sus funciones:

)  ATRIBUCIONES DEL PUESTO.

Organizar el servicio de recoleccion.

e Control de las rutas de recoleccion.

e Control de los recolectores.

o Realizar informes sobre sus actividades.

e Control de los usuarios de los servicios.

e Crear planes de contingencia.

e Supervisar la limpieza de botaderos clandestinos de basura.

e desarrollar un informe mensual sobre sus actividades.

e Establecer estudios en coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion, para determinar
el volumen, composicién y manejo de desechos sélidos que se producen en el municipio, tanto
a nivel domiciliar como industrial.

e Establecer estudios en coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion, para determinar
la disponibilidad de areas para el manejo y disposicion final de los desechos soélidos en el
municipio 0 en otro u otros municipios cercanos.

o Identificar areas no autorizadas para la disposicion de basuras y promover su limpieza y
saneamiento.

e Formular e impulsar campafias de sensibilizacion y educativas para que la poblacién maneja
adecuadamente los desechos solidos.

e Recibir quejas y resolver los problemas relacionados en coordinacién con el Juzgado de
Asuntos Municipales.

En cuanto al sistema de administracién del servicio y manejo de los desechos sélidos. Se tienen las
funciones especificas siguientes:



1) Por Administracién Municipal individual o mancomunadamente

Llevar un registro de los usuarios del servicio de recoleccién de basura y cobro adecuado.
Establecer la ruta para la recoleccién periédica de basura a nivel domiciliar como de los
edificios e instalaciones municipales.

Elaborar un programa de limpieza y recoleccién de basura en mercados, cementerios, rastros y
areas publicas.

Definir un programa para el manejo de los desechos sélidos recolectados en el municipio.

2) Por contrato administrativo de prestaciéon de servicio.

Regular y supervisar el funcionamiento del servicio y evaluar el desempefio de las empresas
responsables de la recoleccion, traslado y disposicion de la basura, tomando en cuenta
condiciones contractuales. De conformidad con el articulo 76 y 77 del Codigo Municipal, las
municipalidades pueden intervenir temporalmente los servicios municipales por deficiencias en
la prestacion de los mismos o por la contravencién de las regulaciones establecidas.

16 Servicio de Mantenimiento de Edificios Publicos, Ornato, Limpieza y Reparacién
de Caminos y Vias Publicas Municipales

Funciones:

Velar por el mantenimiento adecuado de las edificaciones publicas, cuidando el ornato, el uso
adecuado y disponibilidad publica de las mismas.

Llevar registro o agenda actualizada del uso de las instalaciones publicas municipales,
referente a fechas, horarios, solicitantes, motivo de la actividad y cualquier otro tipo de
informacién que se considere conveniente.

Verificar que las instalaciones se mantengan higiénicamente limpias y seguras.

Verificar el buen funcionamiento de los servicios con que cuentan las edificaciones publicas
(iluminacion, agua potable, recipientes de disposicion de desechos sdlidos, etc).

Dar aviso inmediato al Jefe de Mantenimiento sobre cualquier irregularidad o anomalia
observada en el interior de las instalaciones y edificaciones publicas como de cualquier
propuesta para su mejoramiento.

Implementar la ejecucion de un programa de mantenimiento preventivo y continuo a las
instalaciones.

Velar por el ornato de las vias publicas del municipio y el funcionamiento de las instalaciones
publicas, asi como la colocacién adecuada de recipientes para la disposicion de desechos
solidos.

Monitorear constantemente el estado de las carreteras del municipio y realizar las actividades
de limpieza, mantenimiento y reparacién cuando sea hecesario y no le correspondan al
Ministerio de Comunicaciones.

Realizar el mantenimiento y las reparaciones necesarias en las vias publicas del casco urbano
del municipio.

Verificar la asistencia y cumplimiento de las obligaciones de los diferentes guardianes,
barrenderos y peones asignados a cada una de las instalaciones y edificaciones publicas.



e Asistir cuando les sea requerido a los servicios de agua potable y Alcantarillado en actividades
de mantenimiento y reparaciones mayores de los sistemas y todas aquellas actividades que por
la naturaleza propia de la dependencia de mantenimiento de sean atribuibles.

17) Oficina de Recursos Humanos
Es la dependencia municipal encargada de proveer a la Municipalidad de San Carlos Sija su recurso
humano, mediante un procedimiento técnico, que todo el proceso administrativo de recursos humanos.
II) Funciones:
e Aprovisionamiento de los recursos humanos, mediante un programa permanente de
identificacion de necesidades y relacion con los distintos departamentos de la Municipalidad de
San Carlos Sija.

¢ Reclutamiento de personal, utilizando los medios que se consideren idéneos de acuerdo a las
circunstancias, los cuales pueden ser entre otros:

Prensa

Radio

Afiches en centro de estudios
Etc.
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lll) Seleccién de personal. Mediante la aplicacion de pruebas psicométricas, técnicas, de
personalidad, habilidad, memoria y las que se consideren convenientes, segin la
naturaleza del puesto y la funcion.

IV) Proceso de induccién. Este proceso comprende una visita a cada una de las unidades de la
Municipalidad de San Carlos Sija, a fin de conocer la relacién de su empleo con todas las
dependencias municipales.

V) Capacitacion. Implementar cursos de actualizacién técnico administrativo que permitan al
empleado alcanzar niveles de eficiencia y eficacia, para proporcionar servicios de calidad.

VI) Promocion. Proceso mediante el cual el empleado de acuerdo a su rendimiento optard a
mejoras laborales y salariales.

VIl)Evaluacién del rendimiento. Mediante evaluaciones periddicas utilizando entre otras técnicas
la de entrevista jefes, revision de historial de llamadas de atencion y otras que segun el
caso, se consideren conveniente.

18) Policia Municipal
De conformidad a lo que preceptia el articulo 79 del Cédigo Municipal es la unidad organizativa que
depende del Alcalde, constituida por un cuerpo de servicio publico, de caracter civil, los requerimientos



del servicio y los valores, principios, normas y tradiciones de las comunidades, que tiene a su cargo, la
ejecucién de las ordenanzas y el cumplimiento de las disposiciones municipales, para la proteccion de
los intereses legitimos del municipio y el respeto a las leyes y demas normas que regulan la actividad
municipal, la que observara en su ejercicio las leyes de la republica.

II) Objetivo
Mantener el orden, la seguridad y moral publica, debidamente regulados en las leyes de la Republica y
en las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones emitidas por el
Concejo Municipal.

I) Funciones:

Cuidar los bienes del Municipio y el orden publico, el ornato, la tranquilidad en los mercados,
parques, plazas, campos de feria y demas instalaciones municipales, incluyendo las de servicio
publico municipal.

Vigilar por la adecuada y eficiencia prestacion de los servicios municipales, informacion de
aquellos hechos o circunstancias que pudieran afectar su regularidad y calidad.

Colaborar estrechamente con los otros cuerpos de Policia, en la salvaguardia y proteccion de
las personas y sus bienes, asi como en la prevencion y persecucion de las actividades
delictivas.

Velar porque se cumplan los reglamentos, ordenanzas, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones de la Municipalidad, denunciando a los infractores ante el Juzgado de Asuntos
Municipales o en su defecto ante el Alcalde Municipal, para la imposicion de las sanciones
correspondientes.

Informar a la autoridad municipal respectiva, de cualquier hecho que pueda interrumpir la
prestacion eficiente de un servicio publico.

Proporcionar auxilio inmediato y la proteccion adecuada a las personas que lo solicitan o
cuando éstas o sus bhienes estan en peligro, dentro o fuera de las instalaciones municipales.
Dar seguridad y proteccién a las autoridades municipales, cuando desarrollan actividades
publicas.

Ejecutar acciones en coordinacion con otras Instituciones, tales como: Juzgado de Paz, de
Primera y de Segunda Instancia, asi como el Ministerio Publico, PNC.

Participar en el control del transito de la ciudad especialmente para dias festivos, dias de plaza,
apoyo a los desfiles, procesiones difuntos y cualquier actividad relacionada al trafico vehicular
y via publica.

Desarrollar otras funciones a fines que le sean encomendadas, el Alcalde o Concejo Municipal
y el por el Juzgado de Asuntos Municipales

19) DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL DAFIM

I) ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

DAFIM



ALCALDE

DIRECTOR DE DAFIM

TESORERO

RECEPTOR MUNICIPAL

JEFE DE PRESUPUESTO

JEFE DE CONTABILIDAD

ENCARGADO DE ADQUISICIONES

ENCARGADO DE ALMACEN AUXILIAR DE TESORERIA

AUXILIAR DE RECEPTORIA COBRADORES

ASISTENTE DE PRESUPUESTO

AUXILIAR DE PRESUPUESTO

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA UDAIM INTEGRANTES DE LA COMISION DE FINANZAS Y
PROBIDAD DEL CONCEJO MUNICIPAL MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS SIJA.

[II) DIRECTOR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL.
IV) DESCRIPCION DEL PUESTO
V) IDENTIFICACION DEL PUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion Financiera Integrada
Municipal
VI) TITULO DEL PUESTO: Director de —-DAFIM
VII) JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
VII)  SUBALTERNOS:
Tesorero.
Encargado de Presupuesto
Encargado de Contabilidad
Encargado de Adquisiciones.
Encargado de Almacén.
IX) OBJETO DEL PUESTO: Es un puesto directivo cuya responsabilidad sera planificar, organizar,
supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de las unidades o puestos de trabajo
relacionados a la gestidbn presupuestaria, contable, financiera, Adquisiciones y Almacén de la
Municipalidad.

X) ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

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

¢ Rendir cuentas al Concejo Municipal, su sesién inmediata, para que resuelva sobre los pagos
gue haga por orden del alcalde y que, a su juicio no estén basados en la ley, lo que lo eximira
de toda responsabilidad con relacion a esos pagos.

o Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades de la
municipalidad en concordancias con los requerimientos de sus dependencias municipales,



responsables de la ejecucion de programas y proyectos; asi como efectuar los pagos que estén
fundados en las asignaciones del presupuesto municipal, verificando previamente su legalidad.
Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la municipalidad y
preparar los informes analiticos correspondientes;

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

Evaluar Cuatrimestralmente la ejecucién del presupuesto de ingresos y gastos del municipio y
proponer las medidas que sean necesarias.

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

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.

Asesora al alcalde y al concejo Municipal en materia de administracion Financiera.

Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de administracion
financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de estos.

Elaborar y mantener actualizado a través del SICOIN GL Y SERVICIOS GL el registro de
contribuyentes en coordinacién con el catastro municipal ( si lo hubiere)

Informar al Alcalde y a la oficina municipal de planificacion sobre los cambios de los objetos y
sujetos de la tributacion;

Administrar la deuda publica.

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

Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le corresponde

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

Participar y proponer medidas para mejorar la coordinacién en instancias de los encargados de
las dependencias y unidades que se establezca en la Municipalidad.

Administrar la gestion financiera del presupuesto, la contabilidad integrada, la deuda municipal,
la tesoreria y las recaudaciones. Para el efecto, se establecera el sistema financiero conforme
a los lineamientos y metodologias que establezca el Ministerio de Finanzas Publicas como
6rgano rector del sistema,;

Revisar que se registren las diversas etapas de la ejecucion presupuestaria del ingreso y gasto,
asi como el seguimiento de la ejecucidn fisica;

Promover en las unidades y/o departamentos de la Municipalidad mecanismos adecuados para
el trabajo en equipo.

Elaborar las propuestas de la politica financiera y presupuestaria sometiéndolas a
consideracion del Alcalde y este a su vez al Concejo Municipal.

Asistir al Alcalde Municipal, para que sea asesorado por las comisiones de finanzas y probidad
y funcionarios municipales, con sujecidbn a las normas presupuestarias contenidas en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Codigo Municipal y la Ley Orgénica del
Presupuesto, formule el proyecto de presupuesto en coordinacion con las politicas publicas
vigentes, y en la primer semana del mes de octubre de cada afio, lo someta a consideracion del
Concejo Municipal, de conformidad a lo establecido en el articulo 131 del Codigo Municipal.



Proponer las modificaciones presupuestarias, que conforme al Cddigo Municipal, le
corresponde aprobar al Concejo Municipal.

Preparar y presentar al Alcalde Municipal los informes de la gestidn fisica y financiera del
presupuesto de acuerdo a lo operado en el SICOIN GL Y SERVICIOS GL, que faciliten la toma
de decisiones y luego su envio al Instituto de Fomento Municipal, Ministerio de Finanzas
Pablicas y Contraloria General de Cuentas de la Nacion, a SEGEPLAN y al Congreso de la
Republica por medio de los procedimientos que se establezcan.

Presentar al Alcalde Municipal las solicitudes de endeudamiento y financiamiento asi como las
donaciones, cuando procede, que deben ser conocidas por el Concejo Municipal.

Registrar en el SICOIN GL Y SERVICIOS GL las deudas adquiridas por la Municipalidad y
presentar la informacion mensual sobre el detalle de los préstamos vigentes y el saldo de la
deuda contratada que establece el Articulo 115 del Codigo Municipal, que el Concejo Municipal
debe presentar mensualmente a la Direccion de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas
Publicas, con la respectiva copia al INFOM.

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

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas de informacién
complementarios, y el mantenimiento de los recursos de computacién y de comunicacion. Asi
como mantener comunicacién con las dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas,
encargadas del mantenimiento y actualizaciéon del sistema o software autorizado para las
finanzas municipales sea este SICOIN GL, SERVICISO GL.

Disefar y proponer al Concejo Municipal los procedimientos y formas de transparentar el uso y
resultados del gasto publico municipal.

Coordinar con el Ministerio de Finanzas Publicas, Instituto de Fomento Municipal y la
Asociacion Nacional de Municipalidades, los planes de capacitacion correspondientes para la
aplicacion del Cadigo Municipal, leyes conexas y lo relacionado con el SIAF-MUNI.

Dirigir y administrar todo el proceso de liquidacion y recaudacion de impuestos, arbitrios, tasas
y contribuciones establecidos en las leyes;

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

Analizar y enviar para consideracién del Alcalde los estados financieros que permitan conocer y
evaluar la politica financiera. Asi como los resultados de la gestion presupuestaria, de caja y
patrimonial.

Establecer normas para el manejo y control del Fondos de Caja Chica.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades que
le sean asignadas por el Alcalde Municipal y/o el Concejo Municipal.

Xl) RELACIONES DE TRABAJO

Con el Concejo Municipal y el Alcalde, para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e
informes.

Con personal municipal bajo su cargo y de las distintas areas para proporcionar y obtener
informacion relacionada con las actividades de la oficina.



e Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con el
trabajo.

e Con la Comision de Finanzas del Concejo Municipal.

e Con proveedores.

XIHAUTORIDAD.

e Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo.

e Para proponer estrategias en pro de las finanzas municipales.

e Para firmar cheques, previa verificacion de disponibilidad de fondos y legalidad de gasto.

o Pararealizar arqueos de caja, examinar cuentas corrientes e inventario general de bienes de la
Municipalidad.

e Para distribuir las actividades dentro del personal asignado.

XIIT)

RESPONSABILIDAD

e Por incluir los planes, programas y proyectos acordados por el Concejo Municipal y la Oficina
Municipal de Planificacibn —OMP-, en el presupuesto anual para su ejecucioén.

o De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

e De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo de la Oficina.

o De efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales.

o De presentar informes, proyectos, ampliaciones y otra informacion, conforme lo indican las
leyes especificas, por ejemplo el proyecto de presupuesto, informe de su gestién anual, etc.

XIV)
XV)

XVI)

XVII)

XVIIN

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacidn: Poseer titulo a nivel medio como minimo, preferentemente de Perito contador,
con conocimiento en Administracion Financiera Municipal.

Experiencia: Preferentemente con experiencia comprobada de tres afios en el puesto de
Tesorero Municipal, auditoria, consultoria en el area de Tesoreria.

Habilidades y destrezas: Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren
las finanzas municipales. En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora,
calculadoras, manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point), buenas
relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

Otros conocimientos: Estar actualizado en las leyes siguientes: CAddigo Municipal, Ley
Organica del Presupuesto, Ley de Contrataciones del Estado, Ley de la Contraloria General
de Cuentas y su reglamento, Ley de Probidad, Plan de Prestaciones del Empleado
Municipal, Ley del Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo, Otras leyes y reglamentos
relacionados al trabajo.

) TESORERO

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO
l1I) IDENTIFICACION DEL PUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Administracion
Financiera Integrada Municipal

V)

TITULO DEL PUESTO: Tesorero

V) JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la AFIM.
VI) SUBALTERNOS: Secretaria Receptor General Auxiliar de Tesoreria
VII)OBJETO DEL PUESTO: Es un puesto directivo cuya responsabilidad sera planificar, organizar,

supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de las unidades o puestos de trabajo



relacionados a la gestidn presupuestaria, contable, financiera, Adquisiciones y Almacén de
la Municipalidad.
VII)  Funciones del Area de Tesoreria:

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

Disefiar, mantener y actualizar las normas, procedimientos e instructivos que
regulan el funcionamiento del &rea de tesoreria, de acuerdo a las normas
establecidas por la entidad rectora.

Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidad
de la municipalidad en concordancias con los requerimientos de sus dependencias,
responsables de la ejecucion de sus programas y proyectos

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores del servicio de tesoreria.

Verificar los documentos devengados y emitir el cheque de pago e inmediatamente
operar en el Sistema el momento presupuestario de pago de obligaciones
financieras que haya contraido la Municipalidad tales como: sueldos y salarios,
honorarios profesionales, materiales y suministros, amortizacion de deudas y rentas
consignadas (PPEM, IGSS, etc.); siempre que estén fundadas en las asignaciones
del presupuesto, verificando previamente su legalidad.

Cancelacion de las obras ejecutadas por contrato que contengan la documentaciéon
de respaldo correspondiente

Revisar la ndmina y el pago de salarios a todo el personal de la municipalidad.
Firmar y revisar las cajas fiscales de ingresos y egresos de la municipalidad.
Realizar estudios y proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante el
Sistema de Cuenta Unica.

Participar en la formulacién de la politica financiera que elabore la DIRECCION DE
ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el Concejo
Municipal.

Someter a consideracion del Jefe de la AMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL, el programa mensual de caja.

Administrar el Sistema de Caja Unica de la municipalidad, de manera de proveer
informacién en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma de
decisiones.

Recibir y verificar la informacion de los CUR’S devengado de origen presupuestario
0 extrapresupuestario en los sistemas y efectivizar.

Custodiar los documentos de propiedad de la municipalidad o de terceros, que se
pongan a su cargo.

Suscribir los cheques que deba emitir la Tesoreria, previa verificacion de su
legalidad.

Administrar el Fondo Rotativo y en casos necesarios la Caja Chica de la
municipalidad y establecer normas para el manejo y control de los fondos rotativos
de las dependencias municipales.

Controlar la utilizacion de los saldos de efectivo de las diferentes cuentas bancarias.
Proporcionar la informacién sobre los saldos diarios de caja.

Registrar en el sistema las cuentas bancarias el saldo con la que debera operar la
tesoreria para la ejecucién de los pagos.

Definir las cuentas virtuales que se afectaran en la constitucién y reposicién del
Fondo Rotativo y/o Cajas Chicas.



Archivar la documentacion de respaldo relacionada con la apertura, mantenimiento,
actualizacién y cierre de cuentas bancarias.

Recaudar los diferentes ingresos que percibe la municipalidad en conceptos de
impuestos, arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros.

Extender a los contribuyentes los comprobantes en su caso recibos y/o facturas
correspondientes autorizados y sefialados por la Contraloria General de Cuentas y
demés entidades, por las sumas que de ellos perciba, a las cuentas bancarias
correspondientes.

Depositar diariamente los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos.
Trasladar al Departamento de Contabilidad la documentacién de soporte de los
ingresos  percibidos, que permita elaborar las operaciones contables
correspondientes.

Preparar la informacién sobre la deuda, que la Municipalidad debe enviar a la
Direccién de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas, de acuerdo con lo
gue establece el articulo 115 del Codigo Municipal.

Entregar la documentacion para fiscalizacion al auditor interno municipal.

Efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto,
verificando previamente su legalidad.

Hacer corte de caja cada mes y enviar copia a las oficinas correspondientes.
Supervisar al personal que tiene bajo su responsabilidad y a quién le ha asignado
una funcién especifica.

Velar que se cumpla la legalidad de los documentos de pago es decir que llenen los
requisitos exigidos por la Ley.

Ordenar y preparar toda la documentacion que debera ser rendida a la Contraloria
General de Cuentas de la Nacién, para su examen y glosa de conformidad con la
Ley.

Revisar los pagos de Impuesto Sobre la Renta (I.S.R.) e IVA, Operados en el
SICOIN GL Y SERVICIOS GL.

Cuadrar el saldo de caja fiscal.

Suscribir los cheques que deba emitir la Tesoreria.

Controlar la utilizacion de los saldos de efectivo de las diferentes cuentas bancarias.
Archivar la documentacién de respaldo relacionada con la apertura, mantenimiento,
actualizacién y cierre de cuentas bancarias.

Verificar que se deposite diariamente los recursos financieros percibidos por
diferentes conceptos o su utilizacion.

Programar el endeudamiento, asi como el pago del servicio de la deuda y
presentarlo para su incorporacion al presupuesto de ingreso y egresos de cada
ejercicio fiscal.

Revisar las solicitudes de materiales, insumos, mobiliario, equipo y demas bienes
gue necesite la municipalidad para su buen funcionamiento.

Elaborar el control de las cuentas pendientes con los proveedores.

Presentar en el mes de enero de cada afio al Concejo Municipal, un informe de
coémo se administro las finanzas municipales en el curso del afio anterior.

Formular el Anteproyecto de Presupuesto de la Municipalidad para someterlo a
consideraciéon del Concejo Municipal y de la Comisién de Finanzas.



Controlar en forma efectiva la ejecucion del Presupuesto, evitando gastos
innecesarios, que redunden en menoscabo del erario municipal, cumpliendo con las
normas contenidas en la Ley Organica del Presupuesto.

Realizar estudios y proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante el
Sistema de Cuenta Unica. .

Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el Concejo
Municipal.

Elaborar, juntamente con el area de Presupuesto la programacion de la ejecucion
del presupuesto y programar el flujo de fondos de la municipalidad.

Administrar el Sistema de Caja Unica de la municipalidad, de manera de proveer
informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma
decisiones.

Recibir y verificar la informacién del informe de lo devengado de origen
presupuestario en el sistema y efectivizar.

Custodiar los documentos de propiedad de la municipalidad o de terceros, que se
pongan a su cargo.

Administrar el Fondo de Caja Chica de la municipalidad y establecer normas para el
manejo y control de los fondos de las dependencias municipales.

Proporcionar informacion sobre los saldos diarios de caja.

Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el Alcalde o el Concejo
Municipal.

) AREA DE ADQUISICIONES
I) Funciones del Area de Adquisiciones:

El encargado de compras, tendra bajo su responsabilidad, la adquisicion de bienes,
materiales, suministros y servicios que requiera la Municipalidad, para su
administracién y funcionamiento.

El encargado debera verificar la disponibilidad presupuestaria para la erogacion
solicitada.

El encargado debera cotizar, analizar y comprar lo solicitado por parte de las
diferentes unidades de la Municipalidad.

El encargado debera verificar la calidad y el ingreso al almacén de los bienes,
materiales y suministros, adquiridos.

El encargado de acuerdo al monto podra efectuar compras directas.

El encargado propone a la autoridad superior las personas elegibles para conformar
las juntas de cotizacion o licitacion para efectuar compras de acuerdo a los montos
establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado.

Verificar que se deposite diariamente los recursos financieros percibidos por
diferentes conceptos o su utilizacion.

Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el Alcalde (sa), el Concejo
Municipal o por el Director Financiero Municipal.



) RELACIONES DE TRABAJO

e 1. Con el Concejo Municipal y el Alcalde, para recibir lineamientos de trabajo, hacer
propuestas e informes.

e 2. Con personal municipal bajo su cargo y de las distintas areas para proporcionar y
obtener informacioén relacionada con las actividades de la oficina.

e 3. Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos
relacionados con el trabajo. 4. Con la Comision de Finanzas del Concejo Municipal.

e 5. Con proveedores

IV) AUTORIDAD. 1. Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo. 2. Para

proponer estrategias en pro de las finanzas municipales.

e 3. Para firmar cheques, previa verificacion de disponibilidad de fondos y legalidad de
gasto.

e 4. Para realizar arqueos de caja, examinar cuentas corrientes e inventario general
de bienes de la Municipalidad.

e 5. Para distribuir las actividades dentro del personal asignado.

V) RESPONSABILIDAD.

e Por incluir los planes, programas y proyectos acordados por Concejo Municipal y la
Oficina Municipal de Planificacion —OMP-, en el presupuesto anual para su
ejecucion.

e De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

e De la custodia, conservaciéon y uso de los documentos e informacion a cargo de la
Oficina.

¢ De efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales.

e De presentar informes, proyectos, ampliaciones y otra informacion, conforme lo
indican las leyes especificas, por ejemplo el proyecto de presupuesto, informe de su
gestion anual, etc.

VI) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 1.

e Educacion y Experiencia: Poseer titulo como minimo de Perito Contado, Experiencia
comprobada en area de Tesorero Municipal.

e Habilidades y destrezas: Capacidad para implementar politicas y estrategias que
mejoren las finanzas municipales. En el uso de equipo de oficina, maquina de
escribir, computadora, calculadoras, manejo de programas informaticos (Word,
Excel, Power Point), buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar
instrucciones inherentes al cargo.

e Oftros conocimientos: Estar actualizado en las leyes siguientes: Cédigo Municipal.
Ley Organica del Presupuesto. Ley de Contrataciones del Estado. Ley de la
Contraloria General de Cuentas y su reglamento. Ley de Probidad. Plan de
Prestaciones del Empleado Municipal. Ley del Servicio Municipal y Cddigo de
Trabajo. Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.

) RECEPTOR MUNICIPAL.

1)) DESCRIPCION DEL PUESTO.

) IDENTIFICACION DEL PUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion

Financiera Integrada Municipal



IV) TITULO DEL PUESTO: Receptor General.
V) JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la AFIM / Tesorero
VI) SUBALTERNOS: Ninguno.

VII) OBJETO DEL PUESTO: Es un puesto operativo que realiza actividades relacionadas con la

recaudacion de arbitrios, tasas, contribuyentes, y otros ingresos, operando en el SICOIN GL Y

SERVICIOS GL la recaudacion diaria para la impresion de reportes generados en dicho sistema.

VIII) ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

e Recepcion de los arbitrios, tasas municipales.

e Mantener el SICOIN GL Y SERVICIOS GL actualizado con la cuenta corriente de los diferentes
arbitrios, tasas, contribuciones y arrendamiento de los locales, servicios publicos y otros.

o Presentar los informes periddicos de los ingresos obtenidos segun su origen, generados por
SICOIN GL Y SERVICIOS GL.

e Control de la existencia de los talonarios ingresos 7-B, 31 B o documento autorizado por la
contraloria general de cuentas.

¢ Responsable de la existencia y realizacion de formularios ya indicados.

e Llevar control de talonarios de recibos para cobros.

e Operar libro de existencia de talonarios y recibos.

e Operar libro de los cobros de cada uno de los recaudadores ambulantes.

e Control de recibos por ingresos de piso de plaza.

e Entrega de talonarios a Asistente de Receptoria General.

e Llevar control de boleto de ornato en el libro respectivo.

e Llevar el control de los pagos de ISR e IVA.

e Actualizar en el sistema la correlatividad numérica cuando por causas de fuerza mayor realice
el cobro con recibos reimpresos llenados en forma manual y que estén autorizados por la
Contraloria General de Cuentas.

e Operar documentos en SICOIN GL Y SERVICIOS GL o el software aprobado por las entidades
rectores de las finanzas municipales.

e Conciliacion anual de ingresos.

¢ Realizar constancias de retencion de I.S.R cuando proceda asi como canceladas en las
instituciones bancarias o SAT.

e Elaboracion de Facturas Especiales.

e Llevar el registro de negocios comerciales del Municipio, en el SICOIN GL Y SERVICIOS GL.

o Realizar depdésitos bancarios.

e Participar en la elaboracién del presupuesto de ingresos.

e Conciliacion anual de Ingresos.

e Llevar el registro de negocios comerciales.

¢ Emitir documento de legitimo abono por el pago por extension de licencias de construccién, del
pago por servicio de agua potable y extender boletos de ornato.

e Asistir en la entregar de la documentacion para fiscalizacién del auditor interno municipal.

e Ordenar y preparar toda la documentacion que debera ser rendida a la Contraloria General de
Cuentas de la Nacion, para su examen y glosa de conformidad con la Ley.

o Depositar diariamente los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos.

e Entregar todas las mafanas el recurso econdmico necesario para dar vuelto a los usuarios.



e Llevar un estricto control de los ingresos municipales.

e Hacer un corte de caja al finalizar la jornada de trabajo, garantizando el cuadre de los

documentos de respaldo con la cantidad recaudada.

e Supervisar que el personal que tiene bajo su cargo preste un servicio de calidad a los usuarios.

e Presentar propuestas dirigidas a mejorar la recaudacién de la municipalidad.

e Presentar a su jefe inmediato superior una planificacion semanal, mensual y anual, de sus

actividades.

o Realizar en el sistema la apertura y cierre diario de caja general y caja receptora.

o Extender la solvencia de pago a los contribuyentes que lo soliciten.

e Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por Director de la AFIM y Tesorero.

IX) RELACIONES DE TRABAJO I|) Con su jefe inmediato. Il) Con los cobradores ambulantes y
contribuyentes.

X) AUTORIDAD. |) Para recepcion y registro de las tasas, arbitrios, IUSI y contribuciones a los
usuarios y beneficiarios de los servicios publicos, que efectian su pago en la Receptoria
Municipal. 1l) Operar en el sistema los documentos necesarios de la recaudacion
depositada en las cuentas bancarias correspondientes, por el Asistente de Receptoria que
fue reportada por los recaudadores ambulantes.

