GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2028
EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SAN RAFAEL LAS

FLORES, DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA.
CERTIFICA:
Tener a la vista el libro nimero tres (3) de actas de Sesiones Extraordinarias del Concejo
Municipal, autorizado por la Contraloria General de Cuentas de Cuilapa, Santa Rosa, registro
ndmero cinco mil ciento ocho (5108) en el cual se encuentra el punto VIGESIMO del ACTA
NUMERO E CERO CERO CUATRO GUION DOS MIL VEINTICUATRO (E 004-2024) de la
sesion publica extraordinaria celebrada por el Concejo Municipal el dieciocho (18) DE ENERO
DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO (2024). Ademas se tiene a la vista el libro de actas de
sesiones ordinarias del honorable Concejo Municipal nimero treinta y uno (31) Autorizado
por la Contraloria General de Cuentas de Cuilapa, Santa Rosa con registro numero nueve
mil trescientos sesenta y seis. En que consta la reforma en el Punto TERCERO: del acta
namero: 031-2024 de la Sesion Ordinaria Celebrada por el Honorable Concejo Municipal de
fecha: treinta y uno (31) de julio del afio dos mil veinticuatro (2024), y en el ultimo libro
citado consta la adicién en el Punto DECIMO CUARTQ: del acta numero: 032-2024 de la
Sesion Ordinaria Celebrada por el Honorable Concejo Municipal de fecha: SIETE (7) de
o agosto del afio dos mil veinticuatro (2024), Los que copiados literalmente establecen: -----
VIGESIMO: el Honorable Concejo Municipal del. Municipio de San Rafael las Flores,
CONSIDERANDO: Que tal como lo establece el articulo 253 de la Constitucidn Politica de la
Republica, los municipios de la Republica de Guatemala, son instituciones autonomas, que
les corresponde, entre otras funciones, el cumplimiento de sus fines propios;
CONSIDERANDO: Que el articulo 3 del Cédigo Municipal, decreto 12-2002 del Congreso de
la Republica y sus Reformas, establece que en el ejercicio de la autonomia que la Constitucion
Politica de la Republica garantiza al municipio, éste entre otras cosas emite sus ordenanzas
y reglamentos. Asi mismo el articulo 34 del mismo cuerpo legal establece, que el Concejo
Municipal emitira su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los
reglamentos y ordenanzas para la organizacién y funcionamiento de sus oficinas, asi como el
reglamento de viaticos y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la
administracion municipal; finalmente el articulo 35 del decreto antes sefialado establece que
son atribuciones del Concejo Munigipal.... i), “La emisidon y aprobacion de acuerdos,
reglamentos y ordenanzas municipales”. CONSIDERANDO: Que al tomar en cuenta que el
MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES, DE PUESTOS
DEL PERSONAL MUNICIPAL, como lo indica su nombre, no es reglamento de aplicacién
general, por lo que no se hace necesario la publicacion en el Diario Oficial, mas que solo la
divulgacion interna para conocimiento del personal de las diferentes oficinas de la
Municipalidad, de San Rafael Las Flores, Santa Rosa, amparados en lo que establece el
articulo 42 del Cédigo Municipal, decreto 12-2002 y sus Reformas, al establecer que los
acuerdos, ordenanzas y resoluciones del Concejo Municipal seran de efecto inmediato, pero
los de observancia general entraran en vigencia ocho dias después de su publicacién en el
diario oficial. POR TANTO: Con base en lo considerado y en lo que para el efecto
preceptaan los articulos 253, 254,262 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala; y los articulos 3, 7, 9, 33, 34, 35, 42, del Codigo Municipal.
ACUERDA: Aprobar el siguiente: MANUAL DE FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y
RESPONSABILIDADES, DE PUESTOS DEL PERSONAL MUNICIPAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL LAS FLORES, DEL DEPARTAMENTO DE SANTA
ROSA, MISMO QUE SE ENCUENTRA DETALLADO EN 95 HOJAS BOND, FOLIADAS,
TAMANO OFICIO DE CIENTO VEINTE GRAMOS, ADJUNTAS A LA PRESENTE ACTA. ----
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Concejal.