XI) RESPONSABILIDAD 1) Por el manejo de documentacion relacionada con los ingresos de
fondos.

XIl) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

XIll)  Educacion y Experiencia: Titulo a nivel medio. Preferentemente Perito Contador o Perito
en Administracion Publica. Con conocimiento de Administracion Financiera Municipal o
haber cursado Talleres en finanzas municipales impartidos por INFOM, ANAM, INAP, o de
Talleres en Finanzas Municipales impartidos por la Municipalidad de San Carlos Sija como
incentivo a estudiantes de Nivel Medio.

XIV)  Habilidades, destrezas y otros conocimientos: Para manipular dinero. Para mantener
relaciones interpersonales con compafieros de trabajo y beneficiaros de servicios publicos
municipales. En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora,
calculadoras, manejo de programas informéticos (Word, Excel, Power Point), buenas
relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo. De los
reglamentos, ordenanzas y disposiciones emitidas por el Concejo Municipal.

) COBRADORES O RECEPTOR AMBULANTE

1)} DESCRIPCION DEL PUESTO.

1)) IDENTIFICACION DEL PUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion
Financiera Integrada Municipal

IV) TITULO DEL PUESTO: Receptor Ambulante

V) JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Receptor General

VI) SUBALTERNOS: Ninguno.

VIII). OBJETO DEL PUESTO: Es un puesto operativo que realiza actividades relacionadas

con el cobro de los servicios publicos municipales.

IX). ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Realizar los cobros a los usuarios de los servicios municipales, piso plaza, arrendamiento

de locales de mercados, y otros tasas o arbitrios.



2. Emitir anicamente los recibos autorizado por la contraloria general de cuentas por
concepto de lo recaudado.

3. Custodia de los talonarios de recibos de cobro de las tasas o arbitrios. 4. Apoyar en
mantener actualizados los cobros en el sistema informatico, con el Asistente de Receptoria.
5. Entregar a todos los usuarios de la municipalidad sus respectivos recibos por cada pago
realizado.

6. Realizar el corte diario de los ingresos juntamente con el Receptor municipal.

7. Atender con prontitud y esmero a todos los usuarios que realizan un pago.

8. Otras actividades cuya naturaleza del cargo le asignen el jefe inmediato.

IX) RELACIONES DE TRABAJO: 1. Con su jefe inmediato superior, con el personal de la
AFIM y vecinos usuarios de los servicios municipales.

X). AUTORIDAD: 1. En cuanto al cobro de los servicios publicos segin notas de cobro o
vencimiento del servicio.

XI). RESPONSABILIDAD:

1. Por el manejo de documentacion relacionada con la Asistente de Tesoreria.

) JEFE DE PRESUPUESTO DESCRIPCION DEL PUESTO
1)) DENTIFICACION DEL PUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Unidad de Administracién Financiera Integrada Municipal
1)) TITULO DEL PUESTO: Jefe de Presupuesto
V) JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DAFIM
V) SUBALTERNOS: No tiene
VI) OBJETIVO DEL PUESTO: técnico, cuya responsabilidad es disefiar y actualizar los
procedimientos que eficienticen la técnica presupuestaria y contabilidad municipal.

VIIl). ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
1. Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos internos, que
permitan mejorar la técnica presupuestaria, en las fases de formulacién, programacion,
ejecucioén, evaluacion y liguidacién del presupuesto municipal.
2. Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracién
del anteproyecto de presupuesto, la programacién de la ejecucién, el procesamiento contable
de la ejecucion de los pagos y las coherencias de la calidad y reportes del sistema integrado de
administracion financiera municipal.
3. Participar en la elaboracién de la politica presupuestaria, asi como en la formulacién de la
politica financiera, que proponga la DAFIM a las autoridades municipales.
4. Elaborar las propuestas de niveles de gastos de acuerdo a la politica presupuestaria
especifica aprobada por la municipalidad.

5. Elaborar la politica presupuestaria previa, con las diferentes opciones de ingresos, a fin de

someterlas a consideracion del director de la DAFIM.

6. Asesorar a las dependencias o unidades municipales en la elaboracién de sus anteproyectos
de presupuesto.
7. Analizar y ajustar en conjunto con el director de la DAFIM de acuerdo a la politica
presupuestaria previa, los anteproyectos de presupuesto enviados por las dependencias
municipales.
8. Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.



9. Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Codigo Municipal
para la formulacién, programacién de la ejecucion, transferencias presupuestarias, evaluacion y
liquidacion del presupuesto de las municipalidades.

10. Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del director de la AFIM las solicitudes
de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias. 11. Incorporar al sistema
las solicitudes de modificaciones al presupuesto.

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

13. Evaluar la ejecucion del presupuesto aplicando las normas y criterios establecidos en el
cbédigo municipal, la ley organica de presupuesto y las normas internas de la municipalidad.

15. Analizar periddicamente y someter a consideracion del director de la AFIM los informes
recibidos sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y de realizaciones fisicas, asi como
verificar si los programas se estan cumpliendo como fueron formulados, las causas de las
desviaciones, si las hubiera, y proponer las medidas correctivas necesarias.

16. Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la informacién periédica
sobre la ejecucion de ingresos.

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

18Aprobar conjuntamente con la Unidad de Tesoreria la programacion de la ejecucion
financiera del presupuesto.
19. Las demés funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades

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

VIll. RELACIONES DE TRABAJO
1. Con el Director de la DAFIM, para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e
informes relacionados con la Unidad, emanadas o que tenga que recibir el Concejo Municipal
y/o el Alcalde.
2. Con personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener
informacion relacionada con las actividades de la Unidad.
3. Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con el
trabajo.
IX). AUTORIDAD
Para realizar, proponer modificaciones y actualizaciones presupuestarias municipales.
X. RESPONSABILIDAD
1. De proponer normas que eficientes las actividades de la Unidad de Presupuesto.
2. De presentar los informes indicados en sus atribuciones.
3. De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la Unidad de
Presupuesto.
4. Del registro de los libros contables y financieros, y de la custodia de los mismos.
XIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
XIl. Educacién y Experiencia: Poseer titulo de nivel medio, preferentemente Perito Contador. Con
conocimiento de Administracion Financiera Municipal o haber cursado Talleres en finanzas
municipales impartidos por INFOM, ANAM, o de Talleres en Finanzas Municipales impartidos por la
Municipalidad de San Carlos Sija como incentivo a estudiantes de Nivel Medio.



XlIl: Habilidades, destrezas y otros conocimientos: Manejo de equipo de coOmputo Manejo de
programas de Microsoft Office Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera o sistemas
financieros contables municipales. Para establecer y mantener relaciones interpersonales Para
analizar e interpretar documentos e informacion Codigo Municipal, Ley Organica del Presupuesto
Otras Leyes y Reglamentos relacionados con el trabajo.

[) ASISTENTE DE PRESUPUESTO
Il) DESCRIPCION DEL PUESTO

) IDENTIFICACION DEL PUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion
Financiera Integrada Municipal.

IV) TITULO DEL PUESTO: Asistente de Presupuesto.
V) JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Presupuesto
VI) SUBALTERNOS: No tiene.

VII) OBJETIVO DEL PUESTO técnico, cuya responsabilidad es disefiar y actualizar los procedimientos
que eficientica la técnica presupuestaria y contabilidad municipal en el area de egresos, asi como de
apoyo al Jefe de Presupuesto.

VIII) ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Durante el tiempo de transicion que se implementa el SICOIN GL Y SERVICIOS GL las atribuciones
son:

1 Recibir los documentos originales pagados en tesoreria por medio de conocimiento. Revisar o
comparar el conocimiento de tesoreria contra documentos de pago registrados en el mismo. Revisar
todos los documentos originales pagados en tesoreria que cumplan con la documentacion requerida
por el MAFIM. Estampar un sello a cada uno de los documentos recibidos, el cual debe ser llenado con
los datos de Programa, actividad, obra, proyecto, reglén y cantidad. Operar en el programa SICOIN GL
Y SERVICIOS GL los documentos de egresos de cada mes, los cuales fueron pagados por tesoreria.
Revisar disponibilidades presupuestarias con respecto a las planillas de salarios. Elaborar toda la
papeleria para tramite de jubilacién, ya sea del IGSS o del plan de prestaciones de empleado
municipal. Apoyo en la elaboracion del presupuesto.

2. Apoyar en mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos internos, que
permitan mejorar la técnica presupuestaria, en las fases de formulacién, programacion, ejecucion,
evaluacion y liquidacion del presupuesto municipal. 3. Apoyar en evaluar el grado de
aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto, la programacién de la ejecucion, el procesamiento contable de la ejecucion de los pagos
y las coherencias de la calidad y reportes del sistema integrado de administracion financiera municipal.

4. Apoyo en la asesoria a las dependencias o unidades municipales en la elaboracion de sus
anteproyectos de presupuesto de egresos.



5. Analizar y ajustar en conjunto con el Jefe de Presupuesto de acuerdo a la politica presupuestaria
previa, los anteproyectos de presupuesto enviados por las dependencias municipales en el area de
egresos e inversion.

6. Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del Jefe de Presupuesto las solicitudes de
modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias en el area de egresos e inversion.

7. Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto de egresos.
8. Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias de la municipalidad.

9. Evaluar la ejecucién del presupuesto aplicando las normas y criterios establecidos en el cédigo
municipal, la ley organica de presupuesto y las normas internas de la municipalidad.

10. Analizar periédicamente y someter a consideracion del Jefe de Presupuesto los informes recibidos
sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y de realizaciones fisicas, asi como verificar si los
programas se estan cumpliendo como fueron formulados, las causas de las desviaciones, si las
hubiera, y proponer las medidas correctivas necesarias. 11. Llevar estadisticas de los proyectos que
se ejecutan en mas de un periodo presupuestario, a fin de asegurar su financiamiento en los
respectivos presupuestos.

12. Las demés funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades que le
sean asignados por el Jefe de Presupuesto.

IX). RELACIONES DE TRABAJO

1. Con el Jefe de Presupuesto, para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e informes
relacionados con la Unidad, emanadas o que tenga que recibir el Concejo Municipal y/o el Alcalde (sa).

2. Con personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener informacion
relacionada con las actividades de la Unidad.

3. Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con el trabajo.

X) AUTORIDAD: Para realizar, proponer modificaciones y actualizaciones presupuestarias
municipales.

XI. RESPONSABILIDAD
1. Apoyar en proponer normas que eficientes las actividades de la Unidad de Presupuesto.
2. De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

3. De la custodia, conservacién y uso de los documentos e informacién a cargo de la Unidad de
Presupuesto.

4. Del registro de los libros contables y financieros, y de la custodia de los mismos.



XlIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 1. Educacion y Experiencia: Poseer titulo de nivel medio,
preferentemente Perito Contador. Con conocimiento de Administracion Financiera Municipal o haber
cursado Talleres en finanzas municipales impartidos por INFOM, ANAM, INAP o de Talleres en
Finanzas Municipales impartidos por la Municipalidad de San Carlos Sija como incentivo a estudiantes
de Nivel Medio.

2. Habilidades, destrezas y otros conocimientos: Manejo de equipo de cémputo Manejo de programas
de Microsoft Office Manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera o sistemas financieros
contables municipales. Para establecer y mantener relaciones interpersonales Para analizar e
interpretar documentos e informacién Codigo Municipal, Ley Organica del Presupuesto Otras Leyes y
Reglamentos relacionados con el trabajo

[) AUXILIAR DE PRESUPUESTO DESCRIPCION DEL PUESTO

I) IDENTIFICACION DEL PUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal.

). TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Presupuesto.
IV) JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Presupuesto
V). SUBALTERNOS: No tiene.

VI). OBJETIVO DEL PUESTO técnico, cuya responsabilidad es disefiar y actualizar los
procedimientos que eficienticen la técnica presupuestaria en el area de ingresos municipales.

VIl). ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Operar en el sistema autorizado por el rector de administracion financiera la documentacién
pertinente. En SICOIN GL Y SERVICIOS GL, los ingresos de cada mes, cuando este el, los
documentos que respalden operaciones que no se necesite erogar recurso financiero).

2. Operar las numeraciones de los formularios utilizados cada mes.

3. Analizar la ejecucién presupuestaria de ingresos para determinar los rubros que son nuevos y luego
solicitar la ampliacion.

4. Apoyo en la elaboracién de presupuesto en el area de ingresos.

5. Apoyar en el disefio y actualizacion de los reglamentos, instructivos y procedimientos internos, que
permitan mejorar la técnica presupuestaria, en las fases de formulacién, programacién, ejecucion,
evaluacion y liquidacién del presupuesto municipal en ingresos. 6. Apoyar en la evaluacion del grado
de aplicacién de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto, la programacion de la ejecucion, el procesamiento contable de la ejecucion de los cobros
y las coherencias de la calidad y reportes del sistema integrado de administracion financiera municipal.

7. Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal en el area de ingresos.



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

9. Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del Jefe de Presupuesto las solicitudes de
modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias que intervienen en el cobro y
recepcién de los ingresos.

10. Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto de ingresos.

11. Evaluar la ejecucion del presupuesto de ingresos aplicando las normas y criterios establecidos en
el coédigo municipal, la ley organica de presupuesto y las normas internas de la municipalidad.

12. Analizar periédicamente y someter a consideracion del Jefe de Presupuesto los informes recibidos
sobre la ejecucion del presupuesto de ingresos y de realizaciones fisicas, asi como verificar si los
programas se estan cumpliendo como fueron formulados, las causas de las desviaciones, si las
hubiera, y proponer las medidas correctivas necesarias.

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

14. Llevar estadisticas de los proyectos que se ejecutan en mas de un periodo presupuestario, a fin de
asegurar su financiamiento en los respectivos presupuestos de ingresos. 15. Las demas funciones
inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades que le sean asignados por el
director de la AFIM, Alcalde (sa) Municipal o el Concejo Municipal.

VIII). RELACIONES DE TRABAJO

1. Con el Director de la AFIM, para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e informes
relacionados con la Unidad, emanadas o que tenga que recibir el Concejo Municipal y/o el Alcalde (sa).

2. Con personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener informacion
relacionada con las actividades de la Unidad.

3. Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con el trabajo.
IX) AUTORIDAD

Para realizar, proponer modificaciones y actualizaciones presupuestarias municipales.

X). RESPONSABILIDAD

1. De proponer normas que eficientes las actividades de la Unidad de Presupuesto.

2. De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

3. De la custodia, conservacién y uso de los documentos e informacion a cargo de la Unidad de
Presupuesto.



4. Del registro de los libros contables y financieros, y de la custodia de los mismos.
XI). ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3. Educacién y Experiencia: Poseer titulo de nivel medio, preferentemente Perito Contador. Con
conocimiento de Administracion Financiera Municipal o haber cursado Talleres en finanzas
municipales impartidos por INFOM, ANAM, INAP o de Talleres en Finanzas Municipales impartidos por
la Municipalidad de Retalhuleu como incentivo a estudiantes de Nivel Medio.

XIl) Habilidades, destrezas y otros conocimientos:

Manejo de equipo de cémputo Manejo de programas de Microsoft Office Manejo del Sistema Integrado
de Administracion Financiera o sistemas financieros contables municipales. Para establecer y
mantener relaciones interpersonales Para analizar e interpretar documentos e informacién Caodigo
Municipal, Ley Orgéanica del Presupuesto Otras Leyes y Reglamentos relacionados con el trabajo

I) JEFE DE CONTABILIDAD DESCRIPCION DEL PUESTO

ll. IDENTIFICACION DEL PUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administracion
Financiera Integrada Municipal.

II) TITULO DEL PUESTO: Jefe de Contabilidad
[I1) JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DAFIM
IV) SUBALTERNOS: Asistente y Auxiliar de Contabilidad

V) OBJETIVO DEL PUESTO técnico, cuya responsabilidad es disefiar y actualizar los procedimientos
que eficienticen la técnica de la contabilidad municipal.

VI). ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Encargado de operacion del Software aprobado por las entidades rectoras de la administracién financiera
municipal (sicoin GL) y (servicios GL)

VIl) Funciones del Area de Contabilidad:

e Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucién, de conformidad al Sistema Financieroy a
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 formulacién de la politica financiera, que elabore la AMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL.

e Aplicar la metodologia contable, la periodicidad, estructura y caracteristicas de los estados financieros a
producir, de acuerdo a las normas de contabilidad integrada gubernamental, dictadas por el Ministerio



de Finanzas Publica a través de la Direccién de Contabilidad del Estado, como ente rector de la
Contabilidad Integrada Gubernamental.

Analizar y verificar la documentacién de respaldo para el registro de las diferentes etapas del gasto y el
ingreso en el sistema.

Registrar y validar en el sistema la ejecucién presupuestaria de gastos e ingresos.
Mantener actualizado el registro del endeudamiento municipal y donaciones.

Obtener del sistema informacion de ejecucidn presupuestaria de gastos e ingresos para la toma de
decisiones y envio a la Contraloria General de Cuentas y anualmente a la Secretaria de Planificacion y
Programacién de la Presidencia de la Republica, asi como al Ministerio de Finanzas Publicas.

. Administrar el sistema, que permita conocer en tiempo real la gestién presupuestaria, de cajay
patrimonial, asi como los resultados operativo, econdmico y financiero de la municipalidad.

Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la municipalidad.

Elaborar mensualmente la caja fiscal, o en su defecto los reportes generados a través del SICOIN GLvy
SERVICIOS GL, que la Contraloria General de Cuentas autorice en sustitucidon de la misma.

Mantener el archivo de documentacidn financiera y de soporte de las operaciones de la Municipalidad.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

Adoptar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la Direccion de Contabilidad
del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, adecuados a la naturaleza juridica, caracteristicas
operativas y requerimientos de informacién de la municipalidad.

Realizar mensualmente la conciliacidn bancaria en el sistema, observando para el efecto los
procedimientos establecidos en el mismo.

Analizar los ajustes a realizar en la informacién ingresada al sistema cuando sea necesario, a fin de lograr
un adecuado registro de las operaciones que afectan la situacién econémico-financiera de la
municipalidad.

Firmar las 6rdenes Unicas de pago enviadas a la Unidad de Tesoreria.

Emitir opinidn previa sobre las inversiones temporales de fondos que realice la municipalidad.



e Realizar analisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para brindar informacién a nivel
gerencial para la toma de decisiones.

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

e  Operacion y control de los libros o reporte de los aportes del gobierno central.

e Registrar en los libros o sistemas computarizados la contabilidad de los ingresos y egresos municipales,
previa autorizacién de las Contraloria General de Cuentas de la Nacion, de acuerdo con las reglas
contables legalmente aceptadas.

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

e Efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto, verificando previamente su
legalidad. Si los hiciere sin cumplir los requisitos y formalidades de ley, deberd reintegrar su valor al
erario municipal, sin perjuicio de las responsabilidades en que hubiere incurrido.

e Extender a los contribuyentes los comprobantes correspondientes autorizados por la Contraloria
General de Cuentas, por las sumas que de ellos perciba el Tesorero Municipal.

e Hacer cortes de caja, examen de libros y registros, asi como del inventario general de bienes de la
municipalidad, al tomar posesidn de su cargo y al entregarlo.

e Elaborar Estados Financieros.

e Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacién del acta levantada al documentar el corte de
caja y arqueo de valores de la Tesoreria, a mas tardar tres dias después de efectuadas esas operaciones.

Emitir y revisar los Estados Financieros Municipales generados por el sistema.
e Aprobacién de notas de crédito y debido.
e Llevar control de egresos por reglén en SICOIN GLy SERVICIOS GL.
e Realizar el cierre presupuestario y contable.
e  Otras actividades cuya naturaleza del cargo le asignen el jefe inmediato.
IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Con el Director de la AFIM, para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e informes relacionados
con la Unidad, emanadas o que tenga que recibir el Concejo Municipal y/o el Alcalde (sa).



2. Con personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener informacién relacionada
con las actividades de la Unidad.

3. Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con el trabajo.
VIII). AUTORIDAD 1. Para realizar, proponer modificaciones y actualizaciones en los registros contables.
IX). RESPONSABILIDAD

1. De proponer normas que eficientes las actividades de la Unidad de Contabilidad. 2. De presentar los informes
indicados en sus atribuciones. 3. De la custodia, conservacién y uso de los documentos e informacién a cargo de
la Unidad de Contabilidad. 4. Del registro de los libros contables y financieros, y de la custodia de los mismos.

X. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 5. Educacidn y Experiencia: Poseer titulo de nivel medio de preferencia Perito
Contador. Con conocimiento de Administracion Financiera Municipal o haber cursado Talleres en finanzas
municipales impartidos por INFOM, ANAM, INAP o de Talleres en Finanzas Municipales impartidos por la
Municipalidad de San Carlos Sija como incentivo a estudiantes de Nivel Medio.

Xl). Habilidades, destrezas y otros conocimientos: Manejo de equipo de computo Manejo de programas de
Microsoft Office, Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera o sistemas financieros contables
municipales. Para establecer y mantener relaciones interpersonales, Para analizar e interpretar documentos e
informacién Cddigo Municipal, Ley Organica del Presupuesto Otras Leyes y Reglamentos relacionados con el
trabajo.

XI1) ASISTENTE DE CONTABILIDAD DESCRIPCION DEL PUESTO

XIIl. IDENTIFICACION DEL PUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administracién Financiera Integrada
Municipal.

XIV) TITULO DEL PUESTO: Asistente de Contabilidad
XV) JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Contabilidad.
XVI) SUBALTERNOS: No tiene

XVII). OBJETIVO DEL PUESTO: técnico, cuya responsabilidad es disefiar y actualizar los procedimientos que
eficienticen la técnica la técnica de la contabilidad municipal.

XVIII). ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

e Recibir de compras el expediente que contenga solicitud de pedido con las firmas y autorizaciones
correspondientes, con el registro del cédigo presupuestario firmado por el Encargado de Presupuesto y
las cotizaciones correspondientes.

e Elaborar en el Sistema SICOIN GL Y SERVICIOS GL la orden de compra, registra el comprometido y lo
traslada de nuevo a compras.



e Revisar la documentacién de soporte, verificando que se encuentre completo y cumpla con la normativa
legal y presupuestaria, registra el devengado en el sistema de SICOIN GL Y SERVICIOS GL y traslada a
Tesoreria para su pago,

e Revisar el expediente trasladado por tesoreria, con el voucher correspondiente y la orden de compra
con la firma del Proveedor de haber recibido el pago.

e Recibir la documentacién, efectia una ultima revision del expediente y procede a su archivo.

e Recibir de Compras la liquidacidn de Caja Chica y prosigue a su registro en forma simultanea los
momentos de comprometido, devengado y pagado, sella, firma y devuelve a Compras.

e Recibir de compras la factura cuando es por compra de activo fijo, a del encargado de inventarios.

e Verificar las transacciones presupuestarias y financieras en un sistema comun, oportuno y confiable, asi
como el destino y fuente de los datos expresados en términos de moneda de curso legal.

e Revisar que los grupos de gasto expresan la especie o naturaleza de los bienes y servicios que se
adquieren

e Analizar que los créditos presupuestarios constituyen el limite maximo de las asignaciones
presupuestarias; no se podran adquirir compromisos ni devengar gastos para los cuales no existan
saldos disponibles de créditos presupuestarios, ni disponer de estos créditos para una finalidad distinta
a la prevista.

e  Verificar que toda la documentacidon que ingrese para ser procesada por el sistema de contabilidad,
debe ser verificada la propiedad, legalidad y conformidad con las disposiciones legales, planes,
programas y el presupuesto.

e Toda la documentacién de soporte de los registros de las transacciones financieras deben ser
archivadas siguiendo un orden légico, de manera que sea fécil su localizacion, en un lugar adecuado.

e Adoptar las medidas de seguridad contra robos, incendios u otro riesgo, manteniéndola por el tiempo
gue establezca la Contraloria General de Cuentas.

e Velar por que no sean sustraidos por ningin motivo los comprobantes y documentos que respaldan la
contabilidad por formar parte integral de ésta.

e  Salvaguardar la documentacion contable pues es propiedad de la Municipalidad

e No permitir que por ningln motivo, los servidores o ex servidores podrdn sustraer total o parcialmente
ninguna documentacién.

e Revisar que al confirmar la ejecucidon del presupuesto se genere en forma automatica el asiento de
partida doble en la contabilidad.

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

XIV). RELACIONES DE TRABAJO 1. Con el Jefe de Contabilidad, para recibir lineamientos de trabajo, hacer
propuestas e informes relacionados con la Unidad, emanadas o que tenga que recibir el Concejo Municipal
y/o el Alcalde (sa). 2. Con personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener
informacién relacionada con las actividades de la Unidad. 3. Con representantes de entidades publicas,
privadas y otros organismos relacionados con el trabajo.

XX). AUTORIDAD 1. Para realizar, proponer modificaciones y actualizaciones en los registros contables.



XXI). RESPONSABILIDAD 1. De proponer normas eficiente que mejoren las actividades de la Unidad de
Contabilidad. 2. De presentar los informes indicados en sus atribuciones. 3. De la custodia, conservacion y
uso de los documentos e informacién a cargo de la Unidad de Contabilidad. 4. Del registro de los libros
contables y financieros, y de la custodia de los mismos.

XXIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 1. Educacién y Experiencia: Poseer titulo de nivel medio de preferencia
de Perito Contador. Con conocimiento de Administracién Financiera Municipal o haber cursado Talleres en
finanzas municipales impartidos por INFOM, ANAM, INAP o de Talleres en Finanzas Municipales impartidos
por la Municipalidad de San Carlos sija como incentivo a estudiantes de Nivel Medio. 2. Habilidades,
destrezas y otros conocimientos: Manejo de equipo de cémputo Manejo de programas de Microsoft Office
Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera o sistemas financieros contables municipales.
Para establecer y mantener relaciones interpersonales Para analizar e interpretar documentos e informacién
Cdadigo Municipal, Ley Orgéanica del Presupuesto Otras Leyes y Reglamentos relacionados con el trabajo

I) ENCARGADO DE ADQUISICIONES
Il) Disposiciones Especificas:

El encargado de compras debe de tomar en cuenta que toda adquisicion que realice, debe ser con
base en las cantidades y calidades establecidas por el solicitante de los bienes y/o suministros y
tomando en cuenta la codificaciéon y autorizacién presupuestarias correspondientes, segin el Manual
del Clasificadores Presupuestarios emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

De conformidad con el articulo 15, del Reglamento de la Ley de Contrataciones para efectuar una
compra, debe existir el pedido correspondiente, de la persona que solicita los bienes o servicios
aprobada por el jefe inmediato.

Las adquisiciones cuyo monto exceda el limite establecido para compras por medio de caja chica, se
efectuaran con orden de compra.

ll) Funciones del Area de Almacén:

e EI Almacén Municipal debe contar con un encargado, al que se le puede denominar
Guardalmacén, quien sera responsable de la custodia y control de todos aquellos bienes que
por su naturaleza son sujetos de esta clase de control.

e Recepcion de bienes y/o articulos de consumo que sean adquiridos por parte de la
Municipalidad.

e Entregar los bienes y/o articulo de consumo que le sean requeridos, con base a la Solicitud,
Entrega de Bienes, la cual solo debe contener los bienes, materiales 0 suministros que hayan
en existencia.



e Elabora requisiciones de recepcion y entrega de bienes y/o suministros.

e Trasladar a presupuesto la copia de la Recepcién de Bienes y Servicios, para que se registre la
etapa de devengado. Colocar a la Solicitud/Entrega de Bienes un sello que diga “no hay
existencia” y la entregara al interesado para que, éste su vez, lo entregue a compras.

e Archivar adecuadamente la copia de la Recepcién de Bienes y Servicios y el original de la
Solicitud/Entrega de Bienes, cuando fisicamente haya hecho entrega de los mismos.

e |dentificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden para su
custodia y control, de manera que se facilite su localizacion.

e Controlar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas, el ingreso, salida y existencia de los
bienes y/o articulo, bajo su responsabilidad, tanto en unidades como en valores.

e Enviar mensualmente a la AMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL, por
medio de conocimiento, las copias de Recepcion de Bienes y Servicios.

e Enviar mensualmente a la AMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL, por
medio de conocimiento, las copias de las Solicitudes y entrega de Bienes.

e Archivar adecuadamente toda aquella documentacion que tenga relacion con los registros de
almaceén.

e Otras que por la naturaleza del cargo le sean asignadas.

20) Casa de la Cultura
e Es la unidad encargada de propiciar el desarrollo intelectual y conocimiento, por medio de
expresiones culturales y de lectura. Por lo tanto, participa activamente con la comunidad a fin

de desarrollar estrategias que logren un desarrollo integral del individuo.

II) Funciones:



o Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la casa de la cultura.

e Desarrollar actividades culturales.

e Velar por la adquisicion de libros.

e Coordinar con otras entidades las celebraciones de certamenes artisticos y/o culturales.

e Atender a las personas que los visitan de otros departamentos y Turistas que deseen
informacién de San Carlos sija.

e Apoya a grupos artisticos culturales organizados a nivel del Municipio de San Carlos sija.

¢ Promover la busqueda de apoyo de instituciones para beneficio de la casa de la cultura.

e Promover el rescate de las costumbres de San Carlos Sija.

e Promover el interés por el habito de la lectura.

e Promover el acercamiento de las distintas agrupaciones e instituciones locales a fin de
programar actividades culturales.

e Solicitar el apoyo incondicional de la Municipalidad por medio de su representante legal el
sefior Alcalde Municipal.
e Presentarle al Alcalde Municipal la memoria de labores de la casa de la cultura.

21) OFICINA FORESTAL MUNICIPAL

1) TECNICO COORDINADOR DE LA OFICINA FORESTAL MUNICIPAL

El coordinador de la oficina forestal es el funcionario municipal encargado de supervisar y coordinar la
ejecucién de las funciones administrativas y técnicas de la oficina en relacion a los recursos forestales
del municipio. Esta oficina tiene como objetivo el manejo integrado de los recursos forestales de las
tierras municipales. Y Considerando que San Carlos Sija tiene una diversidad forestal y los bosques
sSon uno de sus recursos mas importantes. Es indispensable que esta oficina este dentro del esquema
municipal.

[ll) Funciones administrativas.-



V)

Las funciones administrativas del Técnico Coordinador de la Oficina Forestal Municipal

comprenden.

a) inventario del mobiliario y equipo.

b) Personal.

c) Control de la documentacion de la oficina.

d) Autorizacion y cobros de licencias

e) Cobros de arrendamientos y de concesiones

f) Levantar en el Libro de Actas y de Registros, aquellas circunstancias que por su naturaleza deben
guedar consignadas oficialmente

g) Redactar y elaborar toda la documentacion administrativa relacionada con los distintos
procedimientos municipales que sean de competencia de la Oficina Forestal

h) Elaborar mensualmente el informe de avances de las actividades desarrolladas.

a) Emitir orden de pago para las licencias de aprovechamientos forestales y no forestales, previo
dictamen técnico, los cuales deben ser cancelados en la Tesoreria Municipal quien debe elaborar
un informe semestral sobre los ingresos de la OFM.

b) Supervisar las actividades y el control administrativo relacionado con las empresas de

telecomunicaciones, que posean activos en los Bosques Municipales de San Carlos Sija.

c) Control de personal y material de trabajo.-
d) Tramitar y solicitar, los materiales y herramientas necesarios que usara el personal para la
buena operacion y funcionamiento de la de la Oficina Forestal.

e)

f)

9)
h)

)
)

k)

Velar para que el personal de la Oficina Forestal cumpla con el adecuado desempefio de sus
funciones, atribuciones y responsabilidades en la Oficina Forestal municipal, tanto en sus
actividades de gabinete como de campo.

Supervisar el trabajo de campo que desarrollan los guardas recursos en el bosque municipal.

Control y manejo de los Bosques Municipales.-

Administrar y manejo de los Bosques Municipales tomando como base el Plan de Manejo Forestal
para dichos bosques.

Velar por la proteccién de los Bosques Municipales, segun la normativa vigente en la materia.
Coordinar los esfuerzos de manejo y proteccion de las areas con instituciones, publicas y/o
privadas.

Planificar la administracion y programacion del manejo de los Bosques Municipales.

Darle seguimiento a los decomisos realizados por los guardarecursos cuando estos sean de
pequefia escala o consideradas faltas leves para darle solucién y coordinar esfuerzos con el
Juzgado de Asuntos Municipales si lo hubiera.

Presentar al Juzgado de Asuntos Municipales o en su caso al Juzgado de Paz del Municipio de
San Carlos Sija las denuncias de las infracciones administrativas y delitos penales ambientales de
que tenga conocimiento, cometidas en los Bosques Municipales, en caso que las transgresiones
administrativas concurran con hechos punibles, tendra ademdas la obligaciébn de certificar lo
conducente al Ministerio publico o a donde corresponda, si tratare de delitos flagrantes dar parte
inmediatamente a la Policia Nacional Civil, al proceder en estos caso tomara en cuenta el Derecho
Consuetudinario correspondiente, siendo responsables de conformidad a la ley por su omision, y
procederd al decomiso legalmente cuando las faltas sean leves.



n) Colaborar con el Juzgado de Paz del Municipio de San Carlos Sija en el aporte de aquellas
pruebas que le sean requeridas, a los expedientes administrativos en tramite, a través de
informes, dictamenes, actas de inspeccion y otros instrumentos probatorios.

o) Elaborar y supervisar la ejecucion de los Planes Operativos Anuales de manejo de los Bosques
Municipales.

p) Elaborar el presupuesto de los Planes Operativos Anuales para el manejo de los Bosques
Municipales.

q) Elaborar y velar por la correcta ejecucién presupuestaria para la Oficina Forestal y del manejo de
los Bosques Municipales.

r) Coordinacién con la Comision de Medio Ambiente del Concejo Municipal.-
El Técnico Coordinador de la Oficina Forestal coordinara con la Comision de Medio Ambiente del
Concejo Municipal en los siguientes aspectos:

s) realizar inspecciones oculares necesarias sobre los requerimientos de trabajos municipales
relacionados al mejoramiento del medio ambiente en el municipio y en los Bosques Municipales.

t) Acompafiamiento a los Sindicos municipales en la verificacion de los limites territoriales, limites del
bosque, etc.

u) Cuando se le requiera en las actividades que desarrollen las otras dependencias Municipales.

v) Elaborar y presentar conjuntamente informes mensuales a las Autoridades Municipales.

V) LAS FUNCIONES TECNICAS DEL COORDINADOR DE LA OFICINA FORESTAL comprenden:
a) Todas las actividades de trabajo relacionadas con inspecciones oculares forestales.

b) elaboracién de planes de manejo, supervision de planes de manejo, patrullajes, planificacion del
trabajo de los Guarda recursos y alcaldes auxiliares, asesoria y capacitacion forestal y
medioambiental. A los grupos comunales quienes lo soliciten.

c) ademas de fortalecer e incentivar la promocién de grupos ambientalistas del municipio, Ser el enlace
técnico entre las Autoridades Municipales en la Coordinadora de Recursos Naturales CORENA y de
ellos con las instituciones del estado que tienen que ver en el area de manejo de los recursos
naturales (INAB, CONAP, SIPECIF, MARN y otros).

d) Programara mensualmente las actividades técnicas a realizar por parte del personal operativo del
mismo.

e) Periodos de trabajo.- Cuando por la naturaleza excepcional del trabajo ambiental en relacion a la
proteccion urgente de los recursos naturales de los Bosques Municipales lo requiera, el Coordinador
comisionara turnos de Guardarecursos, Alcaldes Auxiliares y personal operativo para que desempefie
sus funciones los fines de semana y nocturnamente especialmente en la época del control del pinabete
e incendios forestales.

VI) SUPERVISION DE APROVECHAMIENTOS Y CONTROL DE LOS APROVECHAMIENTOS
FAMILIARES EL TECNICO COORDINADOR DE LA OFICINA FORESTAL TENDRA LAS
SIGUIENTES ATRIBUCIONES:

a) Con base a las hojas de solicitudes de licencias para aprovechamientos forestales
familiares o de otro tipo de recursos, realizara las inspecciones o comisionara a un
encargado de inspeccionar y dictaminar sobre la factibilidad de dichas licencias.



b) Con base a las licencias autorizadas, supervisara el adecuado aprovechamiento que se
haga de los recursos en base a lo permitido por la legislacién ambiental y sin perjuicio de la
municipalidad de San Carlos Sija.

c) Supervisara la aplicacion de los planes de manejo forestal por parte de los grupos
comunitarios que posean areas en concesion forestal.

d) Programard, supervisara y asesorara el trabajo del personal del vivero municipal en lo
relacionado a la produccién de semilleros y alméacigos forestales.

e) Elaboraray ejecutara campafas de reforestacion en los Bosques Municipales y Comunales,
principalmente en las zonas de rehabilitacién del mismo.

VIl) FUNCIONES DE CAPACITACION.- EN RELACION A LOS ASPECTOS DE CAPACITACION Y

ASESORIA FORESTAL Y AMBIENTAL, EL TECNICO COORDINADOR DEBERA:

a) Capacitar y asesorar en los aspectos legales y sobre la implementacién de los planes de
manejo forestal a los grupos comunitarios que resulten favorecidos por concesiones
forestales.

b) Participar en las actividades educativas del plan de educacién ambiental en el tema de los
recursos Naturales y Medio Ambiente del municipio con los diferentes establecimientos
educativos del municipio.

VIII) TECNICO AMBIENTAL, EXTENCIONISTAS, GUARDARECURSOS Y VIVERISTAS.

IX) ATRIBUCIONES DEL TECNICO AMBIENTAL.
Crear y mantener programas relativos a la proteccion forestal.

X) Las atribuciones del técnico ambiental adscritos a la Oficina Forestal son las siguientes:

a) Elaborar y/o actualizar el diagndstico Ambiental del municipio de San Carlos Sija.

b) Establecer actividades medioambientales con los diferentes grupos comunitarios del municipio.

¢) Coordinar con el MINEDUC, Centro de Salud y otros para las actividades relacionadas al medio
ambiente.

d) Elaborar proyectos ambientales para el municipio.

e) Asesorar y dar acompafiamiento a grupos ambientalistas del municipio.

f) Crear y aplicar una curricula ambiental adecuada al municipio con el apoyo de maestros de
escuelas e institutos.

g) Apoyar el trabajo del Técnico Coordinador siempre que sea requerido.

h) Participar en las actividades de proteccion de los recursos naturales en los bosques municipales
(incendios, control de pinabete).

i) Coordinar las campafias de reforestacién conjuntamente con el técnico Coordinador de la OFM.

j) Elaborar informes mensuales. Otras funciones inherentes a sus actividades

Xl) ATRIBUCIONES DEL VIVERISTA.

a) lIdentificar arboles semilleros y recolectar semillas para la elaboracion de alméacigos.



b) Encargarse del mantenimiento del vivero.

¢) Solicitar insumos para el manejo del vivero.

d) Apoyar las actividades de reforestacion.

e) Apoyar actividades de proteccion de los recursos naturales (incendios y pinabete).
f) Llevar el control de la venta de los &rboles.

g) Apoyar actividades concretas que se le solicite.

h) Elaborar informes mensuales.

XIl) ATRIBUCIONES DEL EXTENSIONISTA FORESTAL:

a) Identificar grupos comunitarios potenciales o que tienen una relacién directa con los recursos
naturales.

b) Capacitar a grupos locales en temas de manejo de recursos naturales.

c) Brindar asesoria técnica a proyectos forestales y agroforestales comunitarios.

d) Coordinar sus actividades y requerimientos con el Técnico Coordinador de la OFM.

e) Promover la participacion comunitaria en aspectos forestales y de agroforesteria.

f) Apoyar las actividades de proteccién de los recursos naturales (incendios, pinabete).

g) Coordinar actividades conjuntas con el Técnico Ambiental.

h) Apoyar las actividades de reforestacion y otras que le sean requeridas.

i) Ser el enlace entre la Oficina Forestal y las comunidades del municipio principalmente las que se
encuentran en la zona de amortiguamiento.

J) Elaborar informes mensuales.

XIll.  Atribuciones de los Guardarecursos.

k) Patrullar los bosques municipales.

I) Darle mantenimiento y verificar los limites de los bosques municipales

m) Decomisar productos y herramientas.

n) Sensibilizar a la poblacion.

0) Verificar el cumplimiento de las licencias emitidas.

p) Desarrollar las diferentes actividades de manejo forestal en los bosques municipales como:
reforestacion, mantenimiento de la reforestacion y regeneraciéon, podas, raleos.

q) Establecer las actividades de prevencion y control de los incendios forestales.

r) Apoyo en la produccién del vivero forestal.

s) Desarrollar las actividades de proteccion de pinabete.

t) Controlar la tala ilicita y extraccion de subproductos forestales asi como la fauna del lugar.

u) Acompafar a la DIPRONA en el control de los recursos del municipio.

V) En los casos legalmente establecidos, proceder al decomiso preventivo de productos, herramientas
o instrumentos con los que fueran cometidos las infracciones administrativas o penales en los
bosques municipales, depositandolos a la oficina forestal municipal, para el seguimiento del
proceso.

w) En los casos de delitos o faltas flagrantes, podran detener al presunto infractor y ponerlo
inmediatamente a disposicion de las autoridades de la policial Nacional Civil mas proxima de



conformidad con la ley, y en caso que las transgresiones administrativas concurran con hechos
punibles tendrd ademas la obligacion de certificar lo conducente al Ministerio Publico.
x) Elaborar informes mensuales.

XV)  FUNCIONES FORESTALES DE LOS ALCALDES COMUNITARIOS

Los Alcaldes Comunitarios de las comunidades aledafias a los bosques municipales y/o comunales
son el soporte de apoyo voluntario por un afo.

a) Apoyan en la parte operativa a la oficina forestal especialmente en el control, por ser el vinculo entre
la comunidad y la municipalidad en asuntos de los recursos naturales y medio ambiente.

b) son parte de la Coordinadora de Recursos Naturales CORENA y estan encargadas del control y
vigilancia de los recursos naturales existentes en el municipio especialmente en los bosques
municipales y comunales cercanos a sus comunidades.

c) Contaran en el desempefio de sus funciones con el apoyo logistico, técnico y administrativo del
personal de la Oficina Forestal.

d) Deberan encontrarse en capacidad de solventar situaciones no previstas, y contar con
disponibilidad de tiempo suficiente cuando sea requerida su presencia en situaciones de emergencia.
e) En todo momento, deberan identificarse debidamente y guardar una actitud de respeto frente a los
vecinos y personas que se encuentren en los Bosques Municipales y Comunales.

f) Mantener constante vigilancia sobre los recursos naturales del municipio especialmente los que se
encuentran en jurisdiccion de la aldea que representan.

G) Reconocer y mantener constantemente vigilados los mojones comunales y municipales y los
delimitantes de los bosques municipales y comunales.

h) Evitar dafios y perjuicios en los bosques de formacion natural, artificial, y terrenos comunales y
municipales ubicados en el municipio.

i)Efectuar la entrega de troncos secos tirados, quebrados o arrancados por la fuerza del viento u otras
causas naturales, para la lefia de consumo familiar, cuyo aprovechamiento se haya autorizado de
conformidad con el Reglamento.

j) Informar inmediatamente a la Oficina Forestal, de cuantos dafios ambientales observaren, tales
como incendios, descortezamientos, extracciones ilegales o aprovechamientos ilicitos.

k) En los casos legalmente establecidos, proceder al decomiso preventivo de productos, herramientas
o instrumentos con los que fueran cometidos infracciones administrativas o penales en los bosques
municipales y comunales, depositandolos a la Oficina Forestal, para el seguimiento del proceso.

[) Informar a la CORENA de sus actividades y de cuantos dafios ambientales observaren, tales como
extracciones ilegales o aprovechamientos ilicitos e incendios y descortezamientos.

e Crear y mantener programas relativos a la proteccién forestal.

e Otras funciones inherentes a sus actividades.

XV) RELACIONES DE COORDINACION:



Las diferentes dependencias municipales deben coordinar actividades, mediante el intercambio de
informacién en reuniones en las que participara el Concejo y los Funcionarios Municipales.

En estas reuniones debe analizarse la problematica de cada dependencia, la ejecucion presupuestaria
y las actividades conjuntas a realizar, debe discutirse ademds la participacion en actividades de
capacitacion del personal.

Las dependencia que mas estrecha relacion guardaran y cuyas reuniones seran mas frecuentes, son
la Oficina Municipal de Planificacion —OMP-, la Oficina de Servicios Publicos Municipales —-OSPM- y la
Administracion Financiera Integrada Municipal —AFIM-, discutiendo y evaluando principalmente la
ejecucién de los proyectos municipales y la ampliacion y prestacion de los servicios publicos.

CAPITULO I
22. ORGANIGRAMAS ESPECIFICOS Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS MUNICIPALES

23) IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Concejo Municipal
TITULO DEL PUESTO: Sindicos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Concejo Municipal por medio del alcalde

Sindicos municipales, Concejales
SUBALTERNOS:

Suplentes y Empleados Municipales bajo

su supervision. De conformidad a la ley.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto directivo que se encarga de velar por la integridad del patrimonio municipal (Bienes muebles e
inmuebles), del manejo de la hacienda municipal (Producto de arbitrios, tasas, contribuciones, multas
etc.), administracion de los fondos que el Estado traslada a la municipalidad (proveniente del Situado
Constitucional, IVA-PAZ, Impuesto al Petrdleo y sus derivados y sobre Circulacion de Vehiculo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

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



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 Representar a la Municipalidad ante los tribunales de justicia y oficinas administrativas, cuando
asi lo disponga el Concejo Municipal. Esta representacién debera realizarla preferentemente a
través de un mandato que debe ser conferido mediante Acuerdo Municipal o Escritura Publica.

e El Concejo Municipal debera extender una autorizacién mediante acuerdo Municipal al Sindico
en caso de un mandato, en el cual se requiera un reconocimiento de firmas, en situacion de
delitos, prestar confesion, desistir de juicios o recursos, celebrar convenios o transacciones con
relacién a litigios, y/o condonar obligaciones.

o Proponer medidas que eviten el abuso y cualquier tipo de irregularidades dentro de las oficinas
y dependencias municipales.

o Integrar y desempefiar las comisiones de trabajo que sean designadas en el Concejo Municipal
de San Carlos Sijay COMUDE.

¢ Integrar el Concejo Municipal de Desarrollo COMUDE.

RELACIONES DE TRABAJO

Con los deméas miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntos de su competencia. Con personal
de la Municipalidad, cuando actie por delegacion del Concejo Municipal, para resolver problemas
tendientes a la mejora de la prestacion de servicios. Con personeros del Ministerio Publico, cuando
soliciten su participacion.

AUTORIDAD:

Para proponer medidas correctivas en la aplicacion de procedimientos anémalos o deficientes en la
administracién municipal. El Concejo Municipal es un cuerpo colegiado, como tal esta integrado por
personas que tienen la misma jerarquia o categoria, por cuanto en el seno del Concejo, tiene el mismo
poder el Alcalde, los Sindicos y Concejales, para emitir su voto en cualquier asunto que trate el
Concejo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal. Saber leer y escribir. Estar en el
goce de sus derechos politicos los que se suspenden de conformidad con la Ley Electoral y de
Partidos Politicos por sentencia condenatorio firme, dictada en proceso penal y por declaratoria judicial
de interdiccion.

Sus servicios son gratuitos, salvo causa justificada para no aceptarlos o desempefiarlos, sin embargo,
podra ser remunerado cuando los ingresos municipales lo permitan, siempre que sea por el sistema de
dietas por cada sesidbn a la que asistan o dictamen que emitan, debiendo autorizarse las
remuneraciones con el voto de las dos terceras partes del total de miembros del Concejo Municipal.



IDENTIFICACION DEL PUESTO:

24) UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto directivo de regidor, que se encarga de velar por los intereses del Concejo, puede
sustituir al Alcalde en su ausencia, previa autorizaciébn y nombramiento del Concejo Municipal y
atender actividades cuya facultad le otorga la Ley. Forma parte del maximo 6rgano de deliberacion y

decision municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Concejo Municipal

Concejal

Concejo Municipal por medio del Alcalde
Municipal

Concejales Suplentes y Empleados
Municipales bajo su supervision, de
conformidad a la ley.

El Concejal esta obligado a integrar y desempefiar con prontitud y esmero las comisiones para
las cuales sea designado por el Alcalde o el Concejo Municipal.

Dentro de su participaciéon en los trabajos de las Comisiones del Concejo debera rendir
informes y dictamenes.

Estar informado del funcionamiento de la administracibn municipal, para poder sugerir
soluciones y mejoras.

Fiscalizar la acciébn administrativa del Alcalde y exigir el cumplimiento de los acuerdos y
resoluciones al Codigo Municipal.

Sustituir en su orden al Alcalde en caso de ausencia temporal, teniendo el derecho a devengar
una remuneracion equivalente al sueldo del Alcalde.

Ser vigilante de que se cumplan todas las disposiciones, resoluciones, reglamentos y demas
ordenanzas que emita el Concejo.

Observar y cuidar que los empleados de la Municipalidad cumplan con sus responsabilidades
tanto en el trabajo como en la atencion al publico, debiendo informar de inmediato al Alcalde de
cualquier irregularidad.



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

RELACIONES DE TRABAJO:

Con los demas miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntos de su competencia. Con personal
de la Municipalidad, cuando actie por delegacion del Concejo Municipal, para resolver problemas
tendientes a la mejora en la prestacién de servicios a los usuarios o en sustitucion del Alcalde. Con
personeros de otras entidades, para tratar propios de la Municipalidad.

RESPONSABILIDAD:

Para recomendar medidas correctivas en la administracion municipal, de manera que se mejoren los
servicios a los usuarios. Para remitir su voto en cualquier asunto que trate el Concejo. Para dictaminar
sobre los asuntos que se le asignen, dentro de la comisién que le corresponde desempefiar, como
miembro del Concejo Municipal. Para firmar certificaciones municipales por delegaciéon del Alcalde.
Celebrar Matrimonios en sustitucion del Alcalde, en caso de ausencia temporal.

AUTORIDAD:

Para proponer medidas correctivas en la aplicacién de procedimientos anémalos o deficientes, en la
administracién municipal. EI Concejo Municipal es un cuerpo colegiado, a la vez esta integrado por
personas que tienen la misma jerarquia o categoria, por cuanto en el seno del Concejo, tienen el
mismo poder, el Alcalde, los Sindicos y Concejales, para emitir su voto en cualquier asunto que trate el
Concejo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal. Saber leer y escribir; Estar en el
goce de sus derechos politicos los cuales se suspenden, de conformidad con la Ley Electoral y de
Partidos Politicos por: sentencia condenatorio firme, dictada en procesos penal y Declaratoria judicial
de interdiccibn. Sus servicios son gratuitos, salvo causa justificada para no aceptarlos o
desempefiarlos, sin embargo, podra ser remunerado cuando los ingresos municipales lo permitan,
siempre que sea por el sistema de dietas por cada sesion a las que asistan o dictamen que emitan.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

25) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Alcaldia Municipal
TITULO DEL PUESTO: Alcalde Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Concejo Municipal

SUBALTERNOS: Alcaldes Comunitarios, Secretario,



Director de la Administracién Financiera
Integrada Municipal, Director de la DMP,
Juez de Asuntos Municipales, Jefe de la
Policia Municipal, Jefe de la OSPM y el
Coordinador de la Oficina de Recursos
Humanos.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto ejecutivo, a cargo de un funcionario electo en forma popular, a través del voto mayoritario de
los vecinos de su municipio y que de conformidad con el articulo 52 del CAddigo Municipal, Decreto
Numero 12-2002 preside y representa a la Municipalidad, es el personero legal de la misma, miembro
del Consejo Departamental de Desarrollo y Presidente del Consejo Municipal de Desarrollo. Siendo
responsable del cumplimiento de las disposiciones y resoluciones tomadas por el Concejo Municipal y
de propiciar una efectiva administracion de la Municipalidad, sin perjuicio de la representacion judicial
gue se le atribuye al sindico.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO y Funciones:

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de la Municipalidad, como érgano responsable
ante el Concejo, para el eficiente funcionamiento de la entidad.

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

Representar a la Municipalidad y el municipio.

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

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

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

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

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

Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y sancion del personal
correspondiente.

Ejecutar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia

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

Promover y apoyar conforme al cédigo municipal y demas leyes aplicables la participacion y
trabajo de las asociaciones civiles y los comités de los vecinos que operan en el municipio,
debiendo informar al concejo municipal, cuando este lo requiera.

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

Autorizar conjuntamente con el Secretario Municipal, todos los libros que deben usarse en la
Municipalidad, las asociaciones civiles y comités de vecinos que operen en el municipio; se
exceptlan los libros 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 verifiquen, pudiendo delegar esta funcidn en uno de los concejales.

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

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

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

¢ Remitir dentro de los primeros cinco 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.

e Gestionar la obtencion de recursos ante otros organismos, para desarrollar programas en
beneficio del Municipio.

e Suministrar al Concejo Municipal, los informes que le sean requeridos, sobre la marcha
administrativa o de los servicios que presta la Municipalidad.

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 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 este atribuida a otros 6rganos.

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

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

e Las demés atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas que la legislacion
del estado asigne al municipio y no atribuya a otros 6rganos municipales.

e Y Otras atribuciones inherentes al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Concejo Municipal, para presentar la documentacion e informacion pertinente de conformidad
con la ley. Con el personal subalterno, para proporcionar lineamientos de trabajo, supervisar las
actividades desarrolladas y conocer el avance de trabajo. Con personeros de otras entidades,
nacionales e internacionales, para gestionar recursos técnico y financieros para beneficio del
Municipio. Con los vecinos del municipio.

AUTORIDAD:

Para actuar como personero legal de la Municipalidad de San Carlos Sija. Para hacer cumplir las
ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del Concejo Municipal. Para
ejercer la potestad de accion directa y resolver asuntos del municipio que no estén atribuidos a otra
autoridad.

RESPONSABILIDAD:

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen y vecino del distrito municipal. Saber leer y escribir; estar en el goce de
sus derechos politicos los cuales se suspenden, de conformidad con la Ley Electoral y de Partidos
Politicos por: Sentencia Condenatoria firme, dictada en proceso penal y Declaratoria judicial de
interdiccion.



IDENTIFICACION DEL PUESTO:

26) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Alcaldia Comunitaria o Auxiliar

TITULO DEL PUESTO: Alcalde Comunitario

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

SUBALTERNOS: Otros integrantes de la Alcaldia Auxiliar

NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo ejecutivo a cuyo titular le corresponde representar al Alcalde Municipal, por delegacién en el
lugar poblado urbano o rural, para el que haya sido nombrado. Es un cargo voluntario y gratuito con
excepcién de aquel alcalde auxiliar que por causas justificadas deba ser retribuido, segun Acuerdo del
Concejo Municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

e Ejercery representar por delegacion del Alcalde a la autoridad municipal.

e Servinculo de comunicacién entre las autoridades del municipio y los habitantes.

e Velar por el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y disposiciones de caracter general
emitidos por el Concejo Municipal o el Alcalde debiendo velar por su cumplimiento e informar
inmediatamente aquellos casos de infraccion que se cometan.

e Velar por el buen estado de los edificios publicos, puentes, caminos vecinales y demas
instalaciones de servicio publico.

e Promover la organizacion y la participacion sistematica y efectiva de la comunidad en la
identificacion y solucion de los problemas locales.

¢ Rendir informes que le sean requeridos por el Concejo Municipal o el Alcalde.

e Atender la convocatoria del Alcalde Municipal cuando éste la requiera, para realizar consultas o
solicitarle informacion sobre las comunidades.

e Velar por la conservacién proteccion y desarrollo de los recursos naturales de su
circunscripcion territorial.

e Colaborar con los vecinos de su comunidad en la vigilancia para mantener el orden, en eventos
sociales, religiosos, deportivos y culturales.

e Las demés actividades que le sean asignadas por la Ley y las que le delegue el Concejo
Municipal o el Alcalde Municipal, en el &mbito de sus respectivas competencias.

e Cooperar en censos nacionales y municipales, asi como en el levantamiento y actualizacion
del catastro municipal.

e Y Otras atribuciones inherentes al puesto.
RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Concejo Municipal y el Alcalde Municipal para resolver asuntos de su jurisdiccidn, presentar
informes de trabajo y coordinar actividades de su comunidad. Con los vecinos y su organizacién para
atender asuntos de su competencia. Con otras personas o entidades.

AUTORIDAD:

Para actuar en representacion de la Autoridad Municipal, en su jurisdiccién y para dar cumplimiento a
las ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas por el Concejo o el Alcalde. Para recaudar
arbitrios, tasas, contribuciones y demés derechos municipales en el territorio a su cargo. Para cumplir
las demas atribuciones contempladas por la Ley.



RESPONSABILIDAD:

En el mantenimiento, resguardo y custodia de los bienes municipales tales como: edificios publicos,
puentes, y caminos vecinales, etc. para su buen funcionamiento. De acatar y dar cumplimiento a las
ordenanzas, reglamentos y disposiciones de caracter general, emitidos por el Concejo Municipal o el
Alcalde, a quien dard cuenta de las infracciones y faltas que se cometan. Ejercer y representar, por
delegacion del Alcalde, a la autoridad municipal. Mediar en los conflictos de los vecinos de la
comunidad que representa y cuando sea requerido, coordinando esfuerzos con el Juzgado de Asuntos
Municipales, cuando el caso lo requiera, hacer valer sus atribuciones contempladas en la Ley.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

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

27. ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE SECRETARIA MUNICIPAL

Alcalde Municipal

Oficial Primero Secretaria Recepcionista



IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal

TITULO DEL PUESTO: Secretario Municipal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

SUBALTERNOS: Auxiliares de Secretaria, Mensajero,

Piloto, Conserje y Guardian.

NATURALEZA DEL PUESTO:

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

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Funciones del Secretario Municipal:

Llevar el control de las actas de las sesiones del Concejo Municipal,
al ser aprobadas de conformidad con el Cédigo Municipal.

Certificar las actas y resoluciones del Alcalde o del Concejo
Municipal.

Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo las 6rdenes del
Alcalde, velando que los empleados cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.

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

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

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

Recolectar, archivar y conservar todos los diarios oficiales de Centro
América.

Organizar, ordenar y mantener actualizado el archivo de la
Municipalidad.



. Elaborar en los libros correspondientes, las actas de sesiones del
Concejo Municipal y autorizadas, con su firma y aprobacion.

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

. Desempefiar cualquier otra funciébn que le sea asignada por el
Concejo Municipal y/o el Alcalde Municipal.

. RELACIONES DE TRABAJO:

. Con el Concejo Municipal, mediante su participacion en sesiones
con funciones de Secretario y en el seguimiento de comisiones asignadas. Con el Alcalde, para
recibir instrucciones, presentar informes proyectos y demdas gestiones, asi como hacer
consultas con personal de Secretaria y publico en general.

° Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y
unidades subalternos en cuanto a la organizacién de funciones y administracién de las mismas.
Con el Concejo Municipal y el Alcalde, en cuanto a la aplicacion de normas y ejecucion de
reglamentos emitidos.

. Con los vecinos del municipio, para el rendimiento de informes y/o
dictamenes emitidos de acuerdo a su resolucion de sus solicitudes o requerimientos.

. AUTORIDAD:

. Sobre el personal de la Secretaria Municipal, sobre las unidades
ejecutoras y subalternas jerarquicamente bajo su responsabilidad. Para dar fe publica,
mediante constancias y certificaciones que extienda. Para distribuir el trabajo de Secretaria
entre los oficiales.