ORGANO: Concejo Municipal

AUTORIDAD SUPERIOR: Ninguno

SUBALTERNOS: Colaboradores Municipales

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto legislativo, cuya funcién principal es la de velar

por los intereses del municipio y del Concejo Municipal. Puede sustituir al alcalde en su

ausencia, previa autorizacion y nombramiento del Concejo Municipal y atender actividades
cuya facultad le otorga la ley, forma parte del maximo 6rgano de deliberacién y decision
municipal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Cumplir sin excusa alguna, con todas las funciones, atribuciones y deberes que sefala el

articulo 54 del Cédigo Municipal, decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala

y sus Reformas.

2. Participar en la toma de decisiones como miembro del Concejo Municipal, en todas las
PN atribuciones generales del Concejo Municipal, establecidas en el articulo 35 del Cdédigo
' Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus Reformas.

3. Dentro de su participacion en los trabajos de las Comisiones del Concejo deberan rendir

informes y dictamenes, tanto de oficio como de aquellos asuntos que sean sometidos a su

conocimiento.

4. Estar informado del funcionamiento de la administracién municipal, para poder sugerir

soluciones y mejoras.

5. Ser vigilante de que se cumplan todas las disposiciones, resoluciones, reglamentos y

demas ordenanzas que emita el Concejo.

6. Observar y cuidar que los empleados de la Municipalidad cumplan con sus

responsabilidades, tanto en el trabajo como en la atencién al publico, debiendo informar de

inmediato al Alcalde de cualquier irregularidad.

7. La asistencia puntual a las sesiones del Concejo Municipal, ejerciendo su derecho de voz

y de voto.

8. Aquellas que mediante acuerdo municipal le sean atribuidas por el voto de la mayoria de

los miembros del Concejo Municipal.

9. Todas aquellas otras que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

(2  RELACIONES DE TRABAJO:

a) Con los deméas miembros del Concejo Municipal, para tratar asuntos de su competencia.

b) Con personal de la Municipalidad, cuando actue por delegacién del Concejo Municipal, para

resolver problemas tendientes a la mejora en la prestacion de servicios a los usuarios o en

sustitucion del Alcalde.

c) Con personeros de otras entidades, para tratar asuntos propios de la Municipalidad.

RESPONSABILIDAD:

a) Para recomendar medidas correctivas en la administracion municipal, de manera que se

mejoren los servicios a los usuarios.

b) Para emitir su voto en cualquier asunto que trate el Concejo Municipal.

c) Para dictaminar sobre los asuntos que se le asignen dentro de la Comision que le

corresponde desempeniar, como miembro del Concejo Municipal.

d) Para con los informes de oficio que emitan con ocasion a la Comisidbn de que son

miembros.

d) Para sustituir al Alcalde, en caso de ausencia.

AUTORIDAD:
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Para proponer medidas correctivas en la aplicacion de procedimientos anomalos o deficientes,

en la administracién municipal.

El 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, tiene el mismo poder el

Alcalde, los Sindicos y Concejales, para emitir su voto en cualquier asunto que trate el

Concejo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a) Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.

b) 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.

c) Saber leer y escribir;

d) No estar incluido en los impedimentos establecidos en el Decreto 12-2002 Cédigo

Municipal, Articulo 45

Este cargo es de servicio a la comunidad, por lo tanto de presentacion gratuita, pero podra ser

remunerado por el sistema de dietas por cada sesién completa a la que asista o dictamen que
P emita con ocasion a la Comisiéon que-integra, siempre y cuando la situaciéon financiera lo
B permita; debiendo regirse por lo que establece el articulo 44 del Codigo Municipal, Decreto

12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus Reformas.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Sindico.

ORGANO: Concejo Municipal

AUTORIDAD SUPERIOR: Ninguno

SUBALTERNOS: Colaboradores Municipales
NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto legislativo cuya funcién principal es la de velar por los intereses del municipio y del
Concejo Municipal, también se encarga de velar por la integridad del patrimonio municipal
(Bienes muebles e inmuebles), del fomento y control del manejo de la hacienda municipal
(Producto de arbitrios, tasas, contribuciones, multas etc.) y de representacion judicial.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Cumplir sin excusa alguna, con todas las funciones, atribuciones y deberes que sefiala el
articulo 54 del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de

(! Guatemala y sus Reformas.