. RESPONSABILIDAD:

) Por toda alteracion, omision, falsificacion o suplantacion cometida en
las actas certificaciones que extienda por los libros asignados y autorizados por el Alcalde,
siempre que se pruebe fehacientemente la falta. Del mobiliario y equipo de oficina. Del envio
oportuno de las notificaciones que deben remitirse a otras municipalidades y entidades
gubernamentales.

OFICIAL PRIMERO DE SECRETARIA
DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal 1. TITULO
DEL PUESTO: Oficial | de Secretaria



Ill. OBJETO DEL PUESTO: Es un puesto administrativo que le corresponde atender principalmente a
los interesados en gestionar solicitudes relacionadas con servicios publicos municipales. Dentro de sus
actividades, le corresponde elaborar contratos administrativos segun corresponda a la gestion.

IV. RELACIONES DE TRABAJO: 1. Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y
presentarle documentos para su firma y sello. 2. Con el Alcalde para revision y firma de documentos
requeridos por los interesados. 3. Con los Departamentos de Infraestructura y Servicios Téchicos
Municipales y Departamento de Servicios Generales en lo relacionado con el servicio de Agua y
Limpieza respectivamente.

V. AUTORIDAD: Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal.

VI. RESPONSABILIDAD: 1. Del mobiliario y equipo de oficina asignado. 2. De la documentacion que
tenga bajo su custodia y de los documentos que firme y selle en ausencia del Secretario Municipal.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO. 1. Educacion: Titulo a nivel medio, preferentemente de
Secretaria Ejecutiva o Secretaria Ejecutiva Bilingie. Con conocimientos relacionados al puesto. 2.
Habilidades, destrezas y otros conocimientos: Para Recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para
el manejo de maquinas de oficina (escribir, calculadora, computadora, etc.), manejo de programas
informaticos de oficina (Word, Excel y Power Point) buenas relaciones interpersonales, y para redactar
notas, cartas y actas. Del Cadigo Civil, Cédigo Municipal y en las leyes relacionadas con el trabajo de
la Secretaria Municipal.

VIII. Jefe Inmediato: Secretario Municipal Funciones:

Funciones del Oficial 1ro.:

. Sustituir al Secretario Municipal en su ausencia.

° Elaborar correspondencia derivada de las instrucciones del
Secretario Municipal y de los miembros del Concejo derivada de las instrucciones del
Secretario.

. Llevar control de la asistencia de los concejales a las sesiones a fin

de trasladar la informacion para el pago de dietas correspondiente.

. Elaborar, oficios, providencias, proyectos de resoluciones, pedidos
de compra, requisiciones, certificaciones de puntos de actas resolutivos.

. Atender las consultas de los vecinos en forma personal,
telefébnicamente y via correo electrénico, dando la informacion pertinente sobre sus solicitudes
0 expedientes.

° Informacion y documentacion sobre el programa del Adulto Mayor

° Archivo, Inscripcién de los COCODES y Asociaciones vigentes del
municipio



) Archivo, inscripcion e informacién de los Consejos de Educacion del
municipio

. Planificacion de los matrimonios que se realizan en la municipalidad,
archivo de expedientes.

° Registro de matrimonios ante el RENAP.

° Redaccién de o6rdenes y licencias de fiestas, autorizadas por el
alcalde municipal.

. Convocar al Concejo Municipal, COCODES, auxiliaturas y vecinos al
realizarse alguna reunion.

. Realizacién del informe mensual de la estadistica agropecuaria para
el Instituto Nacional de Estadistica INE.

. Realizacién de contratos de arrendamiento para el salon Municipal.

. Desempefiar cualquier otra funcién, que le sea asignada por el
Secretario Municipal y Concejo Municipal.

. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Concejo Municipal, mediante su participacién en sesiones con funciones de Secretario y en el
seguimiento de comisiones asignadas. Con el Alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes
proyectos y demas gestiones, asi como hacer consultas con personal de Secretaria y publico en
general.

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades subalternos en cuanto a la
organizacion de funciones y administracién de las mismas. Con el Concejo Municipal y el Alcalde, en
cuanto a la aplicacién de normas y ejecucion de reglamentos emitidos.

Con los vecinos del municipio, para el rendimiento de informes y/o dictdimenes emitidos de acuerdo a
su resolucién de sus solicitudes o requerimientos.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal

TITULO DEL PUESTO: Secretaria-Recepcionista Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, que le corresponde atender principalmente la recepcién de
correspondencia y llamadas telefénicas, transfiriéndolas al personal y funcionarios municipales.



ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

. Recibe correspondencia dirigida tanto al Alcalde, Concejo Municipal
y demas oficinas de la Municipalidad.

° Lleva el control de ingresos y egresos de correspondencia.
° Tiene a su cargo el control y manejo de la Planta Telefonica.
. Tiene bajo su responsabilidad, llevar el control de las llamadas

telefénicas tanto internas como externas, asi como proporcionar informacion.

. Realizar otros trabajos inherentes al puesto o que le sea asignadas
por el secretario Municipal y/o alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO: Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle
documentos para su firma y sello. Con los jefes de departamento, con el objeto de entregar
correspondencia, con los vecinos y poblacion en general.

AUTORIDAD: Ninguno.
RESPONSABILIDAD:

- Del cuidado y buen estado de los libros de registro de
correspondencia.

- Del mobiliario y equipo de oficina asignado.

- De la documentacién que recibe y entrega.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

. Titulo a nivel medio, preferentemente secretaria comercial.

. Recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el manejo de
maguinas de escribir, asi como equipo de computo y planta telefénica.

o Taquigrafia.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
TITULO DEL PUESTO: Conserje
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:



Es un puesto de naturaleza operativa, les corresponde realizar las tareas relativas a la operacion,
mantenimiento, limpieza y ornato del edificio municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

. Realizar las labores de mantenimiento a las instalaciones de agua
potable, bafios, instalaciones eléctricas, etc.; del edificio municipal.

. Mantener el ornato de las instalaciones del edificio municipal, asi
como asegurarse del correcto funcionamiento del equipo e infraestructura disponible.

. Reportar inmediatamente al Jefe de Mantenimiento sobre cualquier
riesgo que presenten las instalaciones y edificaciones para los usuarios.
. Resguardar los equipos e instalaciones del edificio municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con su inmediato superior para recibir instrucciones y los usuarios de las instalaciones que tiene a su
cargo.

AUTORIDAD: Ninguno.

RESPONSABILIDAD:

. De mantener el ornato y limpieza del edificio municipal.

° De custodiar los activos que se encuentran dentro del edificio
municipal.

° De la correcta operaciéon y mantenimiento de las instalaciones del

edificio municipal.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion:
Primaria completa.
Habilidades y destrezas:

Para recibir y cumplir instrucciones.

28) ORGANIGRAMA ESPECIFICO DEL JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

Alcalde Municipal

Juez de Asuntos



Secretario (a) del Juzgado

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Juzgado de Asuntos Municipales

TITULO DEL PUESTO: Juez Asuntos Municipales

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

SUBALTERNOS: Secretario (a) del Juzgado de Asuntos
Municipales.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo ejecutivo que debe hacer cumplir las ordenanzas municipales, velar por el estricto cumplimiento
de los reglamentos del Concejo Municipal y demas disposiciones legales. Ejercera autoridad en todo el
ambito territorial del municipio de conformidad con las normas establecidas en el C6digo Municipal y
demas leyes ordinarias.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

o Ejercer y representar por delegacion la autoridad municipal en asuntos que afecten las buenas
costumbres, el ornato de la poblacién, el medio ambiente, la salud, los servicios publicos
municipales y los servicios publicos en general. Sobre todo, en aquellos casos cuando el
conocimiento de las mismas no esté atribuido al Alcalde, al Concejo Municipal u otra autoridad,
de acuerdo a las normas legales vigentes, debiendo tomar medidas de accién o sanciones por
su infraccién segun sea el caso.

e Intervenir en acciones irregulares de tipo administrativo que incurran en hechos punibles,
debiendo de certificar por escrito lo conducente al Ministerio Publico.



o Dar parte a las autoridades policiacas en aquellos casos de tratarse de un delito fragrante,
siendo responsable de conformidad con la ley.

o Realizar 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 que una obra nueva cause dafio publico o que se trate de obra peligrosa
para los habitantes y el publico, aplicar el procedimiento, segun el caso conforme a la ley de
normas y derecho consuetudinario correspondiente, debiendo tomar las medidas preventivas
gue el caso amerite.

e Aplicar las infracciones a la ley y reglamentos de transito cuando la municipalidad ejerza la
administracién del mismo en su circunscripcion territorial.

e Rendir informes que le sean requeridos por el Concejo Municipal o el Alcalde.

e Atender la convocatoria del Alcalde cuando éste la requiera, para realizar consultas o solicitarle
informacién sobre asuntos de su competencia.

e Velar porque se cumplan todas las normas en aquellos asuntos en que se afecten las buenas
costumbres, el ornato y limpieza de las poblaciones, el medio ambiente, la salud, los servicios
publicos municipales y los servicios publicos en general.

e Velar por el pleno cumplimiento de todos los asuntos que violen las leyes, ordenanzas,
reglamentos o disposiciones del gobierno municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Concejo y el Alcalde Municipal para resolver asuntos de su jurisdiccion, presentar informes de
trabajo y coordinar actividades relacionadas con sus funciones con los vecinos, para atender asuntos
de su competencia, con otras personas o entidades.

AUTORIDAD:

Para actuar en representacion de la Autoridad Municipal, en el cumplimiento a las ordenanzas,
reglamentos y disposiciones emitidas por el Concejo o el Alcalde para cumplir las demas atribuciones
contempladas por la Ley.

RESPONSABILIDAD:

Dar cumplimiento a las ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas por el Concejo Municipal o
el Alcalde. Hacer valer sus atribuciones contempladas en la Ley.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:



Educacion:

Preferentemente Abogado y Notario colegiado o estudiante de la Facultad de Ciencias Juridicas y
Sociales, haber sido declarado apto y con los requisitos requeridos para ser Juez de Paz de los
tribunales de justicia.

Habilidades y Destrezas:

Facilidad de palabra para hablar con los vecinos del municipio y autoridades y ser mediador, hablar el
idioma local.

Otros Conocimientos:

De la Ley de Servicio Municipal, del Cédigo Municipal y otras leyes que tengan relacion con el puesto.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Juzgado de Asuntos Municipales

TITULO DEL PUESTO: Secretario (a) del Juzgado de Asuntos
Municipales

JEFE INMEDIATO SUPERIO: Juez Asuntos Municipales

NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo ejecutivo que debe cumplir las ordenanzas municipales, llevar el control administrativo del
Juzgado y cumplir las 6rdenes del Juez de Asuntos Municipales.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Ejercer con diligencia el archivo de los expedientes.

Atender al publico que se presenta y orientarlos sobre sus dudas.

Atender al Juez de Asuntos Municipales en las diligencias que se requiera su presencia.
Certificar los documentos del Juzgado de Asuntos Municipales.

Debera realizar 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.

Distribuir el trabajo entre los oficiales en forma ordenada

Otras atribuciones inherentes a su cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Concejo Municipal, Alcalde Municipal y Juez de Asuntos Municipales para auxiliarlo en las
diligencias correspondientes y atender los asuntos de su competencia.

AUTORIDAD:

La que se le concede por gozar de la fe publica de las certificaciones que firma. Para cumplir las
demas atribuciones contempladas por la ley.



RESPONSABILIDAD:

Dar cumplimiento a las ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas por el Concejo Municipal o
el Alcalde y a las resoluciones emanadas por el Juzgado de Asuntos Municipales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion:

Preferentemente con Estudios de Abogacia y Notariado.

Habilidades y Destrezas:

Facilidad de palabra para dialogar con los vecinos del municipio y con otras autoridades.
Otros Conocimientos:

De la ley de Servicio Municipal, del Codigo Municipal, reglamentos de servicios Municipales y otras
leyes que tengan relacion con el puesto.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Juzgado de Asuntos Municipales

TITULO DEL PUESTO: Oficial Primero del Juzgado de Asuntos
Municipales

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Juez Asuntos Municipales

NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo ejecutivo que debe cumplir las ordenanzas municipales, llevar el control de los expedientes a su
cargo y cumplir las 6rdenes del Juez de Asuntos Municipales.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

e Ejercer con diligencia el archivo de los expedientes.

e Atender al publico que se presenta y orientarlos sobre sus dudas.

o Atender al Juez de Asuntos Municipales en las diligencias que se requiera su presencia.

e Llevar el control de los expedientes que estan a su cargo.

e Archivar los expedientes que se conozca en el Juzgado.

o Elaborar las certificaciones correspondientes del Juzgado.

e Debera realizar 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.

e Debera Cumplir con las 6rdenes del secretario del Juzgado de Asuntos Municipales en la
asignacion y coordinacion del trabajo.



RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Concejo, el Alcalde Municipal y el Juez de Asuntos Municipales para auxiliarlo en las diligencias
correspondientes, con el secretario Municipal y atender los asuntos de su competencia.

AUTORIDAD:

La investida a un empleado publico. Para cumplir las demas atribuciones contempladas por la Ley.

RESPONSABILIDAD:

Dar cumplimiento a las ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas por el Concejo Municipal, el
Alcalde, 6rdenes y resoluciones emanadas del Juez de Asuntos Municipales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion:

Preferentemente con Estudios de Abogacia y Notariado.

Habilidades y Destrezas:

Facilidad de palabra para dialogar con los vecinos del municipio y con otras autoridades.
Otros Conocimientos:

De la Ley de Servicio Municipal, del Codigo Municipal, y otras leyes que tengan relacion con el puesto.

29. ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION —DMP-

Director de la DMP

Promotor de desarrollo

urbanoy rural Técnico en planificacion y

supervision de proyectos

Oficial |




IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de asesoria y asistencia técnica al Alcalde, Concejo Municipal, COCODE y COMUDE,
cuya responsabilidad es coordinar formular y ejecutar los planes de desarrollo urbano y rural; tomando
en cuenta las politicas, y programacion del Gobierno Central; asi como la organizacién, direccion,
coordinacion y supervision y evaluacion de las actividades de la oficina. También tiene bajo su
responsabilidad el control de los proyectos y competencias asumidas en el area de educacién y salud
por parte de la Administracion Municipal.

Es responsable de apoyar, proponer y participar en los diferentes procesos de desarrollo integral

Director Municipal de Planificacion

Direccion Municipal de Planificacién

Director de la Direcciobn Municipal de
Planificacion

Alcalde Municipal

Secretaria-asistente, Promotor de Desarrollo
Urbano y Rural, Técnico en Planificacion y
Supervisiéon de Proyectos, Técnico en
Estadisticas Municipales y oficiales

sostenible, que mejoren las condiciones de vida de los habitantes del municipio.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

o Funciones:

° Cumplir y ejecutar las decisiones del concejo Municipal en lo concerniente a su
responsabilidad.

. Mantener actualizadas las estadisticas socioecondmicas del municipio, incluyendo
la informacion geogréfica de ordenamiento territorial y recursos territoriales.

o Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas en los
Consejos Comunitarios de Desarrollo (COCODE).

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

. Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas, de los
planes, programas y proyectos en sus fases de peffil, factibilidad, Negociacion, y Ejecucion.

° Orientar los proyectos a financiarse con fondos del Gobierno Central, de

conformidad con los criterios del Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP).



. Mantener actualizado el inventario de la infraestructura social y productiva con la
gue cuenta cada centro poblado. Asi como de la cobertura de los servicios publicos de que
gozan estos.

. Proporcionar Orientacion y apoyo técnico a los alcaldes comunitarios o auxiliares
para el mejor desempefio de sus funciones, especialmente las relacionadas con el Proyecto de
planificacion cuando sea requerido. La capacitacion y asistencia técnica también se hara
extensiva a los miembros de los érganos de coordinacion de los COCODE’S y de las micro-
regionales.

° Apoyar al alcalde municipal en la gestion de los proyectos, asi también en su
participacion en el Concejo Municipal y departamental de desarrollo en sus relaciones con otras
entidades publicas y privadas.

° Apoyar al Alcalde Municipal en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA). El
Plan de Inversiones y el Programa Presupuestario del Periodo siguiente.

. Apoyar la elaboracion del Plan Integral de Desarrollo Municipal.

. Coordinar su labor técnica cuando fuera el caso, con el jefe de oficina de la

Secretaria de Planificacién y Programacion (SEGEPLAN), y la Unidad Técnica Departamental
(UTD) del Consejo Departamental de Desarrollo (COMUDE).

. Promover la asesoria y colaboracion de los técnicos de las entidades publicas y
privadas con presencia en el municipio.

o Establecer el sistema de monitoreo y evaluacion de la planificacion.

° Apoyar técnicamente la elaboracién del Presupuesto Municipal y dar seguimiento a
la ejecucion del mismo.

. Identificar las oportunidades de cooperacion para la ejecucién de programas y

proyectos cuando estos no puedan ser resueltos con recursos propios de la municipalidad,
manteniendo actualizado para el efecto el banco de datos de agencias de cooperacion nacional
e internacional.

. Realizar estudios relacionados con su area de competencia; elaborando los
dictamenes técnicos correspondientes.

. Apoyar a la junta cotizadora en el proceso de cotizacibn de obras, bienes y
servicios.

. Mantener actualizado el catastro municipal

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

° Suministrar la informacién que le sea requerida por las autoridades Municipales u
otros interesados con base a los registros existentes

. Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas que le
encomiende el alcalde y el Concejo Municipal.

. mantener un inventario de la infraestructura social y productiva de las diferentes

comunidades.

RELACIONES DE TRABAJO:



Con el concejo Municipal a través del Alcalde Municipal para promover lineamientos de trabajo,
proponer soluciones y presentarles los informes que sean necesarios en cuanto a la asesoria y
asistencia técnica. Con el resto del personal de la DMP, empleados administrativos y personal por
operacion, para coordinar, proponer, planificar, etc., las diferentes actividades que llevan a cabo dicha
oficina.

Con el oficial de Secretaria encargado de registro de solicitudes municipales, para proporcionar y
obtener informacién relacionada con los avances de las gestiones de las organizaciones comunitarias.

Con la AFIM y/o Tesoreria y Secretaria Municipal para proporcionar y obtener informacién relacionada
con las actividades de la DMP. Con representantes organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, entidades privadas y otros organismos internaciones relacionadas de cooperacion
para la gestion de financiamiento de planes, programas y proyectos. Con representantes de consejos
comunitarios de desarrollo —COCODES-, consejos municipal de desarrollo —-COMUDES- alcaldes
auxiliares, asociaciones civiles y/o comité de vecinos para brindar las orientaciones que correspondan.

AUTORIDAD:

Intermedia, en dependencia directa del Alcalde Municipal. Esta autoridad le faculta para distribuir,
exigir y supervisar el cumplimiento de funciones al personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD:

De presentar los informes indicados en sus funciones. Conformacién y actualizacion del banco de
datos, bando de Proyectos y la elaboracion de perfiles. Conservacion, custodia, y uso del equipo,
informacién y documentos a cargo de la OMP. Asi como la entrega total de toda la informacién y
documentacién escrita y automatizada del trabajo realizado a la hora de terminar su relaciéon laboral
con la OMP. Esta informacion debe ser entregada al Alcalde, al Concejo Municipal o en dltimo caso al
concejal encargado de la comisién de urbanismo de la Municipalidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Ser guatemalteco de origen. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
HABILIDADES Y DESTREZAS:

. Controlar como minimo de dos afios en puestos similares, relacionados con
planificacion y la atencion de grupos organizados de la poblacion.

. Manejo y desenvolvimiento de grupos: hombres, mujeres y nifios.
o Establecer y mantener relaciones interpersonales.
o Analizar e interpretar documentos e informacion técnica.

° Para desarrollar con eficiencia la actividad de investigacion.



. Para redactar y manejo de relaciones publicas.

. Manejo de programas dibujo (autocad, minicad, vector, Mdnica, photoshop, corel
draw, arc view, GPS, topografia) office 2010 para el manejo de hojas electrénicas y
procesadores de palabras, como minimo.

. Capacidad para planificar y ejecutar proyectos por administracion municipal.

EDUCACION:

Como minimo tener pensum cerrado en cualquiera de las siguientes carreras: Ingenieria, Arquitectura,
Economia o Administracion de Empresas.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion
TITULO DEL PUESTO: Secretaria (0) Asistente

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DMP
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico-administrativo a través del cual la DMP, establece una relacion directa con
autoridades, funcionarios, empleados municipales, COCODE, COMUDE, Organismos
Gubernamentales y no Gubernamentales, asi como con organizaciones de la cooperacion
internacional. Es la encargada de recibir y distribuir la correspondencia de la misma, asi mismo realizar
trabajos de forma manual y electrénica, clasificar, controlar y archivar documentos, atender al publico y
todas aquellas tareas a fines al puesto.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

° Mantener la correspondencia al dia.
. Llevar el control de los documentos que ingresan y se generan dentro de la DMP.
. Atender con cortesia y realizar actividades de apoyo y acompafiamiento a los

comités pro mejoramiento.
. Llevar la agenda de la coordinacion de la oficina municipal de planificacion.

. Recibir y llevar control de las solicitudes de proyectos y de los perfiles, planos, y
documentos relacionadas con proyectos.



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

. Llevar el archivo de correspondencia de la oficina municipal de planificacién, de los
proyectos segln etapa en que se encuentran.

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

o Proporcionar informacion y orientacion general sobre las actividades de la
municipalidad

. Elaborar informes mensuales, bimestrales, trimestrales y anuales de las actividades
realizadas por la oficina municipal de planificacion.

o Realizar otras actividades de su competencia cuando sea necesario o lo indique el
Director de la DMP.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el coordinador, promotor, técnico en planificacion y estadigrafo de la DMP, para recibir
lineamientos de trabajo, proponer soluciones y presentarle los informes que sean necesarios. Con las
autoridades, funcionarios y empleados municipales, para planificacion y coordinacion de actividades.
Con el oficial de Secretaria encargado de registro de solicitudes municipales, para proporcionar y
obtener informacioén relacionada con los avances de las gestiones de las organizaciones comunitarias.
Con la DAFIM para obtener informacién base para la elaboracion del presupuesto de inversion,
relacionados con los proyectos a ejecutar. Con COCODES, COMUDE y Alcalde Auxiliares para brindar
las orientaciones que correspondan. Con instituciones gubernamentales y no gubernamentales,
organismos internacionales, entre otros.

AUTORIDAD:
Ninguna.
RESPONSABILIDAD:

De la custodia, conservacion y uso del equipo, documentos e informacién a su cargo. Asi como la
entrega total de toda la informacion y documentacion escrita y automatizada del trabajo realizada a la
hora de terminar su relacion laboral con la OMP. Esta informacién deber ser entregada al coordinador
de la OMP, al Alcalde, al Concejo Municipal o al concejal encargado de la comisién de urbanismo de la
Municipalidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Ser guatemalteco de origen. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

EDUCACION:



Poseer titulo de secretaria comercial bilingle (idioma maya del lugar de preferencia) con
conocimientos de computacion y contabilidad.

HABILIDAD Y DESTREZAS:
Comprobar como minimo, un afio de experiencia en puestos similares.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion.
TITULO DEL PUESTO: Promotor de Desarrollo Urbano y Rural.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la DMP.
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico-administrativo a través del cual la OMP, mantiene contacto con la poblacién del
municipio y brinda apoyo para consolidacion de la organizacion comunitaria, de conformidad con
sefialado al respecto, en el Cédigo Municipal, Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y Ley
de Descentralizacion. Genera informacién para la actualizacion del diagndstico municipal, necesidades
priorizadas del Municipio, la Agenda de Desarrollo y la cobertura total de los servicios publicos
municipales.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

o Dirigir, planificar, supervisar los diferentes tipos de censos y obtencion de
informacion de las comunidades.

° Supervisar y apoyar la organizacién de los COCODES vy brindar acompafiamiento
en las fases de creacion, legalizacion y funcionamiento.

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

° Realizar reuniones en las comunidades para apoyar a la poblacion organizada en la
identificacion y priorizacién de necesidades y la busqueda de soluciones, de conformidad con lo
sefalado al respecto, ene | cddigo Municipal, Ley de los Consejo de Desarrollo Urbano y Rural
y Ley de Descentralizacion.

. Apoyar a la Secretaria, certificando actas de los COCODES Y COMUDES.
° Apoyar y planificar en forma participativa las actividades de gestion social,

aplicando procedimientos técnicos e la recopilacibn de informacion relacionadas con las
actividades del area.



) Recopilar informacion para la formulacién del diagnéstico y actualizacion de la
Agenda de Desarrollo y trasladarla al encargado de estadisticas municipales para su tabulacion
y registro.

. Atender al publico en aspectos relacionadas con la OMP.

. Elaborar diversos materiales para educar y concienciar a las diferentes
comunidades del buen uso para cada uno de los servicios publicos municipales.

. Generar ideas y propuestas para mejorar las acciones de Promocion Social,
educacion sanitaria, ambiental, salud, etc. impartiendo cursos de educacion sanitaria dirigida al
sector educativo pre-primario, primario, secundario y a la poblacién en general del municipio.

. Promover la realizaciébn de censos de los servicios publicos municipales, para
utilizar cada uno de estos servicios de manera racional y adecuada, asi también, promover la
aceptacién y pago oportuno de tarifas.

. Elaborar programacién semanal, mensual y anual de visita de campo a cada una de
las comunidades establecidas dentro del Municipio.

. Presentar informes mensuales al Coordinador de la oficina municipal de
planificacion —OMP- de las actividades realizadas en su area de trabajo.

. Realizar otras actividades de su competencia cuando se necesario o lo indique el
Coordinador de la OMP.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Alcalde y Concejo Municipal. Con el Coordinador, para recibir lineamientos de trabajo, proponer
soluciones y presentarle los informes que sean necesarios. Con el resto de personal de la OMP, para
planificaciéon y coordinacion de actividades. Con la Secretaria Municipal, para proporcionar y obtener
informacién relacionada con los avances de las gestiones de las organizaciones comunitarios. Con los
COCODES, COMUDE’s y Alcaldes Aucxiliares para brindar las orientaciones que correspondan.
Realizar trabajo de campo, en cuanto a investigacién participativa, levantamiento de censos,
recopilacion de informacién socioeconémica y administrativa asi como perfiles de proyectos. Actualizar
y revisar la informacion recopilada por aldea, canton, caserio, centros poblados, etc,; por tipo de
proyecto y por sector. Mantener actualizados los registros de formularios para la recopilacion de
informacién socioecondémica y de proyectos; Tomando en cuenta la actualizacion, creacion y
mantenimiento un archivo relativo a los trabajos realizados en cada comunidad atendida. Con
instituciones de cooperacion gubernamental y no gubernamental organismos internaciones y otros.

AUTORIDAD:

Con secretaria para coordinar trabajo secretarial.



RESPONSABILIDAD:

De la custodia, conservacion y uso del equipo, documentos e informacion a su cargo. Asi como la
entrega total de toda la informacién y documentacion escrita y automatizada del trabajo realizado a al
hora de terminar su relacion laboral con la OMP. ESTA INFORMACION DEBER SER ENTREGADA
AL COODINADOR DE LA OMP, AL Alcalde, al Concejo Municipal o al Concejal encargado de la
comision de urbanismo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Ser guatemalteco de origen. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
EDUCACION:

Poseer titulo a nivel técnico en el &rea de trabajo social bilinglie de preferencia a nivel universitario o
un profesional en el &rea social (idioma maya del lugar de preferencia).

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Con conocimientos de programas de computacion y programas relacionados con el area de trabajo de
la OMP. Comprobar como minimo, un afio de experiencia en puestos similares.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion

TITULO DEL PUESTO: Técnico en Planificacion y Supervision de
Proyectos

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DMP

SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es la persona encargada de elaborar, disefiar, cuantificar, supervisar toda clase de proyectos en
cuanto lo relacionado con bocetos, bosquejos, planos, perfiles, formatos, formularios, formas, trabajos
de dibujos artisticos y técnicos, y otras artes graficas que sean necesarias para el buen funcionamiento
técnico—administrativo de la municipalidad y de las comunidades organizadas, optimizando los
recursos municipales.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

° Colaborar con la coordinacion de la oficina municipal de planificacion, en los
diferentes estudios, investigacion y trabajos relacionados con el que hacer de la DMP.

. Elaborar el levantamiento de areas de las diferentes dependencias Municipales
para hacer una evaluacion constante del uso del espacio y sus instalaciones para determinar
propuesta de mejoramiento.



. Elaboracion de perfiles, opiniones y dictdimenes técnicos, diagnostico municipal,
agendas de desarrollo y de negociacién, plan de desarrollo municipal, formulacion del
presupuesto municipal y plan operativo anual.

. Disefiar, recabar informacién, cuantificar y revisar las distintas formas, formatos,
formularios y otros requerimientos que la Municipalidad deba presentar ante organismos
gubernamentales, organismos no gubernamentales y organismos internacionales de
conformidad con los lineamientos emanados por cada una de estas instituciones para la
obtencion de Financiamiento de los diferentes proyectos municipales.

° Llevar un estricto control de la gestidon de proyectos que han sido presentados a las
diversas instituciones, para realizar las acciones pertinentes segln sea el caso de rechazo o
aprobacién.

° Disefiar, planificar, costos estimados de proyecto, supervisar y ejecutar proyectos

de arquitectura e ingenieria.

° Efectuar levantamientos topograficos para generar informacién grafica para la
planificacion de los diferentes proyectos requeridos por la Municipalidad y las Comunidades.

° Elaboracién de Especificaciones Técnicas, Constructivas y Especiales para cada
uno de los proyectos municipales.

° Llevar un control de avance fisico y financiamiento de los proyectos en ejecucion
por administracién municipal, o por contrato con empresas particulares.

° Informar a las comunidades de la gestion de sus proyectos y de las actividades que
se realizan dentro de la DMP, en forma grafica a través de una cartelera informativa municipal.

. Contribuir en la elaboracién de diagramaciones, organigramas, y otras actividades,
que le sea solicitados por el Director de la DMP, el Alcalde y Concejo Municipal, COCODES,
COMUDES, asi como lo requerido por la poblacion del municipio para el desarrollo integral del
municipio.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Alcalde y Concejo Municipal. Con el Director de la DMP, para recibir lineamientos de trabajo,
proponer soluciones y presentarle los informes que sean necesarios. Con el resto de personal de la
DMP, autoridades, funcionarios y personal municipal para planificacion y coordinacion de diversas
actividades. Con la Secretaria y Tesoreria Municipal para trabajar conjuntamente temas relacionados
con informacion municipal, plan de inversion y recursos financieros de los diferentes proyectos a
ejecutar o ejecutdndose por la Municipalidad, etc. con los representantes de CODOE, COMUDE,
Alcaldes Auxiliares y vecinos del Municipio, para la prestacion de asesoria y asistencia técnica, asi



como de los diferentes temas relacionados con el disefio, planificacion, cuantificacién, supervision y
ejecucién de proyectos.

AUTORIDAD:
Con secretaria para coordinar trabajo secretarial.
RESPONSABILIDAD:

De la custodia, conservacion y uso del equipo, documentos e informacion a su cargo. Asi como la
entrega total de toda la informacion y documentacién escrita y automatizada del trabajo realizado a la
hora de terminar su relacion laboral con la DMP. Esta informacion deber ser entregada al coordinador
de la DMP, al Alcalde, al Concejo Municipal o al concejal encargado de la comision de urbanismo de la
Municipalidad.

Debe presentar informes mensual, bimensual, trimestral o anual de los resultados obtenidos en su
area de trabajo y que estos vengan a formar del Plan Anual de Labores. Proporcionar informaciéon
actualizada que vengan a complementar la informacion de banco de datos y proyectos. Realizar
trabajos de campo, en cuanto a la elaboracion de planos y/o perfiles de proyectos requeridos por la
Municipalidad y las comunidades para la presentacion de proyectos ante las diferentes instancias
gubernamentales y no gubernamentales o internacionales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Ser guatemalteco de origen, ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
ESTUDIOS:

Poseer titulo a nivel Técnico en Dibujo y Construccién con especialidad en Computacion o de
preferencia un profesional al de la carrera de arquitectura o ingenieria.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Que maneje el dibujo asistido por computadora; minicad, AutoCAD, vector, Ménica, Photoshop, Corel
draw, office 2010. Disposiciones a realizar trabajo de campo y de gabinete.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacién
TITULO DEL PUESTO: Técnico en Estadisticas Municipales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DMP

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:



Es un puesto técnico y administrativo cuya responsabilidad es mantener actualizadas las estadisticas
municipales, mediante la introduccién de informacion manual y/o electrénica a los registros existentes
asi como del archivo de correspondencia recibida y enviada.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

. Actualizar el banco de datos y proyectos del municipio a nivel de perfil, pre
factibilidad, factibilidad y gestion para la formacién del diagnéstico municipal, agendas de
desarrollo y de negociacion, plan de desarrollo municipal.

° Procesar, analizar y emitir reportes de la informaciéon contenida en el banco de
datos y proyectos del municipio, cuando le sean requeridos por el Director de la Direccion
Municipal de Planificacién DMP, el Alcalde y Concejo Municipal.

. Procesar y actualizar informacion estadistica del municipio en las éareas de
educacion, infraestructura vial, salud, servicios publicos municipales y otros.

. Procesar los resultados de diagndésticos y encuestas que se lleven a cabo en los
diferentes centros poblados del municipio, con el propdsito de mantener actualizados los
registros correspondientes.

° Elaborar folletos o trifoliares informativos de cada obra Municipal en ejecucion.

. Archivar los documentos relacionados con la DMP en cuanto al tema de Censos,
Estadisticas, etc.,, asi como la documentacién relacionada con datos demograficos del
Municipio donde se evallan diversas necesidades.

. Debe presentar informes mensual, bimestral o anual de los resultados obtenidos en
su area de trabajo y que estos vengan a forma parte del Plan Anual de Labores.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Alcalde y Concejo Municipal, Con el Director Municipal de Planificacion, para recibir
lineamientos de trabajo, proponer soluciones y presentarle los informes que sean necesarios. Con el
resto del personal de la DMP, autoridades, funcionarios y personal municipal para planificacién y
coordinacion de diversas actividades, con la Secretaria y Direccion Administracion Financiera
Integrada Municipal, DAFIM, para trabajar conjuntamente temas relacionados con informacion
municipal, para la actualizacién del banco de datos y proyectos del Municipio. Con los representantes
de organizaciones comunales, Alcaldes Auxiliares y vecinos del Municipio, para la obtencion de
informacion que permita actualizar la informacion de los bancos de datos y proporcionarles informacién
sobre sus gestiones.

AUTORIDAD:

Con secretaria para coordinar trabajo secretarial.



RESPONSABILIDAD:

De la custodia, conservacion y uso del equipo, documentos e informacion a su cargo. Asi como la
entrega total de toda la informacion y documentacion escrita y automatizada del trabajo realizado a la
hora de terminar su relacion laboral con la DMP. Esta informacion debe ser entregada al Director de la
DMP, al Alcalde, al Concejo Municipal o al concejal encargado de la comisién de urbanismo. Debe
presentar informes mensual, bimestral, trimestral o anual de los resultados obtenidos en su area de
trabajo y que estos vengan a formar parte del Plan Anual de Labores.

De proporcionar informacion actualizada que venga a complementar la informaciéon de banco de datos
y proyectos. Realizar trabajos de campo, en cuanto a la elaboracion de planos y/o perfiles de
proyectos requeridos por la Municipalidad y las comunidades para la presentacién de proyectos ante
las diferentes instancias gubernamentales, no gubernamentales o internacionales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Ser guatemalteco de origen. Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
EDUCACION:

Poseer titulo a nivel Técnico Diversificado de preferencia en el campo de la construccion o en
Administracion Publica con especialidad en computacién o de preferencia un profesional en la carrera
de administracién econémica (que maneje programas de computadora relacionados con el tema, office
2010.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Disposicién a realizar trabajo de campo y de gabinete, con capacidad de poder recibir e interpretar
instruccion de trabajo, formular y evaluar proyectos, interpretar planos y estructurar costos de los
mismos. Habilidad para dibujo técnico, topografia y mapeo por medio de GPS.

30. ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES -
OSPM-

Coordinador —-OSMP-

Encargado de los Servicios de Responsable del Rastro Jefe de Mantenimiento de
Agua Potable y Alcantarillado Servicios Publicos Municipales




Fontaneros Municipales Guardian del Mercado Guardian del Cementerio
o 2 e Guardian del Basurero
Municipal

Guardian del Salén

Municipal Personal de Ornato y Limpieza

Piloto y Responsable del Tren de

Personal de Reparacién y

Mantenimiento de Caminos y Vias
Publicas Municipales

Aseo

Personal del Tren de Aseo

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Oficina de Servicios Publicos Municipales —
OSMP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinador de la Oficina de Servicios
Puablicos Municipales

JEFE INMEDIATO: Alcalde Municipal

SUBALTERNOS: Encargado de los Servicios de Agua Potable y

Alcantarillado, Responsable de Rastro,
Guardian de Mercado, del Basurero Municipal,
del Salén Municipal y Jefe de Mantenimiento
de Servicios Publicos Municipales

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de caracter ejecutivo que tiene a su cargo la prestacion eficiente y sostenible de los
servicios publicos.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:



e Dirigir y controlar las actividades del personal responsable por la prestacion de los servicios
publicos.

e Supervisar constantemente las obras municipales, en construccion como las concluidas.

e Reportar a la Alcaldia municipal el estado de la infraestructura vial y tomar las acciones
necesarias para su mantenimiento y reparacion.

e Supervisar periédicamente la prestacion del servicio de agua potable y alcantarillado, verificar
la calidad del agua suministrada y su prestacion ininterrumpida.

o Verificar que las funciones del Rastro sean cumplidas bajo los lineamientos establecidos y en
las condiciones mas higiénicamente posibles, y todas aquellas por la naturaleza del puesto le
correspondan o le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

¢ Planificar actividades de mantenimiento de las instalaciones de servicios publicos.
e Coordinar con otras instituciones la capacitacion a su personal en temas afines.
o Dirigir programas tendientes a expandir la cobertura de los servicios publicos municipales.

e Velar por la mejoria continua en la prestaciéon de los servicios publicos municipales.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con la alcaldia municipal, las dependencias municipales y el personal que tiene bajo su
responsabilidad y autoridad.

AUTORIDAD:

Sobre los responsables de la prestacion de los servicios de agua potables, Alcantarillado, rastro,
ornato y limpieza, mantenimiento de edificaciones publicas y deportivas, cuadrilla de mantenimiento de
infraestructura vial y responsable del tren de aseo.

RESPONSABILIDAD:

Por el mantenimiento y prestaciéon de los servicios publicos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion:

Titulo de nivel medio, de preferencia Técnico en Saneamiento Ambiental o Perito en Construccion.

Habilidades y Destrezas:



e Habilidad para la toma de decisiones y resolucion de conflictos.
e Con don de mando y habilidad para el manejo de personal.
¢ Habilidad para interpretar plano y conocimiento en la prestacién de servicios publicos.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de caracter ejecutivo, le corresponde organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las
actividades relacionadas con la administracion, operacion y mantenimiento del Servicio Publico

Oficina de Servicios Publicos

Encargado de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado

El Alcalde Municipal o en sus caso el
Coordinador de la OSMP

Fontaneros y Lector de Contadores

Municipal de Agua Potable y Alcantarillado.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

e Velar por la calidad y cantidad del agua distribuida satisfaga los requerimientos de consumo de
los usuarios, para que la prestacion de los servicio contribuya efectivamente a la salud de la

poblacion.

e Dar respuesta a las solicitudes de prestacion de servicios y a los problemas y demandas de los

usuarios.

e Suscribir los contratos para la prestacion de los servicios de agua potable y alcantarillado.

e Poner a disposicion del personal el Reglamento de Servicio, para que pueda conocer los

derechos y obligaciones mutuas, entre los usuarios y la Municipalidad.

e Realizar reuniones periédicas de trabajo, con el Jefe de la Oficina de Servicios Publicos
Municipales y demas responsables de areas de trabajo para dar a conocer las actividades
realizadas y la problemética encontrada por la dependencia del agua potable y Alcantarillado.

e Velar porque el Reglamento de Servicio sea aplicado correctamente.

e Elaborar programa de mantenimiento de instalaciones del servicio de Agua y Alcantarillado.

e Elaborar un programa de trabajo de lectura de medidores.



Solucionar los problemas que surjan entre los usuarios y los empleados municipales
responsables de la prestacion y funcionamiento del servicio.

Definir y aplicar normas de comportamiento para que el personal responsable de la prestacion
y funcionamiento del servicio, cumpla especificamente con sus atribuciones.

Celebrar convenios de pago con los usuarios morosos que no tengan capacidad para hacer
efectivo el pago de sus deudas, coordinando esta actividad estrechamente con la
ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL y Concejo Municipal.

Realizar campafias de motivacion para que los usuarios le retribuyan a la Municipalidad los
recursos que invierte para el funcionamiento del servicio.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Coordinador de la Oficina de Servicios Publicos Municipales.

Con los encargados de las areas a cargo de la Oficina de Servicios Publicos.

Con la Administracion Financiera Integrada y la OMP para planificar la operacién de los
servicios.

Con la cuadrilla de Fontaneros y alcantarillado.

Con el lector de contadores de agua potable.

Con los responsables de la operacién de la planta de tratamiento de agua potable.

AUTORIDAD:

Sobre el equipo de trabajo responsable de la operacion y mantenimiento de los servicios de
agua potable y Alcantarillado.

Para emitir érdenes y girar instrucciones a los encargados de las areas de trabajo.

Para ordenar la supervision de los servicios y retiro de los medidores de consumo de agua de
los inmuebles, cuando los usuarios se encuentren morosos y no hayan solventado su situacion
y haya sido agotada la via administrativa en las acciones de cobro.

RESPONSABILIDAD:

De la prestacion eficiente de los servicios de agua potable y alcantarillado.

De la provisién de agua potable de calidad para la poblacion.

Del mantenimiento de la planta de tratamiento, los equipos y las obras de infraestructura del
sistema.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion y Experiencia:

Titulo o diploma de nivel medio.
Al menos un afio de experiencia en la prestacion de servicios publicos municipales.



Habilidades y Destrezas:

Para coordinar, dirigir y controlar actividades de operacion y mantenimiento de servicios
publicos municipales.

Con personalidad, autoridad y habilidad para la resolucion de conflictos.

Para conocer las problematicas del servicio y proponer soluciones adecuadas.

Para establecer y mantener buenas relaciones con sus superiores y subalternos, con el demas
personal municipal, con los usuarios y publico en general.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos Municipales —
OSPM-

TITULO DEL PUESTO: Fontaneros Municipales

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Agua Potable y Alcantarillado

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de naturaleza operativa, le corresponde realizar las tareas relativas a la operacion del
sistema de agua potable y Alcantarillado; y mantenerlo en condiciones Gptimas.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Efectuar la conexién, corte y reconexion de los servicios de agua potable domiciliar y
Alcantarillado, de conformidad a la ley previo agotamiento del tramite administrativo respectivo.

Revisar y reparar la linea de conduccién y la red de distribucion.

Chequear la turbidez del agua a la entrada y salida de la planta.

Encender y apagar los equipos de bombeo, conforme al horario de distribucién establecido.
Tomar diariamente la lectura del medidor de energia eléctrica, al encender y apagar los
equipos y reportarlo al sefior Alcalde Municipal para gire 6rdenes a donde corresponda o en su
defecto al DIRECTOR DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL, para

gue sea comparado con el reporte de consumo recibido por parte de las empresa eléctrica.

Tomar lectura de los medidores de consumo de agua y trasladarla al jefe de la dependencia de
agua potable y Alcantarillado.

Controlar las llaves de distribucion e ingreso al sistema de conduccién de agua.

Realizar las labores de mantenimiento en la red de distribuciéon de agua potable y Alcantarillado
gque les sean asignadas.



RELACIONES DE TRABAJO:

Con su inmediato superior para recibir instrucciones.
AUTORIDAD:

Ninguno.

RESPONSABILIDAD:

o De efectuar las labores de mantenimiento de las instalaciones del sistema de agua potable y

Alcantarillado.
e De la herramienta que le sea asignhada para el cumplimiento de sus atribuciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion:

Primaria completa.

Habilidades y Destrezas:

o Para recibir y asimilar instrucciones.
e Para detectar desperfectos de las instalaciones y equipo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos
Municipales

TITULO DEL PUESTO: Lector de Contadores

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Agua Potable vy
Alcantarillado

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO.

Es un puesto de naturaleza operativo, les corresponde realizar las tareas relativas a la verificacién de

las lecturas de los contadores instalados de agua potable.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

e Efectuar mensualmente las lecturas de contadores de los usuarios del servicio de agua potable.

o Verificar el perfecto funcionamiento de los medidores de agua potable.
o Reportar los medidores que se encuentren con desperfectos.
e Verificar que los usuarios no hayan realizado conexiones ilicitas al sistema.

¢ Cumplir con las rutas asignadas por el jefe de la dependencia de agua potable y drenaje para la

medicion de los consumos de los usuarios.



RELACIONES DE TRABAJO:

Con su Jefe inmediato superior para recibir instrucciones.
AUTORIDAD:

Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

o De entregar mensualmente el listado de consumos de los usuarios de acuerdo a las rutas

programadas.
e Reportar los medidores que se encuentren en mal estado.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion:

Minima Tercero Basico.

Habilidades y Destrezas:

o Para recibir y asimilar instrucciones.
e Para detectar desperfectos en las instalaciones y equipo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de  Servicios
Pablicos

TITULO DEL PUESTO: Responsable del Rastro

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la OSMP Publicos

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Municipales

Es un puesto de naturaleza operativa, les corresponde realizar las tareas relativas a la administracion,
operacion y mantenimiento del rastro municipal en condiciones higiénicas y que aseguren a la

poblacién el consumo de un producto carnico sano y de la mejorar calidad.

o ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

. Coordinar las actividades generales del Rastro Municipal de conformidad con el
reglamento.

. Informar periédicamente al encargado de la OSPM sobre el funcionamiento del

rastro Municipal.



Organizar a los usuarios del rastro Municipal en las actividades dentro de las
instalaciones.

. Llevar un registro actualizado de los sacrificios de los animales de abasto que
comprenda por diay por mes.

. Llevar registro de los animales que ingresen para el destace, verificando que se
cumplan los requisitos correspondientes, con énfasis en lo relacionado con la posesion
legal del ganado por parte de los abastecedores y carniceros.

° Llevar el control del cobro de las tasas por servicios de destace y otros que preste
el rastro y presentar los informes correspondientes.

. Realizar y mantener la limpieza de las instalaciones, cuidando que después de cada
jornada se haga un lavado completo de la playa de matanza, y posteriormente entregar al
personal del tren de aseo municipal la basura extraida del rastro municipal.

° Verificar que los animales sean sometidos a inspeccidn sanitaria, antes y durante el
sacrificio, de tal forma que se proceda a sellar la carne calificada para consumo humano
y se extiendan constancias de decomisos si proceden.

. Asegurar el tratamiento y disposicion adecuada de los desechos sélidos y liquidos
de las actividades de destace y limpieza del rastro.

. Informar al encargado del OSPM de cualquier reparacidon que sea necesaria en las
instalaciones del rastro municipal.

. Cualquier otra atribucién que le sea encomendada por el encargado de la OSPM, el
alcalde o el Concejo Municipal.

. Velar porque todo el personal municipal o particular que se relacione con el
servicio del rastro poseatarjeta de sanidad vigente .

° Recibir quejas y denunciar y denunciarlos ante el Juzgado de Asuntos Municipales
los actos que considere que constituyen violaciones al reglamento del mercado.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con su inmediato superior parar recibir instrucciones y los proveedores e intermediarios de los
productos carnicos.

AUTORIDAD:



Ninguno.

RESPONSABILIDAD:

o Entregar los reportes diarios al jefe de servicios publicos sobre las actividades realizadas
en el rastro.
. Por la operacion y mantenimiento continuo del rastro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

° Para recibir y asimilar instrucciones.
o Para verificar la calidad de los productos cérnicos en general.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos
Municipales

TITULO DEL PUESTO: Administrador del Mercado Municipal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR. Coordinador de la OSPM

SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de naturaleza operativa, le corresponde realizar las tareas relativas a la operacion,
mantenimiento, velar por la limpieza y ornato del mercado municipal.

ADMINISTRACION DEL MERCADO: estara a cargo de un administrador quien supervisara las actividades
del personal del mercado, para asegurar la calidad del servicio y el buen funcionamiento del edificio.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
Funciones:

. Ordenar en lugares adecuados y seguros (conexiones eléctricas, ordenamiento,
disposicién de extintores y rutas de evacuacion, etc.) a los comerciantes que acuden a ofrecer
sus mercaderias, asi como a agricultores y artesanos, de acuerdo a la naturaleza de su
actividad y procurando la libre locomocién de las personas.

. Aplicar el control de pesas y medidas, para garantizar la transparencia de las relaciones
comerciales a favor de la poblacion.
. Supervisar la higiene de las instalaciones y programar las labores de limpieza y

fumigaciones del mercado para que se realicen en forma y horarios adecuados, y que la basura
sea colocada en los lugares establecidos para el efecto y sea retirada oportunamente, sin
afectar a la poblacién.

. Supervisar que los servicios sanitarios se encuentren en perfectas condiciones y se
presten en condiciones higiénicas y con las tarifas autorizadas.
o Controlar las condiciones higiénicas y sanitarias de los alimentos que se distribuyan en el

mercado, principalmente en productos de origen animal.



Supervisar que las instalaciones moviles, tales como tarimas, mesas, sombras,
mantengan la uniformidad Correspondiente para mantener la estética y fluidez de los usuarios.

Controlar el ingreso ordenado de productos al mercado, la colocaciéon de los mismos y
gue se efectien los cobros correspondientes.

Supervisar el estado fisico del edificio e instalaciones, reportar cualquier dafio que se
presente y gestionar su reparacion y/o reformas pertinentes.

Establecer y mantener actualizado un registro de los locales y arrendatarios.

Mantener la disciplina y el orden en arrendatarios y consumidores.

Observar lo establecido para el otorgamiento de espacios de piso de plaza, locales
comerciales u otros espacios en arrendamiento segun lo regulado en el Reglamento para la

administracion y funcionamiento del servicio municipal del mercado.

Velar por el mantenimiento de las instalaciones de agua potable, bafios, instalaciones
eléctricas, etc., del mercado municipal.

Mantener el ornato de las instalaciones que tiene a su cargo, asi como asegurarse del
correcto funcionamiento del equipo e infraestructura disponible.

Reportar inmediatamente al Coordinador de la OSPM o al alcalde Municipal de cualquier

desperfecto 0 anomalia que se reporte dentro de las instalaciones del mercado.

Realizar otras actividades que competen a este servicio, por disposicion del alcalde y el
Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con su inmediato superior para recibir instrucciones y los usuarios del mercado.

AUTORIDAD:

Ninguno.

RESPONSABILIDAD:

De mantener el ornato y limpieza del mercado.
De custodiar los activos que se encuentran dentro de las instalaciones que tienen a su
cargo.



. De la correcta operacion y mantenimiento de las instalaciones del mercado municipal.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion:
Primaria Completa, de preferencia haber cursado el ciclo basico.
Habilidades y Destrezas:

o Para recibir y cumplir instrucciones.
o Para detectar desperfectos en las instalaciones y equipo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos
Municipales

TITULO DEL PUESTO: Guardian del Basurero Municipal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la OSMP

SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de naturaleza operativa, le corresponde realizar las tareas relativas a la operacion y
mantenimiento del basurero municipal, asi como ejercer el control el personal que ingresa a las
instalaciones.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

° Llevar un control de las diferentes personas que ingresan al basurero municipal.

° Reportar inmediatamente al Coordinador de la OSPM sobre cualquier desperfecto o
anomalia que se reporte dentro de las instalaciones del basurero municipal, principalmente con
respecto a los accidentes que pudiesen suscitarse.

° Llevar un registro y control de los camiones que ingresan al basurero y el tipo de
desechos que estan vertiendo y todas aquellas atribuciones que le sean asignadas por el
Coordinador de la OSMP de acuerdo con la naturaleza de su puesto.

RELACIONES DE TRABAJO:
Con su inmediato superior para recibir instrucciones y los camioneros del basurero.
AUTORIDAD:

Ninguno.



RESPONSABILIDAD:

. De resguardar las instalaciones del basurero municipal y los vehiculos que ingresan al
mismo.

° De custodiar los activos que se encuentran dentro de las instalaciones que tienen a su
cargo.

. De la correcta operacién y mantenimiento del basurero municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion:

Primaria Completa.

Habilidades y Destrezas:

. Para recibir y cumplir instrucciones.
o Para detectar desperfectos en las instalaciones y equipo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Pablicos
Municipales

TITULO DEL PUESTO: Guardian del Salén Municipal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la OSPM

SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de naturaleza operativa, le corresponde realizar las tareas relativas a la operacion
mantenimiento, ornato y limpieza del salén municipal, asi como ejercer el control sobre el personal que
ingresan a las instalaciones.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

. Llevar el control de las diferentes personas que ingresan al salén municipal.

. Verificar el correcto funcionamiento de las instalaciones sanitarias, iluminaciones, etc., de
gue dispone el salén municipal.

. Reportar inmediatamente al Coordinador de la OSPM sobre cualquier desperfecto o
anomalia que se reporte dentro de las instalaciones del salon municipal.



. Llevar un registro y control de las personas o instituciones que utilizan el salén municipal
y todas aquellas atribuciones que le sean asignadas por el Coordinador de la OSPM de
acuerdo con la naturaleza de su puesto.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con su inmediato superior para recibir instrucciones y los usuarios que utilizan el sal6n municipal.
AUTORIDAD:

Ninguno.

RESPONSABILIDAD:

. De resguardar las instalaciones del salébn municipal y de los vehiculos que ingresan al
mismo.

° De custodiar los activos que se encuentran dentro de las instalaciones que tienen a su
cargo.

° De la correcta operacion y mantenimiento del salén municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion:

Primaria Completa, de preferencia haber cursado el ciclo basico.
Habilidades y Destrezas:

. Para recibir y cumplir instrucciones.
o Para detectar desperfectos en las instalaciones y equipo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos Municipales

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Mantenimiento de Servicios Publicos
Municipales

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la OSPM

SUBALTERNOS: Guardian del Cementerio, Peones de

Reparacién y Mantenimiento de Calles,
Peones de Ornato y Limpieza y Piloto y
Responsable del Tren de Aseo.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de naturaleza ejecutiva, le corresponde la administracion operacion y mantenimiento de
las edificaciones publicas e instalaciones deportivas, asi como la reparacion y mantenimiento de la
infraestructura vial municipal que le corresponda a la Municipalidad de San Carlos Sija.



ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

. Controlar y verificar la administracién, operacion y mantenimiento de las edificaciones
publicas e instalaciones deportivas que tiene bajo su responsabilidad: Instalaciones del
Polideportivo, el Salén Municipal, los Mercados, el Cementerio, biblioteca Municipal.

° Verificar el buen funcionamiento de las instalaciones Municipales, con que cuentan las
edificaciones e instalaciones deportivas municipales (agua potable, Alcantarillado, instalaciones
eléctricas, bafios, etc.).

o Realizar las labores de monitoreo, evaluacion, reparacion y mantenimiento a la
infraestructura vial del municipio.

. Verificar la limpieza y ornato del casco urbano del municipio.

. Asistir a los servicios de agua potable y saneamiento cuando sea requerido o para las
actividades mayores de reparaciéon y mantenimiento y todas aquellas actividades que sean
delegadas por su jefe inmediato o que por naturaleza de supuesto le sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con su inmediato superior para recibir instrucciones, con sus subalternos y con las instituciones
gubernamentales y no gubernamentales para la utilizacion de las instalaciones publicas y deportivas.

AUTORIDAD:

Sobre los guardianes y peones responsables del mantenimiento de las instalaciones deportivas y
edificaciones publicas; sobre los peones responsable del mantenimiento y reparacion de la
infraestructura vial del municipio; y sobre los peones responsables del ornato y limpieza del caso
urbano.

RESPONSABILIDAD:

° Sobre el mantenimiento y reparaciéon de la infraestructura vial del municipio y que no le
corresponde al Ministerio de Comunicaciones.

. Sobre el mantenimiento y operaciéon de las instalaciones deportivas y edificaciones
publicas que tiene asignhadas.

. por el ornato y limpieza del casco urbano del municipio.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion.

Titulo a nivel medio, de preferencia Técnico en Saneamiento Ambiental o Perito en Construccion, con
pensum cerrado en Administracion de Empresas.



Habilidades y Destrezas:

o Don de mano y habilidad para la resolucion de conflictos y girar instrucciones.
. Ingenio, creatividad y habilidad para la toma de decisiones.
. Acostumbrado a coordinar trabajo en equipo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicas
Municipales

TITULO DEL PUESTO: Guardian del Cementerio

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la OSPM

SUBALTERNOQOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de naturaleza operativa, le corresponde realizar las tareas relativas a la operacion,
mantenimiento, ornato y limpieza del cementerio municipal, asi como ejercer el control sobre el
personal que ingresa a las instalaciones.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

o Establecer con el apoyo de la Oficina Municipal de Planificacion, un registro y mapa
del espacio utilizado y disponible en el area destinada a cementerio.

Asignar los predios y nichos del cementerio que otorgue en venta la Municipalidad.

Llevar un libro de las inhumaciones y exhumaciones si los hubiere que se realicen
durante el mes, y por afio, separando los que han fallecido en hospitales privados y
hospitales publicos.

. Supervisar que las construcciones llevadas a cabo en el cementerio, estén
autorizadas por la Municipalidad por medio de la licencia respectivay pago de la tasa
municipal.

L)

° Llevar el control del cobro de las tasas por servicios que presta el cementerio y

otros relacionados y presentar los informes correspondientes
. Supervisar el mantenimiento de la limpiezay ornato en el cementerio.

o Vigilar que el cementerio cumpla con las normas sanitarias requeridas por las
autoridades de salud.

Organizar el horario y llevar el control de las distintas inhumaciones.



Organizar un plan de limpieza y mantenimiento del cementerio.

Llevar control de los nichos y predios que otorgue por derecho la municipalidad

Llevar un control de las diferentes personas que ingresan al cementerio municipal.

. Verificar que las personas inhumadas hayan cumplido con los tramites de rigor y hayan
cancelado en la AFIM los derechos respectivos.

. Y todas aquellas atribuciones que le sean asignadas por el Coordinador de la OSPM de
acuerdo con la naturaleza de su puesto.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con su inmediato superior para recibir instrucciones y los usuarios del cementerio.
AUTORIDAD:

Ninguno.

RESPONSABILIDAD:

o De resguardar las instalaciones del cementerio municipal.

. De custodiar los nichos que se encuentran dentro del cementerio, velando por el ornato e
higiene respectivo.

° De la correcta operacion y mantenimiento del cementerio municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion:

Primaria Completa.

Habilidades y Destrezas:

. Para recibir y cumplir instrucciones.
. Para revisar el cumplimiento de los requerimientos legales previos a las inhumaciones.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos
Municipales
TITULO DEL PUESTO: Peones de Reparacion y Mantenimiento

de Caminos y Vias Publicas Municipales



JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Mantenimiento
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de naturaleza operativa, les corresponde realizar las tareas relativas a la reparacion y
mantenimiento de la infraestructura vial del municipio.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

. Realizar las labores de reparacion y mantenimiento de las carreteras del municipio y las
vias publicas del caso urbano.

. Apoyar las labores de mantenimiento y limpieza de los sistemas de agua potable,
Alcantarillado, ornato y limpieza cuando les sea requerido.