2. Participar en la toma de decisiones como miembro del Concejo Municipal, en todas las
atribuciones generales del Concejo Municipal, establecidas en el articulo 35 del Cédigo
Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus Reformas.

3. Dentro de su participacion en los trabajos de las Comisiones del Concejo deberan rendir
informes y dictamenes, tanto de oficio como de aquellos asuntos que sean sometidos a su
conocimiento

4. Asistir a las sesiones del Concejo Municipal y tomar parte activa en las discusiones y toma
de decisiones, con el fin de dar cumplimiento a cada una de las atribuciones sefialadas en
el articulo 35 del Codigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica y sus
Reformas.

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

6. Ser vigilante de que se cumplan todas las disposiciones, resoluciones, reglamentos y
demas ordenanzas que emita el Concejo.
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7. Observar y cuidar que los empleados de la Municipalidad cumplan con sus
responsabilidades, tanto en el trabajo como en la atencién al publico, debiendo informar de
inmediato al Alcalde de cualquier irregularidad.

8. La asistencia puntual a las sesiones del Concejo Municipal, ejerciendo su derecho de voz
y de voto.

9. Representar a la Municipalidad, ante los tribunales de justicia y oficinas administrativas y,
en tal concepto, tener, el caracter de mandatarios judiciales, debiendo ser autorizados
expresamente por el Concejo Municipal para el ejercicio de facultades especiales de
conformidad con la ley.

10. El Concejo Municipal deberd extender autorizaciéon expresa al Sindico en casos de
mandatos especiales, y en aquellos casos en los cuales se requiera un reconocimiento de
firmas, en situacion de delitos, prestar confesién, desistir de juicios o recursos, celebrar
convenios o transacciones con relacion a litigios, y/o condonar obligaciones.

11. Aquellas que mediante acuerdo municipal le sean atribuidas por el voto de la mayoria de
los miembros del Concejo Municipal.

12. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

PN RELACIONES DE TRABAJO:

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

Con personal de la Municipalidad, cuando actue por delegacion del Concejo Municipal, para

resolver problemas tendientes a la mejora de la prestacion de servicios.

Con personeros del Ministerio Publico, Jueces y Tribunales de Justicia, cuando soliciten su

participacion.

AUTORIDAD:

Para proponer medidas correctivas en la aplicacién de procedimientos andmalos o deficientes,

en la administracion 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:

a) Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.

b) 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 interdiceion.

c) Saber leer y escribir;

d) No estar incluido en los impedimentos establecidos en el Decreto 12-2002 Cdbdigo

Municipal, Articulo 45

Este cargo es de servicio a la comunidad, por lo tanto de presentacién gratuita, pero podra ser

remunerado por el sistema de dietas por cada sesion completa a la que asista o dictamen que

emita con ocasion a la Comisiéon que integra, siempre y cuando la situacién financiera lo
permita; debiendo regirse por lo que establece el articulo 44 del Coédigo Municipal, Decreto

12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus Reformas.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Alcalde Municipal

UBICACION ADMINISTRATIVA: Alcaldia Municipal

INMEDIATO SUPERIOR: Concejo Municipal

SUBALTERNOS: Todo el personal administrativo de la municipalidad.
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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 articulo 52 del Codigo

Municipal, Decreto Nimero 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus

Reformas, 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.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones
del Concejo Municipal y al efecto expedira las ordenes e instrucciones necesarias, dictara
las medidas de politica y buen gobierno y ejercera la potestad de accion directa, y en
general resolveré los asuntos del municipio que no estén atribuidos a otra autoridad.

2. Cumplir sin excusa alguna, con todas las funciones, atribuciones y deberes que sefnala el
articulo 53 del Codigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus Reformas.

o 3. Debera presidir todas las sesiones del Concejo y convocar a las sesiones ordinarias y
extraordinarias, de conformidad con el Cédigo Municipal.

4. Presentar al Concejo Municipal, el presupuesto anual de funcionamiento e inversion
municipal.

5. Promover y apoyar conforme a lo que establece el Cédigo Municipal y demas leyes
aplicables, la participacion y trabajo de los Consejos Comunitarios de Desarrollo
debidamente conformados e integrados en el municipio.

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

7. Aquellas que mediante acuerdo municipal le sean atribuidas por el voto de la mayoria de
los miembros del Concejo Municipal.

8. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Concejo Municipal, para presentar la documentacion e informacién pertinente de

conformidad con la ley.

Con el personal subalterno, para proporcionar lineamientos de trabajo, supervisar las

actividades desarrolladas y conocer el avance de trabajo.

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

Con los vecinos del Municipio.

AUTORIDAD:

Para actuar como personero legal de la Municipalidad.

Para hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones Yy demas

disposiciones del Concejo Municipal.

Para disponer de gastos dentro del limite de su competencia.

Para ejercer la jefatura superior de todo el personal administrativo de la municipalidad.

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 firma de convenios, acuerdos, contratos y

cualquier documento legal en donde el municipio adquiere un derecho o una obligacion.

De ejecutar el Gobierno Municipal conforme las disposiciones del Concejo Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
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a) Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.

b) 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.

c) Saber leer y escribir;

Con derecho a recibir remuneraciones por el sistema de dietas por casa sesion completa a la
que asista, siempre y cuando la situacion financiera lo permita, y cuando aquellas se celebren
en horas o dias inhabiles.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Gerente Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia

INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal

RESPONSABLE ANTE: Alcalde y Concejo Municipal

SUBALTERNOS: Colaboradores de Todas las Unidades Administrativas

o NATURALEZA DEL PUESTO: En términos generales el cargo deviene de la necesidad
de la administracion publica, lo que en términos de descentralizacion se justifica por el volumen
del trabajo, también por las necesidades de modernizacion, a fin de coadyuvar en el eficiente
desempefio de las funciones técnicas de la labor institucional desarrollando asi una renovada
perspectiva administrativa. Por intermedio del Honorable Concejo Municipal y con fundamento
en lo que para el efecto regula el articulo noventa del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002 del
congreso de la Republica de Guatemala y sus Reformas, autoriza la contratacion del Gerente
Municipal. Es un cargo de confianza y de remocion discrecional.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Coordinar y supervisar las actividades que efectuan los 6rganos que conforman la
estructura organica municipal.

2. Proponer al Alcalde todo lo pertinente para el mejoramiento de la gestion y Administracion
municipal, velando por el logro de los objetivos institucionales y el uso racional de los
recursos municipales. _

3. Supervisar la efectiva prestaciéon de los servicios publicos locales municipales, a fin de
satisfacer los requerimientos de los vecinos dentro de la jurisdiccion.

4. Apoyar al Alcalde en el cumplimiento de sus funciones, asi como informar al mismo, el
desarrollo de la gestién municipal.

5. Representar al Alcalde ante las instituciones publicas y privadas, por delegacion expresa
de él, dandole cuenta de las gestiones realizadas.

6. Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual con los distintos Directores,
Coordinadores, Secretarios y encargados de las distintas oficinas de la Municipalidad.

7. Brindar asesoramiento al Alcalde y al Concejo Municipal en asuntos de su competencia.

8. Asistir con derecho de voz pero sin voto a las Sesiones del Concejo Municipal.

9. Participar en cursos seminarios, foros, entre otros, a nivel Nacional o en el extranjero previa
autorizacion del Concejo Municipal.

10. Otras que le sean asignadas por el Honorable Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

Se relaciona con el Alcalde Municipal, Concejo Municipal, jefes, directores y todo el personal

de las de Unidades Administrativas Municipales.

RESPONSABILIDAD:
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Es responsable del resultado de las atribuciones y/o funciones asignadas a las dependencias
que dirige. También es responsable del mobiliario y equipo, y de cualesquiera otros recursos
y bienes asignados para el desarrollo de sus actividades.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a) Ser guatemalteco de origen.

b) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

c) Ser profesional Universitario y colegiado activo en alguna de las carreras compatibles con
la naturaleza del cargo, o en su defecto, cualquier persona que demuestre experiencia o
técnica en Administracion Publica.

HABILIDADES PERSONALES

a) Capacidad analitica y para la toma de decisiones.

b) Facilidad de comunicacion oral y escrita.

c) Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

d) Poseer liderazgo y don de mando.

e) Personalidad proactiva.

f) Capacidad para relacionarse a todo nivel.

PN g) Capacidad de Innovacion.

h) Solvencia ética y moral.