. Monitorear constantemente el estado de la infraestructura vial y emitir el reporte
respectivo y todas aquellas actividades gque les sean asignadas derivadas de la naturaleza del
trabajo que desempefian.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con su inmediato superior para recibir instrucciones.
AUTORIDAD:

Ninguno.

RESPONSABILIAD:

° De mantener el condiciones aceptables la red vial del municipio.
° De los utensilios y herramientas que le sean asignadas para el cumplimiento de sus
atribuciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion:

Primaria Completa de preferencia que haya cursado el ciclo basico o graduado a nivel deversificado.
Habilidades y Destrezas:

. Para recibir y cumplir instrucciones.
o Para detectar desperfectos en las instalaciones y equipo.



Servicio de Tren de Aseo

Funciones:

Por las caracteristicas de este servicio, puede prestarse en forma directa por la
municipalidad o bien mediante CONTRATO ADMINISTRATIVO PARA LA PRESTACION
DEL SERVICIO, con lo cual varian sus funciones: ATRIBUCIONES DEL PUESTO.

Organizar el servicio de recoleccion.

Control de las rutas de recoleccion.

Control de los recolectores.

Realizar informes sobre sus actividades.

Control de los usuarios de los servicios.

Crear planes de contingencia.

Supervisar la limpieza de botaderos clandestinos de basura.
desarrollar un informe mensual sobre sus actividades.

Establecer estudios en coordinacién con la Oficina Municipal de Planificacién, para
determinar el volumen, composicion y manejo de desechos sélidos que se producen en
el municipio, tanto a nivel domiciliar como industrial.

Establecer estudios en coordinacion con la Oficina Municipal de Planificacion, para
determinar la disponibilidad de areas para el manejo y disposicion final de los desechos
sdlidos en el municipio o en otro u otros municipios cercanos.

Identificar areas no autorizadas para la disposicion de basuras y promover su
limpieza y saneamiento.

Formular e impulsar campafias de sensibilizacién y educativas para que la
poblacién maneja adecuadamente los desechos sélidos.



Recibir quejas y resolver los problemas relacionados en coordinacion con el
Juzgado de Asuntos Municipales.

En cuanto al sistema de administracién del servicio e manejo de los desechos sélidos. Se
tienen las funciones especificas siguientes:

1) Por Administracién Municipal individual o mancomunadamente

Llevar un registro de los usuarios del servicio de recoleccion de basura y cobro
adecuado.

Establecer la ruta para la recoleccién periédica de basura a nivel domiciliar como
de los edificios e instalaciones municipales.

Elaborar un programa de limpieza y recoleccion de basura en mercados,
cementerios, rastros y areas publicas.

Definir un programa para el manejo de los desechos sélidos recolectados en el
municipio.

2) Por contrato administrativo de prestacion de servicio

Regular y supervisar el funcionamiento del servicio y evaluar el desempefio de las
empresas responsables de la recoleccion, traslado y disposicion de la basura, tomando
en cuenta condiciones contractuales. De conformidad con el articulo 76 y 77 del Coédigo
Municipal, las municipalidades pueden intervenir temporalmente los servicios
municipales por deficiencias en la prestacién de los mismos o por la contravencion de
las regulaciones establecidas.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos
Municipales
TITULO DEL PUESTO: Personal de Ornato y Limpieza

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Mantenimiento



SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de naturaleza operativa, le corresponde realizar las tareas relativas a la limpieza del
casco urbano del municipio.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

. Realizar las labores de limpieza de las calles y avenidas del casco urbano del municipio.

o Apoyar en labores de limpieza a los barrenderos del parque cuando por actividades
especiales o de feria, éstos no se den basto para el cumplimiento de sus actividades
cotidianas.

. Monitoreas periddicamente el estado de los recipientes de basura dispuestos en las

calles y avenidas del casco urbano del municipio.

. Asistir a la cuadrilla de Alcantarilado en la limpieza de los mismos, cuando por
actividades extraordinarias o desastres naturales, éstos no se den basto para desempefiar el
trabajo y todas aquellas actividades que les sean asignadas derivada de la naturaleza del
trabajo que desempefian.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con su inmediato superior para recibir instrucciones.
AUTORIDAD:

Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

° De mantener en condiciones aceptables de ornato las calles y avenidas del caso urbano
del municipio.
. De los utensilios y herramientas que le sean asignadas para el cumplimiento de sus

atribuciones.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion:
Primaria Completa.
Habilidades y Destrezas:

. Para recibir y cumplir instrucciones.



. Para detectar desperfectos en las instalaciones y equipos.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos
Municipales

TITULO DEL PUESTO: Piloto del Tren de Aseo

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la OSMP

SUBALTERNOS: Recolectores de basura

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de naturaleza ejecutiva-operativa le corresponde coordinar la recoleccion de los
desechos sélidos del municipio y su posterior depositado en el basurero municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

° Coordinar las rutas y las labores de recoleccion de los desechos sélidos domiciliares y de
las instalaciones publicas del caso urbano del municipio.

. Conducir el vehiculo de recoleccién de desechos sélidos y coordinar las actividades del
personal que tiene a su cargo.

. Monitorear constantemente el estado del vehiculo que tiene a su cargo y reportar las
necesidades de mantenimiento del mismo.

o Reportar mensualmente el nimero de usuarios servidos, las rutas y el estado de basurero

municipal al Jefe de Mantenimiento, y todas aquellas actividades que les sean asignadas
derivadas de la naturaleza del trabajo que desempefia.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con su inmediato superior para recibir instrucciones, los usuarios y con el personal del tren de aseo
(conserjes) a su cargo.

AUTORIDAD:
Sobre los conserjes del tren de aseo que tiene a su cargo.
RESPONSABILIDAD:

° De mantener en operacion los vehiculos para la recoleccion de los desechos sélidos.
. De efectuar la recoleccion de desechos sélidos en el casco urbano del municipio y su
posterior deposito al basurero municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion:



Titulo a nivel diversificado.

Habilidades y Destrezas:

. Para recibir y cumplir instrucciones.
o Para detectar desperfectos en las instalaciones y equipo.
° Manejo de transporte pesado y liviano contar con la licencia de conducir correspondiente.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Servicios Publicos

TITULO DEL PUESTO: Personal del Tren de Aseo

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Piloto y Responsable del Tren de Aseo
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de naturaleza operativa, les corresponde realizar las tareas relativas a la recoleccion y
disposicion final de los desechos sélidos del caso urbano del municipio.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

. Realizar la recoleccion de los desechos sélidos domiciliares y de las instituciones publicas
e instalaciones deportivas del municipio.

o Realizar la disposicion final de los desechos soélidos en el basurero municipal.

. Reportar el estado de los depdsitos de recoleccion de basura de los peatones y de las

instalaciones y edificaciones deportivas a su feje inmediato superior y todas aquellas
actividades que les sean asignadas derivadas de la naturaleza del trabajo que desempefian.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con su inmediato superior para recibir instrucciones y los usuarios del servicio.
AUTORIDAD:

Ninguno.

RESPONSABILIDAD:

. De recolectar los desechos solidos y su disposicion final en el basurero municipal.
. De los utensilios y herramientas que le sean asignadas para el cumplimiento de sus
atribuciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion:

Primaria Completa.



Habilidades y Destrezas:
Para recibir y cumplir instrucciones

Para detectar desperfectos en las instalaciones y equipo.

31. ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE POLICIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Policia Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Agentes de Policia Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de caracter operativo/administrativo, le corresponde la planificacién, coordinacion y
direccién del personal asignado a su cargo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

. Cuidar los bienes del Municipio y el orden publico, el ornato, la tranquilidad en los
mercados, parques, plazas, campos de feria y demas instalaciones municipales, incluyendo las
de servicio publico municipal.



Vigilar por la adecuada y eficiencia prestacion de los servicios municipales, informacion
de aquellos hechos o circunstancias que pudieran afectar su regularidad y calidad.

. Colaborar estrechamente con los otros cuerpos de Policia, en la salvaguardia vy
proteccion de las personas y sus bienes, asi como en la prevencion y persecucion de las
actividades delictivas.

. Informar a la autoridad municipal respectiva, de cualquier hecho que pueda interrumpir la
prestacioén eficiente de un servicio publico.

. Proporcionar auxilio inmediato y la proteccion adecuada a las personas que lo solicitan o
cuando éstas o sus bienes estan en peligro, dentro o fuera de las instalaciones municipales.

o Dar seguridad y proteccion a las autoridades municipales, cuando desarrollan actividades
publicas.
o Ejecutar acciones en coordinacion con otras Instituciones, tales como: Juzgado de Paz,

Juzgados de Primera y de Segunda Instancia, asi como el Ministerio Publico, PNC.

. Participar en el control del transito de la ciudad especialmente para dias festivos, dias de
plaza, apoyo a los desfiles, procesiones difuntos y cualquier actividad relacionada al trafico
vehicular y via publica.

. Desarrollar otras funciones a fines que le sean encomendadas, el Alcalde o Concejo
Municipal y el por el Juzgado de Asuntos Municipales.

e Debe velar por el cumplimiento de las leyes de la Republica, de los acuerdos reglamentos,
ordenanzas y resoluciones emitidas por el Concejo Municipal y el alcalde, respetando los
criterios basicos de las costumbres y tradiciones propias de las comunidades del municipio
denunciando a los infractores ante el Juzgado de Asuntos Municipales o en su defecto ante el
Alcalde Municipal, para la imposicién de las sanciones correspondientes.

. Acatar el Reglamento especifico autorizado por el Concejo que norma el funcionamiento
de la Policia Municipal.

. Inspeccionar la presentacion, conducta y cumplimiento de la policia municipal, de acuerdo
a sus atribuciones.

° Dar instrucciones a sus subalternos, para que se mantenga el orden y disciplina dentro y
fuera de las instalaciones municipales, via publica y demas instalaciones municipales.

° Gestionar capacitacion para el personal de la policia municipal, para servir con mas

eficiencia al Gobierno Municipal.
Velar por el cumplimiento y conservacion del equipo de trabajo.
. Realizar actividades que le sean requeridas por el Alcalde y/o el Concejo.

RELACIONES DE TRABAJO:



Con el Alcalde, el Concejo y Funcionarios Municipales que requieran sus servicios, de acuerdo con las
circunstancias que lo demanden.

AUTORIDAD:
Sobre el personal asignado a su dependencia.
RESPONSABILIDAD:

Sobre la observancia de las leyes de la republica y las disposiciones emitidas por el Concejo Municipal
y sobre el accionar del personal que tienen a su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion:

Primaria Completa, de preferencia con estudios de nivel medio.
Habilidades y Destrezas:

Recibir e interpretar instrucciones de trabajo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Policia Municipal

TITULO DEL PUESTO: Agente de Policia Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Policia Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de caracter operativo que le corresponde velar por el cumplimiento y hacer cumplir las
leyes de la Republica dentro de su competencia, los acuerdos reglamentos, ordenanzas y resoluciones
emitidas por el Concejo Municipal y el alcalde, respetando los criterios basicos de las costumbres y
tradiciones propias de las comunidades del municipio.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

° Debe velar por el cumplimiento de las leyes de la Republica, de los acuerdos,
reglamentos, ordenanzas y resoluciones emitidas por el Concejo Municipal y el alcalde,
respetando los criterios basicos de las costumbres y tradiciones propias de las comunidades
del municipio.

. Acatar el Reglamento especifico autorizado por el Concejo Municipal que norma el
funcionamiento de la Policia Municipal.

° Mantener el orden y disciplina dentro y fuera del mercado, edificios municipales, y demas
instalaciones municipales.

° Mantenerse informado durante el horario establecido y fuera del horario cuando sea

requerido por el alcalde o el Concejo Municipal.



. Conducirse decorosamente, para que la autoridad que representa sea reconocida y
respetada por los vecinos.

. Elaborar informe diario de sus actividades al superior inmediato.

. Auxiliar a sus compafieros en el fiel cumplimiento de las atribuciones que correspondan.
° Desempefiar los servicios que se le asignen de conformidad con la ley y el Reglamento.
. Realizar las actividades que le sean requeridas por Jefe de la Policia Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Jefe de Policia, Funcionarios y Empleados Municipales que requieran sus servicios, de acuerdo
con las circunstancias que lo demanden.

AUTORIDAD:
Ninguno.
RESPONSABILIDAD:

Sobre la observancia de las leyes de la republica y las disposiciones emitidas por el Concejo Municipal
y sobre su accionar del personal que tiene a su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion:

Primaria Completa de preferencia graduado a nivel medio y haber prestado servicio militar.
Habilidades y Destrezas:

Recibir o interpretar instrucciones de trabajo.

32. ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA DEPENDENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL —-AFIM-




IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracién Financiera
Integrada Municipal

TITULO DEL PUESTO: Director de la —DAFIM-

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

SUBALTERNOS: Encargado de Presupuesto, Encargado

de Contabilidad, Encargado de
Tesoreria, Encargado de Adquisiciones,
Encargado de Almacén y receptores o
cobradores Municipales.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto directivo cuya responsabilidad sera planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el
funcionamiento eficiente de las unidades o puestos administrativos financieros de la municipalidad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

. Proponer, en coordinacién con la Direccibn Municipal de Planificacion, al Alcalde
Municipal la politica presupuestaria y las normas para su formulacién, coordinando y



consolidando la formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del municipio,
en lo que corresponde a las dependencias municipales.

Rendir cuentas al Concejo Municipal, su sesién inmediata, para que resuelva sobre los
pagos que haga por orden del alcalde y que, a su juicio no estén basados en la ley, lo que lo
eximira de toda responsabilidad con relacion a esos pagos.

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

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

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

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

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

Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general todas las demés
rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformidad con la ley.

Asesora al alcalde y al concejo Municipal en materia de administracion Financiera.

Mantener una adecuada coordinaciébn con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de estos.

Elaborar y mantener actualizado a través del SICOIN GL Y SERVICIOS GL el registro de
contribuyentes en coordinacién con el catastro municipal ( si lo hubiere)

Informar al Alcalde (sa) y a la oficina municipal de planificacion sobre los cambios de los
objetos y sujetos de la tributacion;

Administrar la deuda publica.

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

Elaborar y presentar la informacién financiera que por ley le corresponde

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

Participar y proponer medidas para mejorar la coordinaciobn en instancias de los
encargados de las dependencias y unidades que se establezca en la Municipalidad.

Administrar la gestién financiera del presupuesto, la contabilidad integrada, la deuda
municipal, la tesoreria y las recaudaciones. Para el efecto, se estableceré el sistema financiero
conforme a los lineamientos y metodologias que establezca el Ministerio de Finanzas Publicas
como érgano rector del sistema;

Revisar que se registren las diversas etapas de la ejecucion presupuestaria del ingreso y
gasto, asi como el seguimiento de la ejecucion fisica;



Promover en las unidades y/o departamentos de la Municipalidad mecanismos
adecuados para el trabajo en equipo.

Elaborar las propuestas de la politica financiera y presupuestaria sometiéndolas a
consideracion del Alcalde (sa) y este a su vez al Concejo Municipal.

Asistir al Alcalde (sa) Municipal, para que sea asesorado por las comisiones de finanzas y
probidad y funcionarios municipales, con sujecién a las normas presupuestarias contenidas en
la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Cédigo Municipal y la Ley Organica
del Presupuesto, formule el proyecto de presupuesto en coordinacién con las politicas publicas
vigentes, y en la primer semana del mes de octubre de cada afio, lo someta a consideracién del
Concejo Municipal, de conformidad a lo establecido en el articulo 131 del Codigo Municipal.

Proponer las modificaciones presupuestarias, que conforme al Codigo Municipal, le
corresponde aprobar al Concejo Municipal.

Preparar y presentar al Alcalde (sa) Municipal los informes de la gestién fisica y
financiera del presupuesto de acuerdo a lo operado en el SICOIN GL Y SERVICIOS GL, que
faciliten la toma de decisiones y luego su envio al Instituto de Fomento Municipal, Ministerio de
Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas de la Nacion, a SEGEPLAN y al Congreso
de la Republica por medio de los procedimientos que se establezcan.

Presentar al Alcalde (sa) Municipal las solicitudes de endeudamiento y financiamiento asi
como las donaciones, cuando procede, que deben ser conocidas por el Concejo Municipal.

Registrar en el SICOIN GL Y SERVICIOS GL las deudas adquiridas por la Municipalidad
y presentar la informacién mensual sobre el detalle de los préstamos vigentes y el saldo de la
deuda contratada que establece el Articulo 115 del Codigo Municipal, que el Concejo Municipal
debe presentar mensualmente a la Direccion de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas
Publicas, con la respectiva copia al INFOM.

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

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas de
informacién complementarios, y el mantenimiento de los recursos de computacion y de
comunicacion. Asi como mantener comunicacién con las dependencias del Ministerio de
Finanzas Pdublicas, encargadas del mantenimiento y actualizacion del sistema o software
autorizado para las finanzas municipales sea este SICOIN GL, SERVICISO GL.

Disefar y proponer al Concejo Municipal los procedimientos y formas de transparentar el
uso y resultados del gasto publico municipal.

Coordinar con el Ministerio de Finanzas Publicas, Instituto de Fomento Municipal y la
Asociacién Nacional de Municipalidades, los planes de capacitacion correspondientes para la
aplicacion del Cadigo Municipal, leyes conexas y lo relacionado con el SIAF-MUNI.

Dirigir y administrar todo el proceso de liquidacion y recaudacion de impuestos, arbitrios,
tasas y contribuciones establecidos en las leyes;

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



. Analizar y enviar para consideracion del Alcalde (sa) los estados financieros que permitan
conocer y evaluar la politica financiera. Asi como los resultados de la gestion presupuestaria,
de caja y patrimonial.

. Establecer normas para el manejo y control del Fondos de Caja Chica.

. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades
gue le sean asignadas por el Alcalde (sa) Municipal y/o el Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

° Con el Concejo Municipal y el Alcalde, para recibir lineamientos de trabajo, hacer
propuestas e informes.

. Con el personal municipal bajo su cargo y de las distintas areas para proporcionar y
obtener informacion relacionada con las actividades de la DAFIM.

. Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con
el trabajo.

AUTORIDAD:

. Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo.
° Para proponer estrategias en pro de las finanzas municipales.

RESPONSABILIDAD:

. Por incluir los planes, programas y proyectos acordados por el Concejo Municipal y la
Direccion Municipal de Planificacion —-DMP-, en el presupuesto anual para su ejecucion.

. Presentar los informes indicados en sus atribuciones.

° La custodia, conservacién y uso de los documentos e informacion a cargo de la DAFIM.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion:

Poseer Titulo de nivel medio de Perito Contador con un minimo de tres afios de experiencia laboral
comprobada en el puesto de Tesorero Municipal.

Experiencia:
Experiencia comprobada de tres afios en el puesto de Tesorero Municipal.
Habilidades y Destrezas:

Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren las finanzas municipales, en el uso de
equipo de oficina, maquina y escribir, computadora, calculadoras, manejo de programas informaticos
(Word, Excel, Power Point), buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones
inherentes al cargo.

Otros conocimientos:



Estar actualizado en las leyes siguientes:

. Cabdigo Municipal

. Ley Organica del Presupuesto.

. Ley de Contrataciones del Estado.

o Ley de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento.
° Ley de Probidad.

. Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.

) Ley del Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo.

. Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Presupuesto

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DAFIM

SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto técnico, cuya responsabilidad es disefiar y actualizar los procedimientos que eficienticen la
técnica presupuestaria municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

o ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

. 1. Disefar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos internos,
gue permitan mejorar la técnica presupuestaria, en las fases de formulacién, programacion,
ejecucioén, evaluacion y liquidacion del presupuesto municipal.

° 2. Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto, la programacion de la ejecucién, el
procesamiento contable de la ejecucion de los pagos y las coherencias de la calidad y reportes
del sistema integrado de administracion financiera municipal.

° 3. Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi como en la formulaciéon de
la politica financiera, que proponga la AFIM a las autoridades municipales.



4. Elaborar las propuestas de niveles de gastos de acuerdo a la politica presupuestaria
especifica aprobada por la municipalidad.

5. Elaborar la politica presupuestaria previa, con las diferentes opciones de ingresos, a
fin de someterlas a consideracion del director de la AFIM.

6. Asesorar a las dependencias o unidades municipales en la elaboracién de sus
anteproyectos de presupuesto.

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

8. Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

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

10. Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del director de la AFIM las
solicitudes de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias. 11.
Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto.

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

13. Evaluar la ejecucién del presupuesto aplicando las normas y criterios establecidos en
el cédigo municipal, la ley organica de presupuesto y las normas internas de la municipalidad.

15. Analizar periédicamente y someter a consideracion del director de la AFIM los
informes recibidos sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y de realizaciones fisicas, asi
como verificar si los programas se estan cumpliendo como fueron formulados, las causas de
las desviaciones, si las hubiera, y proponer las medidas correctivas necesarias.

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

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

18Aprobar conjuntamente con la Unidad de Tesoreria la programacion de la ejecucién
financiera del presupuesto.

19. Las demés funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las
actividades que le sean asignados por el director de la AFIM, Alcalde (sa) Municipal o el
Concejo Municipal.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Con el Director de la AFIM, para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e
informes relacionados con la Unidad, emanadas o que tenga que recibir el Concejo Municipal
y/o el Alcalde (sa).

2. Con personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener
informacion relacionada con las actividades de la Unidad.



3. Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados
con el trabajo.

V. AUTORIDAD

Para realizar, proponer modificaciones y actualizaciones presupuestarias municipales.

VI. RESPONSABILIDAD

1. De proponer normas que eficientes las actividades de la Unidad de Presupuesto.

2. De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

3. De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la
Unidad de Presupuesto.

4. Del registro de los libros contables y financieros, y de la custodia de los mismos.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacion y Experiencia: Poseer titulo de nivel medio, preferentemente Perito
Contador. Con conocimiento de Administracion Financiera Municipal o haber cursado Talleres
en finanzas municipales impartidos por INFOM, ANAM, INAP o de Talleres en Finanzas
Municipales impartidos por la Municipalidad de San Carlos Sija como incentivo a estudiantes de
Nivel Medio.

2. Habilidades, destrezas y otros conocimientos: Manejo de equipo de computo
Manejo de programas de Microsoft Office Manejo del Sistema Integrado de Administracion
Financiera o sistemas financieros contables municipales. Para establecer y mantener
relaciones interpersonales Para analizar e interpretar documentos e informacion Cédigo
Municipal, Ley Organica del Presupuesto Otras Leyes y Reglamentos relacionados con el
trabajo.

Manejo de equipo de computo.

Manejo de programas de Microsoft Office.

Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera.

Para establecer y mantener relaciones interpersonales.

Para analizar e interpretar documentos e informacion.

Otros conocimientos.

Caodigo Municipal.

Ley Organica del Presupuesto.

Otras Leyes y Reglamentos relacionados con el trabajo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administracion Financiera
Integrada Municipal

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Contabilidad

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DAFIM

SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:



Puesto técnico, cuya responsabilidad es disefiar y actualizar los procedimientos que eficienticen la
técnica contable municipal.

OBJETIVO DEL PUESTO técnico, cuya responsabilidad es disefiar y actualizar los
procedimientos que eficienticen la técnica de la contabilidad municipal.

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Encargado de operacion del Software aprobado por las entidades rectoras de la

administracion financiera municipal (sicoin GL) y (servicios GL)
Funciones del Area de Contabilidad.

Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucion, de conformidad al Sistema
Financiero y a los lineamientos emitidos por la Direccion de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas como d&rgano rector de la Contabilidad Integrada
Gubernamental.

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

Aplicar la metodologia contable, la periodicidad, estructura y caracteristicas de los
estados financieros a producir, de acuerdo a las normas de contabilidad integrada
gubernamental, dictadas por el Ministerio de Finanzas Publica a través de la Direccion de
Contabilidad del Estado, como ente rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental.

Analizar y verificar la documentacion de respaldo para el registro de las diferentes etapas
del gasto y el ingreso en el sistema.

Registrar y validar en el sistema la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos.

Mantener actualizado el registro del endeudamiento municipal y donaciones.

Obtener del sistema informacion de ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos para
la toma de decisiones y envio a la Contraloria General de Cuentas y anualmente a la Secretaria
de Planificacién y Programacién de la Presidencia de la Republica, asi como al Ministerio de
Finanzas Publicas.

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

Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la municipalidad.

Elaborar mensualmente la caja fiscal, o en su defecto los reportes generados a través del
SICOIN GL y SERVICIOS GL, que la Contraloria General de Cuentas autorice en sustitucién de
la misma.

Mantener el archivo de documentacion financiera y de soporte de las operaciones de la
Municipalidad.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

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



. Realizar mensualmente la conciliacion bancaria en el sistema, observando para el efecto
los procedimientos establecidos en el mismo.

o Analizar los ajustes a realizar en la informacion ingresada al sistema cuando sea
necesario, a fin de lograr un adecuado registro de las operaciones que afectan la situacion
economico-financiera de la municipalidad.

) Firmar las érdenes Unicas de pago enviadas a la Unidad de Tesoreria.

o Emitir opinion previa sobre las inversiones temporales de fondos que realice la
municipalidad.

° Realizar andlisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para brindar
informacién a nivel gerencial para la toma de decisiones.

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

. Operacion y control de los libros o reporte de los aportes del gobierno central.

. Registrar en los libros o sistemas computarizados la contabilidad de los ingresos y

egresos municipales, previa autorizacion de las Contraloria General de Cuentas de la Nacion,
de acuerdo con las reglas contables legalmente aceptadas.

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

. Efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto, verificando
previamente su legalidad. Si los hiciere sin cumplir los requisitos y formalidades de ley, debera
reintegrar su valor al erario municipal, sin perjuicio de las responsabilidades en que hubiere

incurrido.

. Extender a los contribuyentes los comprobantes correspondientes autorizados por la
Contraloria General de Cuentas, por las sumas que de ellos perciba el Tesorero Municipal.

. Hacer cortes de caja, examen de libros y registros, asi como del inventario general de
bienes de la municipalidad, al tomar posesion de su cargo y al entregarlo.

o Elaborar Estados Financieros.

. Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta levantada al

documentar el corte de caja y arqueo de valores de la Tesoreria, a mas tardar tres dias
después de efectuadas esas operaciones.

. Emitir y revisar los Estados Financieros Municipales generados por el sistema.
o Aprobacion de notas de crédito y debido.

° Llevar control de egresos por reglén en SICOIN GL y SERVICIOS GL.

° Realizar el cierre presupuestario y contable.

o Otras actividades cuya naturaleza del cargo le asignen el jefe inmediato.

) RELACIONES DE TRABAJO

1. Con el Director de la DAFIM, para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e
informes relacionados con la Unidad, emanadas o que tenga que recibir el Concejo
Municipal y/o el Alcalde (sa).

2. Con personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener
informacion relacionada con las actividades de la Unidad.



3. Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos
relacionados con el trabajo.

I) AUTORIDAD. Para realizar, proponer modificaciones y actualizaciones en los registros
contables.

). RESPONSABILIDAD

1. De proponer normas que eficienticen las actividades de la Unidad de Contabilidad.

2. De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

3. De la custodia, conservacién y uso de los documentos e informacion a cargo de la
Unidad de Contabilidad.

4. Del registro de los libros contables y financieros, y de la custodia de los mismos.

IV) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 5. Educacion y Experiencia: Poseer titulo de
nivel medio de preferencia Perito Contador. Con conocimiento de Administracion Financiera
Municipal o haber cursado Talleres en finanzas municipales impartidos por INFOM, ANAM,
INAP o de Talleres en Finanzas Municipales impartidos por la Municipalidad de San Carlos
Sija como incentivo a estudiantes de Nivel Medio.

6. Habilidades, destrezas y otros conocimientos: Manejo de equipo de cémputo Manejo
de programas de Microsoft Office, Manejo del Sistema Integrado de Administracion
Financiera o sistemas financieros contables municipales. Para establecer y mantener
relaciones interpersonales, Para analizar e interpretar documentos e informacién Cédigo
Municipal, Ley Orgéanica del Presupuesto Otras Leyes y Reglamentos relacionados con el
trabajo.

ASISTENTE DE CONTABILIDAD DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad Administracion
Financiera Integrada Municipal.

II) TITULO DEL PUESTO: Asistente de Contabilidad

III) JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Contabilidad.

IV) SUBALTERNOS: No tiene

V) OBJETIVO DEL PUESTO: técnico, cuya responsabilidad es disefiar y actualizar los

procedimientos que eficienticen la técnica de la contabilidad municipal.

VI) ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Recibir de compras el expediente que contenga solicitud de pedido con las firmas y
autorizaciones correspondientes, con el registro del cédigo presupuestario firmado por el
Encargado de Presupuesto y las cotizaciones correspondientes.

Elaborar en el Sistema SICOIN GL Y SERVICIOS GL la orden de compra, registra el
comprometido y lo traslada de nuevo a compras.

Revisar la documentacién de soporte, verificando que se encuentre completo y cumpla
con la normativa legal y presupuestaria, registra el devengado en el sistema de SICOIN GL Y
SERVICIOS GL y traslada a Tesoreria para su pago,

Revisar el expediente trasladado por tesoreria, con el voucher correspondiente y la orden
de compra con la firma del Proveedor de haber recibido el pago.

Recibir la documentacion, efectiia una ultima revision del expediente y procede a su
archivo.



Recibir de Compras la liquidacion de Caja Chica y prosigue a su registro en forma
simultanea los momentos de comprometido, devengado y pagado, sella, firma y devuelve a
Compras.

Recibir de compras la factura cuando es por compra de activo fijo, a del encargado de
inventarios.

Verificar las transacciones presupuestarias y financieras en un sistema comuan, oportuno
y confiable, asi como el destino y fuente de los datos expresados en términos de moneda de
curso legal.

Revisar que los grupos de gasto expresan la especie o naturaleza de los bienes y
servicios que se adquieren

Analizar que los créditos presupuestarios constituyen el limite maximo de las
asignaciones presupuestarias; no se podran adquirir compromisos ni devengar gastos para los
cuales no existan saldos disponibles de créditos presupuestarios, ni disponer de estos créditos
para una finalidad distinta a la prevista.

Verificar que toda la documentacidon que ingrese para ser procesada por el sistema de
contabilidad, debe ser verificada la propiedad, legalidad y conformidad con las disposiciones
legales, planes, programas y el presupuesto.

Toda la documentacion de soporte de los registros de las transacciones financieras
deben ser archivadas siguiendo un orden légico, de manera que sea facil su localizacion, en un
lugar adecuado.

Adoptar las medidas de seguridad contra robos, incendios u otro riesgo, manteniéndola
por el tiempo que establezca la Contraloria General de Cuentas.

Velar por que no sean sustraidos por ningln motivo los comprobantes y documentos que
respaldan la contabilidad por formar parte integral de ésta.

Salvaguardar la documentacién contable pues es propiedad de la Municipalidad

No permitir que por ningun motivo, los servidores o ex servidores podran sustraer total o
parcialmente ninguna documentacion.

Revisar que al confirmar la ejecucion del presupuesto se genere en forma automatica el
asiento de partida doble en la contabilidad.

Otras actividades cuya naturaleza del cargo le asignen el jefe inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO 1. Con el Jefe de Contabilidad, para recibir lineamientos de
trabajo, hacer propuestas e informes relacionados con la Unidad, emanadas o que tenga que
recibir el Concejo Municipal y/o el Alcalde (sa). 2. Con personal municipal de las distintas
dependencias para proporcionar y obtener informacion relacionada con las actividades de la
Unidad. 3. Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados
con el trabajo.

V. AUTORIDAD 1. Para realizar, proponer modificaciones y actualizaciones en los registros
contables.

VI. RESPONSABILIDAD 1. De proponer normas eficientes que mejoren las actividades de la Unidad
de Contabilidad. 2. De presentar los informes indicados en sus atribuciones. 3. De la custodia,



conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo de la Unidad de Contabilidad. 4. Del
registro de los libros contables y financieros, y de la custodia de los mismos.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 1. Educacion y Experiencia: Poseer titulo de nivel medio de
preferencia de Perito Contador. Con conocimientos de Administracion Financiera Municipal o haber
cursado Talleres de finanzas municipales impartidos por INFOM, ANAM, INAP o de Talleres en
Finanzas Municipales impartidos por la Municipalidad de San Carlos sija, como incentivo a estudiantes
de Nivel Medio.

VIII) Habilidades, destrezas y otros conocimientos: Manejo de equipo de computo, Manejo de
programas de Microsoft Office, Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera o sistemas
financieros contables municipales. Para establecer y mantener relaciones interpersonales Para
analizar e interpretar documentos e informacién Codigo Municipal, Ley Organica del Presupuesto
Otras Leyes y Reglamentos relacionados con el trabajo

IX) RELACIONES DE TRABAJO:

. Con el Concejo Municipal, el Alcalde y el Director de la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal —-DAFIM-, para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas
e informes relacionados con el area de Contabilidad Municipal.

. Con el personal de las areas de la DAFIM para resolver problemas de trabajo y otros.
° Con el personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener
informacion relacionada con las actividades de la DAFIM.
° Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con
el trabajo.
AUTORIDAD:

Para realizar los registros contables de las finanzas municipales.

RESPONSABILIDAD:

o Proponer normas que eficienticen las actividades del area de contabilidad.

o Presentar los informes indicados en sus atribuciones.

° Custodia, conservacién y uso de los documentos e informacién a cargo del area de
contabilidad.

. Del registro de los libros contables y financieros y la custodia de los mismos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: Educacion: Poseer titulo de Perito Contador. Experiencia:
Minima dos afios en puestos similares.

Habilidades y Destrezas: Manejo de equipo de computo, Manejo de programas de Microsoft Office,
manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera o sistemas financieros contables
municipales, para establecer y mantener relaciones interpersonales, para analizar e interpretar
documentos e informacion.

Otros conocimientos:



Codigo Municipal, Ley Organica del Presupuesto, Normas Internacionales de Contabilidad (NIC), Otras
Leyes y Reglamentos relacionados con el trabajo.

. TESORERO
. DESCRIPCION DEL PUESTO
. IDENTIFICACION DEL PUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion

Financiera Integrada Municipal

. TITULO DEL PUESTO: Tesorero

. JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la AFIM.

. | SUBALTERNOS: Secretaria Receptor General Auxiliar de Tesoreria

. I OBJETO DEL PUESTO: Es un puesto directivo cuya responsabilidad sera planificar,

organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de las unidades o puestos de trabajo
relacionados a la gestibn presupuestaria, contable, financiera, Adquisiciones y Almacén de la
Municipalidad.

« Funciones del Area de Tesoreria:

* Rendir cuenta al Concejo Municipal en su sesién inmediata, para que resuelva sobre los pagos que
haga por orden del Alcalde, y que a su juicio no estén basado en ley, lo que lo eximira de toda
responsabilidad con relacién a esos pagos.

» Disefiar, mantener y actualizar las normas, procedimientos e instructivos que regulan el
funcionamiento del &rea de tesoreria, de acuerdo a las normas establecidas por la entidad rectora.

* Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidad de la
municipalidad en concordancias con los requerimientos de sus dependencias, responsables de la
ejecucion de sus programas y proyectos

* Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores del servicio de tesoreria.

* Verificar los documentos devengados y emitir el cheque de pago e inmediatamente operar en el
Sistema el momento presupuestario de pago de obligaciones financieras que haya contraido la
Municipalidad tales como: sueldos y salarios, honorarios profesionales, materiales y suministros,
amortizacion de deudas y rentas consignadas (PPEM, IGSS, etc.); siempre que estén fundadas en las
asignaciones del presupuesto, verificando previamente su legalidad.

» Cancelacion de las obras ejecutadas por contrato que contengan la documentacién de respaldo
correspondiente

* Revisar la nbmina y el pago de salarios a todo el personal de la municipalidad.



* Firmar y revisar las cajas fiscales de ingresos y egresos de la municipalidad.

* Realizar estudios y proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante el Sistema de
Cuenta Unica.

« Participar en la formulacion de la politica financiera que elabore la AMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL.

» Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el Concejo Municipal.

« Someter a consideracion del Jefe de la AMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL, el
programa mensual de caja.

« Administrar el Sistema de Caja Unica de la municipalidad, de manera de proveer informacion en
tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma de decisiones.

* Recibir y verificar la informacién de los CUR’s devengado de origen presupuestario o
extrapresupuestario en los sistemas y efectivizar.

* Custodiar los documentos de propiedad de la municipalidad o de terceros, que se pongan a su cargo.
* Suscribir los cheques que deba emitir la Tesoreria, previa verificacion de su legalidad.

» Administrar el Fondo Rotativo y en casos necesarios la Caja Chica de la municipalidad y establecer
normas para el manejo y control de los fondos rotativos de las dependencias municipales.

 Controlar la utilizacion de los saldos de efectivo de las diferentes cuentas bancarias.
* Proporcionar la informacién sobre los saldos diarios de caja.

* Registrar en el sistema las cuentas bancarias el saldo con la que debera operar la tesoreria para la
ejecucioén de los pagos.

» Definir las cuentas virtuales que se afectaran en la constitucion y reposicion del Fondo Rotativo y/o
Cajas Chicas.

« Archivar la documentacion de respaldo relacionada con la apertura, mantenimiento, actualizacion y
cierre de cuentas bancarias.

» Recaudar los diferentes ingresos que percibe la municipalidad en conceptos de impuestos, arbitrios,
tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros.

» Extender a los contribuyentes los comprobantes en su caso recibos y/o facturas correspondientes
autorizados y sefialados por la Contraloria General de Cuentas y demas entidades, por las sumas que
de ellos perciba, a las cuentas bancarias correspondientes.

* Depositar diariamente los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos.



* Trasladar al Departamento de Contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos percibidos,
gue permita elaborar las operaciones contables correspondientes.

* Preparar la informacién sobre la deuda, que la Municipalidad debe enviar a la Direccién de Crédito
Publico del Ministerio de Finanzas Publicas, de acuerdo con lo que establece el articulo 115 del
Codigo Municipal.

* Entregar la documentacion para fiscalizacion al auditor interno municipal.

* Efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto, verificando previamente
su legalidad.

» Hacer corte de caja cada mes y enviar copia a las oficinas correspondientes.

» Supervisar al personal que tiene bajo su responsabilidad y a quién le ha asignado una funcién
especifica.

* Velar que se cumpla la legalidad de los documentos de pago es decir que llenen los requisitos
exigidos por la Ley.

» Ordenar y preparar toda la documentacién que deberd ser rendida a la Contraloria General de
Cuentas de la Nacion, para su examen y glosa de conformidad con la Ley.

* Revisar los pagos de Impuesto Sobre la Renta (I.S.R.) e IVA, Operados en el SICOIN GL Y
SERVICIOS GL.

* Cuadrar el saldo de caja fiscal.
* Suscribir los cheques que deba emitir la Tesoreria.

e Controlar la utilizacion de los saldos de efectivo de las diferentes cuentas bancarias. Archivar la
documentaciéon de respaldo relacionada con la apertura, mantenimiento, actualizaciéon y cierre de
cuentas bancarias.

* Verificar que se deposite diariamente los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos o
su utilizacion.

* Programar el endeudamiento, asi como el pago del servicio de la deuda y presentarlo para su
incorporacién al presupuesto de ingreso y egresos de cada ejercicio fiscal.

* Revisar las solicitudes de materiales, insumos, mobiliario, equipo y demas bienes que necesite la
municipalidad para su buen funcionamiento.

* Elaborar el control de las cuentas pendientes con los proveedores.

* Presentar en el mes de enero de cada afio al Concejo Municipal, un informe de cémo se administré
las finanzas municipales en el curso del afio anterior.



* Formular el Anteproyecto de Presupuesto de la Municipalidad para someterlo a consideracién del
Concejo Municipal y de la Comisién de Finanzas.

« Controlar en forma efectiva la ejecucion del Presupuesto, evitando gastos innecesarios, que
redunden en menoscabo del erario municipal, cumpliendo con las normas contenidas en la Ley
Organica del Presupuesto.

* Realizar estudios y proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante el Sistema de
Cuenta Unica. .

» Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el Concejo Municipal.

* Elaborar, juntamente con el area de Presupuesto la programacion de la ejecucion del presupuesto y
programar el flujo de fondos de la municipalidad.

+ Administrar el Sistema de Caja Unica de la municipalidad, de manera de proveer informacion en
tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma decisiones.

* Recibir y verificar la informacién del informe de lo devengado de origen presupuestario en el sistema
y efectivizar.

* Custodiar los documentos de propiedad de la municipalidad o de terceros, que se pongan a su cargo.

» Administrar el Fondo de Caja Chica de la municipalidad y establecer normas para el manejo y control
de los fondos de las dependencias municipales.

* Proporcionar informacion sobre los saldos diarios de caja.

» Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el Alcalde (sa) o el Concejo Municipal.

° ENCARGADO DE ADQUISICIONES
o Funciones :
° El encargado de compras debe de tomar en cuenta que toda adquisiciébn que realice,

debe ser con base en las cantidades y calidades establecidas por el solicitante de los bienes
y/o suministros y tomando en cuenta la codificacibn y autorizacion presupuestarias
correspondientes, segun el Manual del Clasificadores Presupuestarios emitido por el Ministerio
de Finanzas Publicas.

. El encargado de compras, tendra bajo su responsabilidad, la adquisicion de bienes,
materiales, suministros y servicios que requiera la Municipalidad, para su administracion y
funcionamiento.

. De conformidad con el articulo 15, del Reglamento de la Ley de Contrataciones para
efectuar una compra, debe existir el pedido correspondiente, de la persona que solicita los
bienes o servicios aprobada por el jefe inmediato.

. Las adquisiciones cuyo monto exceda el limite establecido para compras por medio de
caja chica, se efectuaran con orden de compra.

o Funciones del Area de Almacén:



El Almacén Municipal debe contar con un encargado, al que se le puede denominar
Guardalmacén, quien sera responsable de la custodia y control de todos aquellos bienes que
por su naturaleza son sujetos de esta clase de control.

. Recepcién de bienes y/o articulos de consumo que sean adquiridos por parte de la
Municipalidad.
o Entregar los bienes y/o articulo de consumo que le sean requeridos, con base a la

Solicitud, Entrega de Bienes, la cual solo debe contener los bienes, materiales o suministros
gue hayan en existencia.

. Elaborar requisiciones de recepcion y entrega de bienes y/o suministros.

° Trasladar a presupuesto la copia de la Recepcién de Bienes y Servicios, para que se
registre la etapa de devengado. Colocar a la Solicitud/Entrega de Bienes un sello que diga “no
hay existencia” y la entregara al interesado para que, éste su vez, lo entregue a compras.

° Archivar adecuadamente la copia de la Recepcion de Bienes y Servicios y el original de la
Solicitud/Entrega de Bienes, cuando fisicamente haya hecho entrega de los mismos.

° Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden para su
custodia y control, de manera que se facilite su localizacion.

° Controlar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas, el ingreso, salida y existencia
de los bienes y/o articulo, bajo su responsabilidad, tanto en unidades como en valores.

. Enviar mensualmente a la AMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL, por
medio de conocimiento, las copias de Recepcion de Bienes y Servicios.

. Archivar adecuadamente toda aquella documentacion que tenga relacion con los registros
de almaceén.

. Otras que por la naturaleza del cargo le sean asignadas.

. El encargado debera verificar la disponibilidad presupuestaria para la erogacién
solicitada.

° El encargado deberd cotizar, analizar y comprar lo solicitado por parte de las diferentes
unidades de la Municipalidad.

° El encargado debera verificar la calidad y el ingreso al almacén de los bienes, materiales
y suministros, adquiridos.

. Verificar que se deposite diariamente los recursos financieros percibidos por diferentes
conceptos o su utilizacion.

. Otras que por la naturaleza del cargo le sean asignadas.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Con el Concejo Municipal y el Alcalde (sa), para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e
informes.

2. Con personal municipal bajo su cargo y de las distintas areas para proporcionar y obtener
informacion relacionada con las actividades de la oficina.



3. Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con el trabajo.
4. Con la Comisién de Finanzas del Concejo Municipal.

5. Con proveedores

AUTORIDAD. 1. Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo. 2. Para roponer estrategias en
pro de las finanzas municipales.

3. Para firmar cheques, previa verificacién de disponibilidad de fondos y legalidad de gasto.

4. Para realizar arqueos de caja, examinar cuentas corrientes e inventario general de bienes de la
Municipalidad.

5. Para distribuir las actividades dentro del personal asignado.
RESPONSABILIDAD.

Por incluir los planes, programas y proyectos acordados por Concejo Municipal y la Oficina Municipal
de Planificacion —OMP-, en el presupuesto anual para su ejecucion.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.
De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la Oficina.
* De efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales.

» De presentar informes, proyectos, ampliaciones y otra informacion, conforme lo indican las leyes
especificas, por ejemplo el proyecto de presupuesto, informe de su gestion anual, etc.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 1.

*Educacion y Experiencia: Poseer titulo como minimo de Perito Contado, Experiencia comprobada en
area de Tesorero Municipal.

» Habilidades y destrezas: Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren las
finanzas municipales. En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras,
manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point), buenas relaciones interpersonales,
para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

+ Otros conocimientos: Estar actualizado en las leyes siguientes: Codigo Municipal. Ley Orgéanica del
Presupuesto. Ley de Contrataciones del Estado. Ley de la Contraloria General de Cuentas y su
reglamento. Ley de Probidad. Plan de Prestaciones del Empleado Municipal. Ley del Servicio
Municipal y Cddigo de Trabajo. Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto directivo cuya responsabilidad sera la recaudacion, depésito y custodia de los fondos y
valores municipales, asi como la ejecucion de los pagos que de conformidad con la ley proceda a
hacer.



RECEPTOR MUNICIPAL.

DESCRIPCION DEL PUESTO I. IDENTIFICACION DEL PUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Administracion Financiera Integrada Municipal TITULO DEL PUESTO: Receptor General.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DAFIM / Tesorero
SUBALTERNOS: Ninguno.

OBJETO DEL PUESTO: Es un puesto operativo que realiza actividades relacionadas con la
recaudacion de arbitrios, tasas, contribuyentes, y otros ingresos, operando en el SICOIN GL Y
SERVICIOS GL la recaudacion diaria para la impresion de reportes generados en dicho sistema.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

° Recepcién de los arbitrios, tasas municipales.

° Mantener el SICOIN GL Y SERVICIOS GL actualizado con la cuenta corriente de los
diferentes arbitrios, tasas, contribuciones y arrendamiento de los locales, servicios publicos y
otros.

. Presentar los informes periddicos de los ingresos obtenidos seguin su origen, generados
por SICOIN GL Y SERVICIOS GL.

XVI) Control de la existencia de los talonarios ingresos 7-B, 31 B o documento autorizado por

la contraloria general de cuentas.
XVII) Responsable de la existencia y realizacién de formularios ya indicados.

XVIII) Llevar control de talonarios de recibos para cobros.

XIX) Operar libro de existencia de talonarios y recibos.

XX) Operar libro de los cobros de cada uno de los recaudadores ambulantes.
XX Control de recibos por ingresos de piso de plaza.

XXI1) Entrega de talonarios a Asistente de Receptoria General.

XXII)  Llevar control de boleto de ornato en el libro respectivo.
XXIV)  Llevar el control de los pagos de ISR e IVA.

XXV) Actualizar en el sistema la correlatividad numérica cuando por causas de fuerza mayor
realice el cobro con recibos reimpresos llenados en forma manual y que estén autorizados
por la Contraloria General de Cuentas.

XXVI) Operar documentos en SICOIN GL Y SERVICIOS GL o el software aprobado por las
entidades rectores de las finanzas municipales.

XXVIl)  Conciliacién anual de ingresos.



XXVIII) Realizar constancias de retencion de I.S.R cuando proceda asi como canceladas en las
instituciones bancarias o SAT.

XXIX) Elaboracion de Facturas Especiales.

XXX) Llevar el registro de negocios comerciales del Municipio, en el SICOIN GL Y SERVICIOS
GL.

XXXI) Realizar depositos bancarios.
XXXIl)  Participar en la elaboracién del presupuesto de ingresos.
XXXIIl)  Conciliacién anual de Ingresos.

XXXIV) Emitir documento de legitimo abono por el pago por extension de licencias de
construccién, del pago por servicio de agua potable y extender boletos de ornato.

XXXV)  Asistir en la entregar de la documentacion para fiscalizacion del auditor interno municipal.

XXXVI) Ordenar y preparar toda la documentacién que deberd ser rendida a la Contraloria
General de Cuentas de la Nacién, para su examen y glosa de conformidad con la Ley.

XXXVII) Depositar diariamente los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos.

XXXVII) Entregar todas las mafanas el recurso econdmico necesario para dar vuelto a los
usuarios.

XXXIX) Llevar un estricto control de los ingresos municipales.

XL) Hacer un corte de caja al finalizar la jornada de trabajo, garantizando el cuadre de los
documentos de respaldo con la cantidad recaudada.

XLI) Supervisar que el personal que tiene bajo su cargo preste un servicio de calidad a los
usuarios.
XLIN Presentar propuestas dirigidas a mejorar la recaudacion de la municipalidad.

XLI1) Presentar a su jefe inmediato superior una planificacibn semanal, mensual y anual, de
sus actividades.

XLIV) Realizar en el sistema la apertura y cierre diario de caja general y caja receptora.
XLV) Extender la solvencia de pago a los contribuyentes que lo soliciten.
XLVI) Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por Director de la AFIM y Tesorero.

XLVIl) RELACIONES DE TRABAJO [|) Con su jefe inmediato. Il) Con los cobradores
ambulantes y contribuyentes.



XLVIII) AUTORIDAD. I) Para recepcion y registro de las tasas, arbitrios, IUSI y contribuciones a
los usuarios y beneficiarios de los servicios publicos, que efectian su pago en la Receptoria
Municipal. 1l) Operar en el sistema los documentos necesarios de la recaudacion
depositada en las cuentas bancarias correspondientes, por el Asistente de Receptoria que
fue reportada por los recaudadores ambulantes.

XLIX) RESPONSABILIDAD 1) Por el manejo de documentacién relacionada con los ingresos

de fondos.
L) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
LD Educacion y Experiencia: Titulo a nivel medio. Preferentemente Perito Contador o Perito

en Administracion Publica. Con conocimiento de Administracidén Financiera Municipal o
haber cursado Talleres en finanzas municipales impartidos por INFOM, ANAM, INAP, o de
Talleres en Finanzas Municipales impartidos por la Municipalidad de San Carlos Sija como
incentivo a estudiantes de Nivel Medio.

LI Habilidades, destrezas y otros conocimientos: Para manipular dinero. Para mantener
relaciones interpersonales con compafieros de trabajo y beneficiaros de servicios publicos
municipales. En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora,
calculadoras, manejo de programas informéaticos (Word, Excel, Power Point), buenas
relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo. De los
reglamentos, ordenanzas y disposiciones emitidas por el Concejo Municipal.

COBRADORES O RECEPTOR AMBULANTE DESCRIPCION DEL PUESTO I. IDENTIFICACION
DEL PUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracién Financiera Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Receptor Ambulante JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Receptor General
SUBALTERNOS: Ninguno.

II. OBJETO DEL PUESTO: Es un puesto operativo que realiza actividades relacionadas con el cobro
de los servicios publicos municipales.

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Realizar los cobros a los usuarios de los servicios municipales, piso plaza, arrendamiento de locales
de mercados, y otros tasas o arbitrios.

2. Emitir nicamente los recibos autorizado por la contraloria general de cuentas por concepto de lo
recaudado.

3. Custodia de los talonarios de recibos de cobro de las tasas o arbitrios. 4. Apoyar en mantener
actualizados los cobros en el sistema informético, con el Asistente de Receptoria.

5. Entregar a todos los usuarios de la municipalidad sus respectivos recibos por cada pago realizado.



6. Realizar el corte diario de los ingresos juntamente con el Receptor municipal.
7. Atender con prontitud y esmero a todos los usuarios que realizan un pago.
8. Otras actividades cuya naturaleza del cargo le asignen el jefe inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO: 1. Con su jefe inmediato superior, con el personal de la AFIM y
vecinos usuarios de los servicios municipales.

V. AUTORIDAD: 1. En cuanto al cobro de los servicios publicos segun notas de cobro o vencimiento
del servicio.

VI. RESPONSABILIDAD:

1. Por el manejo de documentacion relacionada con la Asistente de Tesoreria.

33. ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA CASA DE LA CULTURA




IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO:

Casa de la Cultura

Responsable de la Casa de la Cultura
Alcalde Municipal

Bibliotecario, Secretariay Conserje

Es un puesto administrativo que consiste en disefiar los programas de fomento y desarrollo de
actividades artisticas y culturales, cultivando las ciencias y las letras.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

. Coordinar las actividades culturales y artisticas.

. Administrar al personal que esté bajo su cargo.

servicio.

y mujeres.

RELACIONES DE TRABAJO:

Custodiar apropiadamente los bienes que se le encarguen.

Atender las solicitudes verbales o escritas de diferente indole ya sea personales o de
beneficio de la casa de la cultura.

Promover reuniones de trabajo con el personal, a su cargo para tratar de las necesidades del

Promover programas Educativos y de aprendizajes para todas las edades tanto de hombres

Otras funciones relacionadas al cargo.

Con todas las oficinas municipales, asi como con centro de ensefianza y el Ministerio de Cultura y

Deportes.

AUTORIDAD:

Posee la autoridad de jefe de departamento sobre sus subalternos.



RESPONSABILIDAD:

En la direcciéon de la Casa de la Cultura.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion: Titulo de educacion media.
Habilidades y Destrezas:
Organizacién y lectura.

Otros conocimientos:

No necesarios.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
SUBALTERNOS:

NATURALEZA DEL PUESTO:

Casa de la Cultura

Bibliotecario

Responsable de la Casa de la Cultura
Ninguno

Es un puesto administrativo que considere en Guardar y custodiar los libros de la biblioteca municipal y
atender a los lectores que soliciten los libros vy literatura.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

e Cuidar los libros y mantenerlos en buen estado.

e Atender a las personas que asisten a la Biblioteca.

o Organizar de forma interna el control de los libros existentes en la biblioteca.

e Clasificar de la manera mas adecuada para atender con prontitud a quien los requiera los

libros.

e Promover el respeto y cuidado de los libros en los estudiantes, con el propdsito de evitar su

deterioro y mal uso.

RELACIONES DE TRABAJO:
Con el jefe de la casa de la cultura.

AUTORIDAD:



Ninguna por no tener subalternos.
RESPONSABILIDAD:

Por los bienes entregados a su custodia.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion: Titulo de educacion media.
Habilidades y destrezas:

Organizacion y lectura.

Otros conocimientos:

No necesarios.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Casa de la Cultura

TITULO DEL PUESTO: Secretaria

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Responsable de la casa de cultura
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que consiste en asistir al Jefe de la Casa de la cultura, manteniendo toda
la correspondencia en orden y al dia.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

e Coordinar las actividades de su superior.
¢ Mantener el archivo apropiadamente.

e Responsable de la correspondencia que entra al despacho.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el jefe de la casa de la cultura.

AUTORIDAD:

Posee la autoridad de jefe de departamento sobre sus subalternos.

RESPONSABILIDAD:



En la administracién de la correspondencia de la Casa de la Cultura.
Habilidad y destrezas:

Organizacién y lectura.

Otros conocimientos:

No necesarios.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Casa de la Cultura

TITULO DEL PUESTO: Conserje

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Responsable de la Casa de la Cultura
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo tendiente a mantener higiénica mente las instalaciones, asi como efectuar los
mandatos que se le encomienden.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

e Efectuar la limpieza donde corresponde.
e Llevar las encomiendas que se le indiquen.
¢ Mantener su sobriedad en horas de trabajo.
e Cuidar por el buen estado del mobiliario.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con todas las oficinas de la Casa de la Cultura.
AUTORIDAD:

Ninguna porque no tiene subalternos.
RESPONSABILIDAD:

En mantener limpia las instalaciones.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion: Primaria.

Habilidades y destrezas:

Pro actividad y pulcritud.

Otros conocimientos:



No necesarios.

34. ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA OFICINA FORESTAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
SUBALTERNOS:

Oficina Forestal Municipal.

Jefe de Oficina Forestal Municipal.
Alcalde Municipal

Viverista, guardabosquez, Técnico



Forestal, voluntarios.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo administrativo que tiene la direccion de la oficina forestal, por lo que planifica,
organiza, dirige y controla todas las actividades relativas al manejo forestal de las tierras Municipales y
control sobre las tierras privadas de conformidad a la ley.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO: OFICINA FORESTAL MUNICIPAL

Es la oficina forestal municipal es la encargada de supervisar y coordinar la ejecucion de las funciones
administrativas y técnicas en relacion a los recursos forestales del municipio. Esta oficina tiene como
objetivo el manejo integrado de los recursos forestales de las tierras municipales. Y Considerando que
San Carlos Sija tiene una diversidad forestal y los bosques son uno de sus recursos mas importantes.
Es indispensable que esta oficina este dentro del esquema municipal.

Funciones administrativas del TECNICO COORDINADOR DE LA OFICINA FORESTAL
MUNICIPAL.

Las funciones administrativas del Técnico Coordinador de la Oficina Forestal Municipal
comprenden.

i) inventario del mobiliario y equipo.

j) Control del Personal manejo de herramientas, material de trabajo y.
k) Control de la documentacién de la oficina.

[) Autorizacion y cobros de licencias

m) Cobros de arrendamientos y de concesiones

n) Levantar en el Libro de Actas y de Registros, aquellas circunstancias que por su haturaleza deben
guedar consignadas oficialmente

0) Redactar y elaborar toda la documentacion administrativa relacionada con los distintos
procedimientos municipales que sean de competencia de la Oficina Forestal

p) Elaborar mensualmente el informe de avances de las actividades desarrolladas.

c) Emitir orden de pago para las licencias de aprovechamientos forestales y no forestales, previo
dictamen técnico, los cuales deben ser cancelados en la Tesoreria Municipal quien debe elaborar
un informe semestral sobre los ingresos de la OFM.

d) Supervisar las actividades y el control administrativo relacionado con las empresas de
telecomunicaciones, que posean activos en los Bosques Municipales de San Carlos Sija.

c¢) Control de personal y material de trabajo.-



d) Tramitar y solicitar, los materiales y herramientas necesarios que usara el personal para la
buena operacion y funcionamiento de la de la Oficina Forestal.

r)

B

aa)

bb)

cc)

Velar para que el personal de la Oficina Forestal cumpla con el adecuado desempefio de
sus funciones, atribuciones y responsabilidades en la Oficina Forestal municipal, tanto en sus
actividades de gabinete como de campo.

Supervisar el trabajo de campo que desarrollan los guardas recursos en el bosque
municipal.

Control y manejo de los Bosques Municipales.-

Administrar y manejo de los Bosques Municipales tomando como base el Plan de Manejo
Forestal para dichos bosques.

Velar por la proteccion de los Bosques Municipales, segun la normativa vigente en la
materia.

Coordinar los esfuerzos de manejo y proteccidn de las areas con instituciones, publicas y/o
privadas.

Planificar la administracion y programacion del manejo de los Bosques Municipales.

Darle seguimiento a los decomisos realizados por los guardarecursos cuando estos sean de
pequefia escala o consideradas faltas leves para darle solucién y coordinar esfuerzos con el
Juzgado de Asuntos Municipales si lo hubiera.

Presentar al Juzgado de Asuntos Municipales o en su caso al Juzgado de Paz del
Municipio de San Carlos Sija las denuncias de las infracciones administrativas y delitos penales
ambientales de que tenga conocimiento, cometidas en los Bosques Municipales, en caso que las
transgresiones administrativas concurran con hechos punibles, tendrd ademas la obligacion de
certificar lo conducente al Ministerio publico o a donde corresponda, si tratare de delitos flagrantes
dar parte inmediatamente a la Policia Nacional Civil, al proceder en estos caso tomara en cuenta
el Derecho Consuetudinario correspondiente, siendo responsables de conformidad a la ley por su
omisién, y procedera al decomiso legalmente cuando las faltas sean leves.