OTROS: Deseable manejo de programas de Word, Excel, Outlook, Power Point, Access,

Sistemas Operativos Windows, Xp, Vista, 7,8.

EL CARGO DE SECRETARIO MUNICIPAL FUE REFORMADO SEGUN PUNTO TERCERO:
del acta nimero: 031-2024 de la Sesién Ordinaria Celebrada por el Honorable Concejo
Municipal de fecha: treinta y uno (31) de julio del afio dos mil veinticuatro (2024), contenida
en el libro de actas de sesiones ordinarias del honorable Concejo Municipal nimero treinta
y uno (31) Autorizado por la Contraloria General de Cuentas de Cuilapa, Santa Rosa con
registro nimero nueve mil trescientos sesenta y seis.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Secretario Municipal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde y Concejo Municipal
o SUBALTERNOS: ~Asistentes, oficiales.
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Consejo 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 Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Cumplir con las funciones, atribuciones y deberes que sefala el articulo 84 del Codigo
Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica y sus Reformas.

b) Proporcionar informacion y orientacion a los miembros del Concejo Municipal, en lo relativo a
aspectos administrativos legales, los cuales debe conocer con el objeto de que las decisiones
del Concejo Municipal se fundamenten en la ley.

c) Tomar nota de la parte principal de las intervenciones de los miembros del Concejo Municipal,
debiendo transcribir tanto los argumentos a favor como los en contra.
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d) Distribuir a las diferentes comisiones del Concejo los expedientes sobre los que deben rendir
dictamen.

e) Redactar los Acuerdos y Resoluciones del Concejo Municipal o Alcalde Municipal.

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

g) Dirigir y ejecutar la Administracion y funcionamiento de la Secretaria Municipal.

h) Organizar y distribuir el trabajo de acuerdo a su volumen y personal disponible, designando
dentro del o los oficiales, las diferentes funciones, recepcion y registro de documentos dentro de
la Municipalidad, asi como actas y acuerdos del Concejo Municipal.

i) Mantener el control permanente de los libros que se llevan en la Administracién Municipal,
entre ellos los de actas de la alcaldia, y demas expedientes.

j) Llevar un adecuado registro de los expedientes que ingresen a la Municipalidad, ya que es de
suma importancia para la Administracién Municipal como para los vecinos, el cual debera estar

e siempre actualizado para que en cualguier momento se pueda localizar o saber en poder de
quién esta un expediente, para lo cual debera existir-el mobiliario adecuado para formar o
establecer el archivador correspondiente.

k) Providenciar expedientes por instrucciones del alcalde.

l)Redactar, con el apoyo del Asesor Juridico, proyectos de resolucion de expedientes y
someterlos a la consideracién del alcalde o trasladarlos a la comision correspondiente del
Concejo Municipal dependiendo del caso.

m)Archivar el Diario Oficial y recopilar los reglamentos, acuerdos y resoluciones de la
municipalidad.

n) Redactar la memoria de labores para lo cual elaborara un proyecto de las labores realizadas
el afo anterior, lo cual se hara solicitandolo a las distintas dependencias municipales un informe
sobre los logros y realizaciones alcanzadas, durante el transcurso del afo.

o) Desempeiiar cualquier funcion que le sea atribuida por la Ley o a través del nombramiento o
asignacion por parte del Concejo Municipal y Alcalde Municipal.

o p) Someter a consideracion del Alcalde para su autorizacion, la documentacion respectiva para
la aplicacion de politicas disciplinarias dentro de la Municipalidad, mientras no exista la Oficina
de Recursos Humanos.

q) Autorizar conjuntamente con el Alcalde Municipal todos los libros que deben usarse en la
municipalidad, las asociaciones civiles y comités de vecinos que operen en el municipio.
r) Ser el Secretario del Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE).
s) Ser el encargado y responsable de las inscripciones y registros de la Personas Juridicas que
operen en el municipio y corresponde asentar en la Municipalidad, mientras que el Concejo
Municipal haga el nombramiento de un funcionario encargado de tal funcion.
t) Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
RELACIONES DE TRABAJO:
a) Con el Concejo Municipal, mediante su participacién en sesiones ordinarias o extraordinarias y
el seguimiento de comisiones asignadas.
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b) Con el Alcalde Municipal, para recibir instrucciones, presentar informes proyectos y demas
gestiones, asi como hacer consultas con personal de secretaria y publico en general.

c) Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades subalternas en

cuanto a la organizacién de funciones y administracion de las mismas.

d) Con el Concejo Municipal y el Alcalde Municipal, en cuanto a la aplicacion de normas y

ejecucion de reglamentos emitidos.

e) Con los vecinos del municipio, para el rendimiento de informes y/o dictamenes emitidos de

acuerdo a su resolucion de sus solicitudes o requerimientos.

f) Con los integrantes del Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE)

AUTORIDAD:

a) Sobre el personal de la Secretaria Municipal.

b) Sobre las unidades ejecutoras y subalternas jerarquicamente bajo su responsabilidad.

¢) Para dar fe publica, mediante constancias y certificaciones que extienda.

d) Para distribuir el trabajo de Secretaria entre los Oficiales y Asistentes.

£ RESPONSABILIDAD:

a) Ante el Concejo Municipal y Alcalde Municipal:

b) Por toda alteracion, omision, falsificacion o suplantacién cometida en las actas certificadas
que extienda por los libros asignados y autorizades por el Alcalde Municipal, siempre que se
pruebe fehacientemente la falta.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a) Ser guatemalteco de origen.

b) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

c) Tener aptitud para optar al cargo.

d) Ser profesional universitario en alguna de las carreras compatibles con la naturaleza del cargo,
o en su defecto, cualquier persona que demuestre experiencia técnica en Administracion
Publica.

e) Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

f) Poseer liderazgo y don de mando.

Y g) Personalidad proactiva.

h) Capacidad para relacionarse a todo nivel.

i)Solvencia ética y moral.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Asistente Administrativo de Alcaldia y Secretaria
Municipal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario (a) Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno.
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Alcalde Municipal cuya funcién principal es asistir
al alcalde Municipal y secretaria en todos los expedientes administrativos que se presenten,
asi como la conformacién de todo lo relativo a los COCODES.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
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1. Apoyar al Alcalde Municipal en la revision de los expedientes que le trasladen, emitiendo

las recomendaciones pertinentes.

2. Apoyar a la Secretaria Municipal en la redaccion, revisién de las actas de sesiones del

Concejo Municipal, cuando le sea requerido.

3. Orientar a la unidad de recepcion de documentos de esta municipalidad sobre el curso que

se le deben dar a las solicitudes presentadas por vecinos, usuarios de servicios municipales.

4. Coordinar con las diferentes dependencias municipales actividades que el Alcalde Municipal

le delegue.

5. Acompaiiar al Alcalde Municipal en reuniones, cuando asi le sea requerido, informando lo

actuado.

6. Realizar el proceso de certificacion de actas de COCODES.

7. Elaborar las credenciales de COCODE.

8. Mantener actualizada la bases de datos de los COCODES

9.0tras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Secretaria Municipal, relacionadas a su

cargo

RELACIONES DE TRABAJO

a) Con el Alcalde Municipal, para recibir érdenes e instrucciones sobre las labores propias de

su puesto.

b) Con la Secretaria Municipal y demas compafieros de trabajo

RESPONSABILIDAD

a) Puntualidad

b) Control y custodia de la documentacion que este bajo su responsabilidad.

c) Atender con prontitud al requerimiento de tramites que se realizan en Secretaria Municipal
y Alcaldia Municipal.

d) Para con las asignaciones que de manera directa le indique el Secretario Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a) Poseer titulo de nivel medio.

b) De preferencia con acreditaciones de experiencia en labores secretariales
c) Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

d) Personalidad proactiva.

e) Capacidad para relacionarse a todo nivel.

f) Capacidad de redaccién y manejo de documentos.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Asistente de Alcaldia Municipal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Alcaldia Municipal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario (a) Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Alcalde Municipal cuya funcién principal es
ordenar, organizar y atender al pablico, que necesita comunicarse con el Alcalde Municipal
tanto personal como Telefonicamente sin distincion alguna; bajo la dependencia inmediata del
Secretario Municipal, tiene bajo su responsabilidad la atencion de las gestiones
administrativas en general y que deben ser resueltas por el Alcalde Municipal.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Atender amablemente al publico