Colaborar con el Juzgado de Paz del Municipio de San Carlos Sija en el aporte de aquellas
pruebas que le sean requeridas, a los expedientes administrativos en tramite, a través de
informes, dictdmenes, actas de inspeccion y otros instrumentos probatorios.

Elaborar y supervisar la ejecucion de los Planes Operativos Anuales de manejo de los
Bosques Municipales.

Elaborar el presupuesto de los Planes Operativos Anuales para el manejo de los Bosques
Municipales.



dd) Elaborar y velar por la correcta ejecucion presupuestaria para la Oficina Forestal y del
manejo de los Bosques Municipales.

r) Coordinacién con la Comision de Medio Ambiente del Concejo Municipal.-

El Técnico Coordinador de la Oficina Forestal coordinard con la Comisién de Medio Ambiente del
Concejo Municipal en los siguientes aspectos:

s) realizar inspecciones oculares necesarias sobre los requerimientos de trabajos municipales
relacionados al mejoramiento del medio ambiente en el municipio y en los Bosques Municipales.

t) Acompafiamiento a los Sindicos municipales en la verificacion de los limites territoriales, limites del
bosque, etc.

u) Cuando se le requiera en las actividades que desarrollen las otras dependencias Municipales.
v) Elaborar y presentar conjuntamente informes mensuales a las Autoridades Municipales.

LAS FUNCIONES TECNICAS DEL COORDINADOR DE LA OFICINA FORESTAL comprenden:
a) Todas las actividades de trabajo relacionadas con inspecciones oculares forestales.

b) elaboracion de planes de manejo, supervisidn de planes de manejo, patrullajes, planificacién del
trabajo de los Guarda recursos y alcaldes auxiliares, asesoria y capacitacion forestal y
medioambiental. A los grupos comunales quienes lo soliciten.

c) ademas de fortalecer e incentivar la promocién de grupos ambientalistas del municipio, Ser el enlace
técnico entre las Autoridades Municipales en la Coordinadora de Recursos Naturales CORENA y de
ellos con las instituciones del estado que tienen que ver en el area de manejo de los recursos
naturales (INAB, CONAP, SIPECIF, MARN y otros).

d) Programara mensualmente las actividades técnicas a realizar por parte del personal operativo del
mismo.

e) Periodos de trabajo.- Cuando por la naturaleza excepcional del trabajo ambiental en relacion a la
proteccién urgente de los recursos naturales de los Bosques Municipales lo requiera, el Coordinador
comisionara turnos de Guardarecursos, Alcaldes Auxiliares y personal operativo para que desempefie
sus funciones los fines de semana y nocturnamente especialmente en la época del control del pinabete
e incendios forestales.

SUPERVISION DE APROVECHAMIENTOS Y CONTROL DE LOS APROVECHAMIENTOS
FAMILIARES EL TECNICO COORDINADOR DE LA OFICINA FORESTAL TENDRA LAS
SIGUIENTES ATRIBUCIONES:



9)

h)

)

Con base a las hojas de solicitudes de licencias para aprovechamientos forestales familiares o de
otro tipo de recursos, realizara las inspecciones 0 comisionara a un encargado de inspeccionar y
dictaminar sobre la factibilidad de dichas licencias.

Con base a las licencias autorizadas, supervisara el adecuado aprovechamiento que se haga de
los recursos en base a lo permitido por la legislacion ambiental y sin perjuicio de la municipalidad
de San Carlos Sija.

Supervisard la aplicacién de los planes de manejo forestal por parte de los grupos comunitarios
gue posean areas en concesion forestal.

Programard, supervisara y asesorara el trabajo del personal del vivero municipal en lo relacionado
a la produccion de semilleros y almacigos forestales.

Elaborard y ejecutard campafias de reforestacién en los Bosques Municipales y Comunales,
principalmente en las zonas de rehabilitacion del mismo.

FUNCIONES DE CAPACITACION.- EN RELACION A LOS ASPECTOS DE CAPACITACION Y
ASESORIA FORESTAL Y AMBIENTAL, EL TECNICO COORDINADOR DEBERA:

c)

Capacitar y asesorar en los aspectos legales y sobre la implementacion de los planes de manejo
forestal a los grupos comunitarios que resulten favorecidos por concesiones forestales.

d) Participar en las actividades educativas del plan de educacién ambiental en el tema de los

recursos Naturales y Medio Ambiente del municipio con los diferentes establecimientos educativos
del municipio.

TECNICO AMBIENTAL, EXTENCIONISTAS, GUARDARECURSOS Y VIVERISTAS.

ATRIBUCIONES DEL TECNICO AMBIENTAL.

Crear y mantener programas relativos a la proteccion forestal.

Las atribuciones del técnico ambiental adscritos a la Oficina Forestal son las siguientes:

k)
1)

Elaborar y/o actualizar el diagnéstico Ambiental del municipio de San Carlos Sija.

Establecer actividades medioambientales con los diferentes grupos comunitarios del municipio.

m) Coordinar con el MINEDUC, Centro de Salud y otros para las actividades relacionadas al medio

n)

ambiente.

Elaborar proyectos ambientales para el municipio.

0) Asesorar y dar acompafiamiento a grupos ambientalistas del municipio.

p)

Crear y aplicar una curricula ambiental adecuada al municipio con el apoyo de maestros de
escuelas e institutos.



g) Apoyar el trabajo del Técnico Coordinador siempre que sea requerido.

r) Participar en las actividades de proteccion de los recursos naturales en los bosques municipales
(incendios, control de pinabete).

s) Coordinar las campafas de reforestacion conjuntamente con el técnico Coordinador de la OFM.

t) Elaborar informes mensuales. Otras funciones inherentes a sus actividades

ATRIBUCIONES DEL VIVERISTA.
XIV. Identificar arboles semilleros y recolectar semillas para la elaboracion de almacigos.
XV. Encargarse del mantenimiento del vivero.
XVI.  Solicitar insumos para el manejo del vivero.
XVII.  Apoyar las actividades de reforestacion.
XVIII. Apoyar actividades de proteccion de los recursos naturales (incendios y pinabete).
XIX. Llevar el control de la venta de los arboles.
XX.  Apoyar actividades concretas que se le solicite.

XXI. Elaborar informes mensuales.

ATRIBUCIONES DEL EXTENSIONISTA FORESTAL:

y) Identificar grupos comunitarios potenciales o que tienen una relacion directa con los
recursos naturales.

z) Capacitar a grupos locales en temas de manejo de recursos naturales.

aa) Brindar asesoria técnica a proyectos forestales y agroforestales comunitarios.
bb)Coordinar sus actividades y requerimientos con el Técnico Coordinador de la OFM.
cc) Promover la participacion comunitaria en aspectos forestales y de agroforesteria.
dd)Apoyar las actividades de proteccion de los recursos naturales (incendios, pinabete).
ee) Coordinar actividades conjuntas con el Técnico Ambiental.

ff) Apoyar las actividades de reforestacion y otras que le sean requeridas.



gg)Ser el enlace entre la Oficina Forestal y las comunidades del municipio principalmente las
gue se encuentran en la zona de amortiguamiento.

hh)Elaborar informes mensuales.

Atribuciones de los Guardarecursos.

ii) Patrullar los bosques municipales.

ji) Darle mantenimiento y verificar los limites de los bosques municipales
kk) Decomisar productos y herramientas.

[I) Sensibilizar a la poblacion.

mm) Verificar el cumplimiento de las licencias emitidas.

nn)Desarrollar las diferentes actividades de manejo forestal en los bosques municipales como:
reforestacion, mantenimiento de la reforestacion y regeneracion, podas, raleos.

oo)Establecer las actividades de prevencion y control de los incendios forestales.

pp)Apoyo en la produccion del vivero forestal.

gq)Desarrollar las actividades de proteccion de pinabete.

rr) Controlar la talailicita y extraccion de subproductos forestales asi como la fauna del lugar.
ss)Acompaniar a la DIPRONA en el control de los recursos del municipio.

tt) En los casos legalmente establecidos, proceder al decomiso preventivo de productos,
herramientas o instrumentos con los que fueran cometidos las infracciones administrativas
0 penales en los bosques municipales, depositandolos a la oficina forestal municipal, para
el seguimiento del proceso.

uu)En los casos de delitos o faltas flagrantes, podran detener al presunto infractor y ponerlo
inmediatamente a disposicion de las autoridades de la policial Nacional Civil mas préxima
de conformidad con la ley, y en caso que las transgresiones administrativas concurran con
hechos punibles tendr4 ademas la obligacién de certificar lo conducente al Ministerio
Publico.

vv) Elaborar informes mensuales.

FUNCIONES FORESTALES DE LOS ALCALDES COMUNITARIOS



Los Alcaldes Comunitarios de las comunidades aledafias a los bosques municipales y/o
comunales son el soporte de apoyo voluntario por un afio.

a) Apoyan en la parte operativa a la oficina forestal especialmente en el control, por ser el
vinculo entre la comunidad y la municipalidad en asuntos de los recursos naturales y medio
ambiente.

b) son parte de la Coordinadora de Recursos Naturales CORENA y estan encargadas del
control y vigilancia de los recursos naturales existentes en el municipio especialmente en los
bosques municipales y comunales cercanos a sus comunidades.

c) Contaran en el desempefio de sus funciones con el apoyo logistico, técnico y administrativo
del personal de la Oficina Forestal.

d) Deberan encontrarse en capacidad de solventar situaciones no previstas, y contar con
disponibilidad de tiempo suficiente cuando sea requerida su presencia en situaciones de
emergencia.

e) En todo momento, deberéan identificarse debidamente y guardar una actitud de respeto frente
alos vecinos y personas que se encuentren en los Bosques Municipales y Comunales.

f) Mantener constante vigilancia sobre los recursos naturales del municipio especialmente los
gue se encuentran en jurisdiccion de la aldea que representan.

G) Reconocer y mantener constantemente vigilados los mojones comunales y municipales y los
delimitantes de los bosques municipales y comunales.

h) Evitar dafios y perjuicios en los bosques de formacién natural, artificial, y terrenos
comunales y municipales ubicados en el municipio.

i)Efectuar la entrega de troncos secos tirados, quebrados o arrancados por la fuerza del viento
u otras causas naturales, para la lefia de consumo familiar, cuyo aprovechamiento se haya
autorizado de conformidad con el Reglamento.

i) Informar inmediatamente a la Oficina Forestal, de cuantos dafios ambientales observaren,
tales como incendios, descortezamientos, extracciones ilegales o aprovechamientos ilicitos.

k) En los casos legalmente establecidos, proceder al decomiso preventivo de productos,
herramientas o instrumentos con los que fueran cometidos infracciones administrativas o
penales en los bosques municipales y comunales, depositandolos a la Oficina Forestal, para el
seguimiento del proceso.

I) Informar a la CORENA de sus actividades y de cuantos dafios ambientales observaren, tales
como extracciones ilegales o aprovechamientos ilicitos e incendios y descortezamientos.



° Crear y mantener programas relativos a la proteccion forestal.

. Otras funciones inherentes a sus actividades.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con todas las oficinas municipales, asi como instituciones gubernamentales relacionadas con el area
forestal.

AUTORIDAD:
Sobre su departamento y personal asignado a su cargo.
RESPONSABILIDAD:

En velar para el pleno cumplimiento de los objetivos de la oficina y el manejo apropiado del personal y
recursos asignados.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Perito Agrénomo.

Habilidades y Destrezas:

Conocimiento y experiencia previa en el area forestal.

Otros conocimientos:

Capacidad de comunicacién, manejo de computacion y licencia de conducir.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Forestal
TITULO DEL PUESTO: Viverista

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe Oficina Forestal
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo tendiente a mantener apropiadamente los pilones de las diferentes especies de
arboles de la zona, asi como en buen estado el vivero municipal.



ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

o Efectuar la limpieza del vivero.

. Erradicar las plagas y hongos.

. Proteger a los pilones de las inclemencias del clima.

. Velar porque se desarrollen apropiadamente los arboles en sus primeras etapas.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con todas los compaferos de la oficina forestal.
AUTORIDAD:

Ninguna porque no tiene subalternos.
RESPONSABILIDAD:

Es mantener adecuadamente las instalaciones.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion: Primaria.

Habilidades y Destrezas:

Conocimiento del manejo de arboles.

Otros conocimientos:

No necesarios.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Forestal
TITULO DEL PUESTO: Técnico Forestal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Oficina Forestal
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo tendiente a relacionarse con las comunidades a fin de capacitarlos e instruirlos
en el manejo sostenible de los bosques y recursos forestales.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

. Capacitar a las comunidades y personas individuales en el manejo de los bosques.
° Promover la cooperacién de otras instituciones gubernamentales para el manejo sostenible
de los recursos forestales del municipio.



. Velar por el debido cumplimiento de las normas forestales para el cuidad y proteccién de los
recursos forestales propiedad de la Municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con sus demas compafieros de la oficina forestal, asi como con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales para el manejo sostenible de los recursos forestales.

AUTORIDAD:

Ninguna porque no tiene subalternos.

RESPONSABILIDAD:

En los fondos y recursos que se asignen para el cumplimiento de sus tareas.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Perito Agronomo.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Proactividad y liderazgo.

Otros Conocimientos:

No necesarios.

35. ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS




IDENTIFICACION DEL PUESTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

TITULO DEL PUESTO: Coordinador de la oficina de Recursos
Humanos

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

SUBALTERNOS: Asistente de la Oficina de RRHH

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo donde se llevan a cabo las gestiones de evaluacién y seleccion de
aspirantes a laborar en la Municipalidad, promover la capacitacion de los trabajadores y grupos de
apoyo, a través del establecimiento de mecanismos para el bienestar de todo el personal.

e ATRIBUCIONES DEL PUESTO:



e Aprovisionamiento de los recursos humanos, mediante un programa permanente de
identificacion de necesidades y relacion con los distintos departamentos de la Municipalidad de
San Carlos Sija.

e Reclutamiento de personal, utilizando los medios que se consideren idoneos de acuerdo a las
circunstancias, los cuales pueden ser entre otros:

v Prensa
v Radio
v" Afiches en centro de estudios

v Etc.

LIIl)  Seleccibn de personal. Mediante la aplicacibn de pruebas psicornétricas, técnicas, de
personalidad, habilidad, memoria y las que se consideren convenientes, segun la
naturaleza del puesto y la funcion.

LIV)  Proceso de induccién. Este proceso comprende una visita a cada una de las unidades de
la Municipalidad de San Carlos Sija , a fin de conocer la relacion de su empleo con todas
las dependencias municipales.

LV)Capacitacién. Implementar cursos de actualizacion técnico administrativo que permitan al
empleado alcanzar niveles de eficiencia y eficacia, para proporcionar servicios de calidad.

LVI)  Promocién. Proceso mediante el cual el empleado de acuerdo a su rendimiento optara a
mejorar laborales y salariales.

LVII) Evaluaciéon del rendimiento. Mediante evaluaciones peridédicas utilizando entre otras
técnicas la de entrevista jefes, revisidn de historial de llamadas de atencién y otras que
segun el caso, se consideren conveniente.

¢ Planificar, programar, organizar, ejecutar, supervisar y controlar las actividades relacionadas
con la naturaleza de su unidad administrativa.



e Llevar el registro y control del recurso humano institucional, que permita conocer el perfil
académico, laboral y de experiencia interna y externa de los trabajadores.

e Hacer propuestas al Alcalde, a su requerimiento o0 por propia iniciativa, de mecanismos
técnicos y objetivos para promocion del personal y de esa manera fortalecer la carrera
administrativa municipal.

e Llevara a cabo evaluaciones psicolégicas de conocimientos y experiencia con la finalidad de
medir la capacidad de aspirantes a ocupar puestos dentro de la Municipalidad, previo a su
contratacion.

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

e Promover el bienestar social de los trabajadores, cooperando en la solucion de sus problemas
personales y laborales.

e Promover la capacitacién, asi como llevar un control sobre el reclutamiento, seleccién y
evaluacion del personal.

e Aplicar las normativas que dicta el Reglamento Interno o de Relaciones Laborales.

¢ Implementar las politicas de compensacion al personal a través de la fijacion de la escala
salarial de acuerdo a la evaluacion del desempefio.

e Actualizar los organigramas y manuales administrativos de la municipalidad y planificar el
crecimiento organizacional coordinado con los funcionarios y el Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Alcalde, Jefes de las Unidades y todo el Personal municipal.

AUTORIDAD:

Como coordinador de Recursos Humanos y sobre el personal asignado a su unidad administrativa.
RESPONSABILIDAD:

Por la promocion del mejoramiento de la calidad y desempefio del recurso humano institucional.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Titulo de nivel medio como minimo o con tres afios de experiencia en el ramo de personal
Deseable estudiante de administracion de empresas, psicologia y/o especializacibn en recursos
humanos.

Habilidades y Destrezas:
En calculo y liquidaciones laborales y evaluacién aplicadas a los aspirantes.
Otros conocimientos:

Sobre el Caodigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cédigo de Trabajo, Instrumentos Administrativos
Municipales, Relaciones Humanas, Plan de Prestaciones del Empleado Municipal, entre otros.
Conocimiento y aplicacion de las relaciones humanas y técnicas relacionadas con el servicio al cliente.



IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo-operativo en el cual asiste al Coordinador de la Oficina en las gestiones de

Recursos Humanos

Asistente de la Oficina de Recursos
Humanos

Coordinador de la Oficina de Recursos
Humanos

Ninguno

evaluacion y seleccion de aspirantes a laborar en la Municipalidad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

e Asistir al Coordinador de la Oficina para el registro y control del recurso humano institucional,

gue permita conocer el perfil académico, laboral y de experiencia interna y externa de los
trabajadores.

Asistir al Coordinador en las evaluaciones psicologia de conocimientos y experiencia con la
finalidad de medir la capacidad de aspirantes a ocupar puestos, dentro de la Municipalidad,
previo a su contratacion.

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

Promover el bienestar social de los trabajadores, cooperando en la solucién de sus problemas
personales y laborales.

Promover la capacitacion, asi como llevar un control sobre el reclutamiento, seleccion y
evaluacion del personal.

Asistir al Coordinador de la Oficina de RRHH en la aplicacién de las Normativas que dicta el
Reglamento Interno o de Relaciones Laborales.

Asistir al coordinador de la oficina en la implementacion de las politicas de compensacion al
personal a través de la fijacion de la escala salarial de acuerdo a la evaluacién del desempefio.
Actualizar los organigramas y manuales administrativos de la municipalidad y planificar el
crecimiento organizacional coordinado con los funcionarios y el Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Coordinador de la Oficina de Recursos Humanos como su inmediato superior y todo el personal

municipal en el desempefio de sus labores diarias.

AUTORIDAD:

Ninguna.



RESPONSABILIDAD:
Por la promocion del mejoramiento de la calidad y desempefio del recurso humano institucional.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: de nivel medio. Después estudiante de administracion de empresas, psicologia y/o
especializacion en recursos humanos.

Habilidades y destrezas:
En célculo de liquidaciones laborales y evaluaciones aplicadas a los aspirantes.
Otros Conocimientos:

Sobre el Caodigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Cédigo de Trabajo, Instrumentos Administrativos
Municipales, Relaciones Humanas, Plan de Prestaciones del Empleado Municipal, entre otros.

Conocimiento y aplicacién de las relaciones humanas y técnicas relacionadas con el servicio al cliente.
DESCRIPCION DE PUESTOS PARA ASESORES MUNICIPALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO;

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Municipalidad

TITULO DEL PUESTO: Asesor en Medio Ambiente, Ingenieria
Sanitaria y Planificacion de los Servicios
Publicos Municipales

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de caracter técnico profesional, responsable de asesorar y orientar a la municipalidad en
la administracion operacion y mantenimiento de los servicio publicos ademas de orientar en la
planificacion y supervision de proyectos de infraestructura. Su campo de accion se desarrollara en la
OSPMy la OMP.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

e Supervisar la correcta operacién y mantenimiento de los servicios publicos.

e Orientar en la planificacion de la ejecucién de obras de infraestructura, tanto para los servicios
publicos como para los proyectos municipales.

e Realizar los planes de mantenimiento de la infraestructura de los servicios publicos en forma
coordinada con el Jefe de la OSPM.

e Supervisar y asesorar a la OMP en la realizacion de los perfiles de proyectos a ser presentados
a los diferentes entes de cooperacion y financiamiento.



e Supervisar la elaboracién de estudios técnicos encomendados a especialistas o instituciones
para la formulacién de proyectos.

¢ Efectuar evaluaciones constantes de provision en calidad, cantidad y satisfaccion de la
poblacion alrededor de los servicios publicos.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con los jefes de la Oficina Municipal de Servicio Publicos, la Oficina de Planificacién Municipal, el
Concejo y el Alcalde brindandoles la asesoria requerida. Con los personeros de las organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales que implementan proyectos den forma coordinada con la
Municipalidad.

AUTORIDAD:
Ninguna.
RESPONSABILIDAD:

En la propuesta de medidas mediatas en inmediatas que conlleven al mejoramiento en la cobertura,
cantidad y calidad de la prestacion de servicios publicos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Ingeniero Civil con Maestria en Ingenieria Sanitaria o Ambiental con amplia experiencia en
la administracion de proyectos y servicios municipales.

Habilidades y Destrezas:
Buenas relaciones humanas, habilidad para la planificacién de servicios publicos y proyectos.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Municipalidad
TITULO DEL PUESTO: Auditor Interno
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO.

Es un puesto de caracter técnico profesional, responsable de asesorar y orientar a la dependencia de
Administracion Financiera Municipal —AFIM- en el cumplimiento de las normativas gubernamentales de
contabilidad, presupuesto y finanzas, ademas de ejercer la funcion de control interno preventivo dentro
de la municipalidad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:



o Disefiar los sistemas de control interno de la municipalidad y los mecanismos para su
implementacion.

e Asesorar al Coordinador de la AFIM en el cumplimiento de sus funciones.

e Preparar el Plan de Trabajo Anual de Control Interno, fortaleciendo las areas necesarias.

o Detectar irregularidades y determinar el cumplimiento con las politicas y procedimientos,
manuales leyes, decretos y reglamentos establecidos que rigen el funcionamiento de las
municipalidades.

e Medir y valorizar la eficacia y eficiencia de todos los controles establecidos por la
administracién municipal.

e Asistir a la administracioén a alcanzar sus metas y objetivos con mayor eficiencia, economicidad
y eficacia, al proporcionarle en forma oportuna informacién, analisis, evaluaciones, comentarios
y recomendaciones pertinentes sobre las operaciones que examina.

o Evaluar y asesorar en la transparencia de la compra de bienes, servicios y el uso de los
sistemas establecidos (licitaciones, Guatecompras, cotizaciones, etc.).

e Supervisar el control sobre los bancos, los inventarios de activos fijos y los materiales
almacenados en las bodegas municipales.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con los jefes de las Dependencias Municipales, el Concejo y el Alcalde brindandoles la asesoria
requerida. Con los personeros de las organizaciones gubernamentales y no gubernamentales que
implementan proyectos en forma coordinada con la municipalidad.

AUTORIDAD:
Ninguna.
RESPONSABILIDAD:

En la propuestas de medidas mediatas en inmediatas que conlleven al mejoramiento de las finanzas
municipales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: Contador Publico y Auditor con experiencia de al menos cinco afios en auditorias internas
en corporaciones municipales.

Habilidades y Destrezas:

Buenas relaciones humanas, habilidad para la implementacién de controles internos y programas de
transparencia y calidad del gasto.



36. GLOSARIO

Administracion: El proceso por el que alguien induce a otro u otros a adelantar acciones previamente
disefiadas, con miras a alcanzar algo convenido por todos.

Aguas Residuales o Servicios: Son las que ya han sido utilizadas en la industria, vivienda y demas
actividades humanas, tales como: aseo personal, descarga de sanitarios, levado de ropa y utensilios
de cocina, agua de nixtamal, agua de riego de plantas y jardines y aguas de la industria y de
instituciones. Debido a que esta agua ya han sido utilizadas para realizar alguna tarea, se encuentra
sucia y contaminada por: restos de comida, excretas humanas y de animales, jabones y detergentes,
residuos de productos quimicos como plaguicidas, metales pesados y otros. (Cartilla Ambiental 5,
Departamento de Regulacion de los Programas de la Salud y Ambiente, Ministerio de Salud Publica,
Guatemala 2001).

Alcantarillado Sanitario: Sistema de captacion y conduccién, a traes de tuberia intradomiciliar,
domiciliar y colectores secundarios y principales, de aguas residuales a servidas hacia un lugar
determinado que puede ser un no o un barranco, con o si previo tratamiento.

Alcantarillado Pluvial: Sistema que conduce el agua de lluvia a través de los laterales o eje central de
arterias, la capta en tragantes localizados en el recorrido de la corriente y la conduce a través de
tuberia hacia un vertedero natural, como pude ser: un rio, lago, el mar, barranco, etc.

Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales: Infraestructura para la remocion de sustancias
contaminantes provenientes de las aguas residuales o servidas, que protegen la contaminacién de los
mejoramiento de la calidad de vida de las personas; compuestas, regularmente, por tratamiento
biolégicos con infraestructura apropiadas (tratamiento secundarios).

Letrinas: Solucién alternativa para la captacion de eses fecales humanas en los lugares donde no
existe un sistema de alcantarillado ni un sistema de conduccion de agua por tuberia; las viviendas
estan muy dispersas o la construccion de un alcantarillado sanitario es muy onerosa. En general, las
letrinas estan conformadas por una caseta, un asiento, una tapa y area de depdsito cuando se trata de



pozo ciego y un sistema de separacion de residuos sélidos y liquidos cuando se trata de letrinas
aboneras.

Cementerio: Es el servicio municipal destinado a atender a la poblacion interesada en compra de
terreno o nichos municipales, o bien en arrendamiento de nichos para la inhumacion de fallecidos; asi
como para gestiones de autorizaciones para construcciones y ampliaciones.

Desechos Solidos: Son aquellos que se generan como resultado de las actividades que se realizan a
diario en las viviendas, en la industria, en la agricultura, en las oficinas, en los servicios de atencion a
la salud y laboratorios, asi como en la limpieza de mercados, vias y areas publicas y que son
eliminados o desechados como inutiles o superfluos. (Cartila Ambiental 2, Departamento de
Regulacién de los Programas de la Salud y Ambiente, Ministerio de Salud Publicas, Guatemala 2001).

Desechos Peligrosos: Un desecho se define como peligroso cuando reline una o mas de las
caracteristicas siguientes: Toxicidad, corrosividad e inflamabilidad. Son generados por los servicios de
atencion a la salud, clinicas veterinarias, laboratorios quimicos, biolégicos y radioldgicos; asi como por
la industria y la agricultura (Cartilla Ambiental 2).

Plantas de tratamiento de desechos sélidos: Sistema de separacion de la basura para fines de
reciclaje de materiales que permitan este proceso; conversion en compost de los desechos organicos y
deposito en lugares seguros de desechos no organicos y peligrosos, para evitar la contaminacion,
proteger y conservar el medio ambiente y mejorar la calidad de vida de las personas.

Empresa Municipal: Entidad que oferta bienes y principalmente servicios para solventar, una
determinada necesidad social, con el objetivo fundamental de servir al municipio a cambio de obtener
una utilidad econdmica Unicamente para su auto sostenimiento, sin fines de lucro, Siendo el lucro la
diferencia con una empresa privada. (Valladares Cerezo. P8,)

Mercado Municipal: Es el lugar o instalacion dedicada especialmente al abastecimiento de productos
alimenticios de origen animal y vegetal;, como para la venta de comida y el establecimiento de
negocios orientados a venta de ropa, utensilios de cocina, calzado, cerdmica, talabarteria, plasticos,
carbon, plantas, etc. es el principal centro de actividad comercial, el lugar indispensable para el
intercambio de alimentos y de bienes de consumo masivo de todo tipo.

Rastro: “Un rastro o matadero es el conjunto de instalaciones donde se sacrifica, destaza o beneficia
ganad mayor o menor, destinado al consumo humano, cumpliendo con las normas de higiene
inspeccion sanitaria establecidas por las autoridades competentes” Instituto de Desarrollo y
Administracion Municipal, Fundacién Centroamericana de Desarrollo —FUNCEDE- El servicio de
Rastros.

Servicios Publicos Municipales: Aquellos que tienden a satisfacer de manera regular y permanente
las necesidades sociales de los grupos ubicados dentro del ambito territorial urbano y rural del
municipio. (Valladares Cerezo, Carlos Enrique, Empresa de Servicios Publicos Municipales, INAP-
SEGEPLAN-UNICEF, Proyectos SAFLAC. 1993, P7,) Las fases de atencidn de los servicios publicos
son: deteccién, priorizacion, formulacion, ejecucién, operacion y mantenimiento, ampliaciones y
mejoras. (Valladares p8).



FUENTES CONSULTADAS:
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Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social. Cartilla Ambiental 2, Departamento de
Regulacién de los Programas de la Salud y Ambiente, Guatemala 2001.

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social. Cartilla Ambiental 5, Departamento de
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Pineda Mannheim, Carlos, Nuevas Modalidades de Gestion Urbana. Desarrollo Econémico
Local. El Rol del Municipio, Memoria, de la Séptima Reunién de la Red Centroamericana por la
Descentralizacién y el Fortalecimiento Municipal. BID — FEMICA- Antigua Guatemala, 2000.
Manuales administrativos elaborados por el Grupo Socioecondémico de la Unidad de
Fortalecimiento Municipal —UFM-, del Instituto de Fomento Municipal —-INFOM-.

Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Descripcion de Puestos, Manual de la Oficina
Municipal de Planificacion, Reglamento de Relaciones Laborales y Manual Socioeconomica.