2. Guiar al publico hacia las oficinas que se dirijan;
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3. Proporcionar informacion verbal o escrita a Instituciones que lo requieran y que se
relacionen con la Alcaldia Municipal,
4. Llevar el control de la agenda del Aicalde Municipal;
5. Control de compromisos del sefior Alcalde Municipal;
6. Llevar un listado de personas que visitan al Alcalde diariamente;
7. Llevar la secuencia o proceso de posibles soluciones que el Alcalde lleva a cada Vecino con
problemas;
8. Velar por la limpieza y orden de la sala de espera a su cargo;
9. Garantizar la comodidad de las personas que se encuentren en la sala de espera previo a
la audiencia con el Alcalde Municipal.
10. Estar presente en su puesto de trabajo ya que es la presentacion del despacho Municipal;
11. Recibir los documentos y libros presentados por los encargados de las diferentes areas,
para solicitar firma del Secretario y/o del Alcalde Municipal.
12. Entregar a cada area de trabajo solicitudes y documentos firmados y autorizados por el
alcalde;
13. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

m RELACIONES DE TRABAJO
c) Con el Alcalde Municipal, Secretaria Municipal, para recibir 6rdenes e instrucciones sobre
las labores propias de su puesto.
d) Con el personal de la Secretaria Municipal y demés compafieros de trabajo
e) Con demas personal de la Municipalidad y sus dependencias

RESPONSABILIDAD

e) Puntualidad

f) Control y custodia de la documentacién que este bajo su responsabilidad.

g) Atender con prontitud al requerimiento de tramites que se realizan en Secretaria Municipal.
h) Para con las asignaciones que de manera directa le indique el Secretario Municipal.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

g) Poseer titulo de nivel medio en alguna de las carreras afines o compatibles con manejo de
documentos y/o secretaria.
h) De preferencia con acreditaciones de experiencia en labores secretariales
i) Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
™  j) Personalidad proactiva.
k) Capacidad para relacionarse a todo nivel.
I) Capacidad de redaccion y manejo de documentos.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Encargado/a de Atencién al Vecino
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguna
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, bajo la dependencia inmediata del Secretario o Secretaria
Municipal, de servicio y atencion al publico que le corresponde atender principalmente la
recepcion de correspondencia, atencion a todos los vecinos que requieran informacion,
llamadas telefonicas, transfiriéndolas al personal, funcionarios municipales y el seguimiento
en general de las solicitudes.
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Otorgar informacion a todos los vecinos que lo soliciten, a efecto de brindarles un servicio
de calidad, y de no poder proporcionarles la informacion, indicarle la dependencia
municipal que deba proporcionaria.

2. Elseguimiento a todas las solicitudes, requerimientos y demas necesidades de los vecinos
en general, desde su iniciacion hasta la finalizacion y satisfaccion del vecino requirente.

3. Promover juntamente con la unidad de Relaciones Publicas, campafias de informacion
relacionadas con la Administracion Municipal de acuerdo a las necesidades que se vayan
presentando en la oficina.

4. Coordinar con todas las dependencias municipales la informacién de interés que deba
darse a conocer a los vecinos respecto a los tramites administrativos.

5. Asegurarse que a todos los vecinos que asisten a la municipalidad les sea satisfecha su
necesidad.

6. Sugerir y proponer actividades administrativas que contribuyan a mejorar la atencion que
la municipalidad preste al vecino.

0\ 7. Realizar otros trabajos inherentes al puesto o que le sean asignadas.

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.

AUTORIDAD: Ninguna

RESPONSABILIDAD:

Del cuidado y buen estado de los libros y documentos que le fueren confiados.

Del mobiliario y equipo de la oficina asignada.

Del resultado de cada una de las atribuciones a su cargo.

De la documentacion que recibe y entrega.

De la planta telefénica.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Educacién:

Titulo a nivel medio, preferentemente secretaria comercial u otra afin compatible con las

funciones.

Py Manejo de maquinas de oficina (calculadora, computadora, maquina de escribir, etc.)

a) Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

b) Personalidad proactiva.

c) Capacidad para relacionarse a todo nivel.

d) Capacidad de redaccion y manejo de documentos

e) Capacidad para redactar correspondencia.

Otros Conocimientos:

Taquigrafia.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Recepcionista
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguna
NATURALEZA DEL PUESTO:
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Es un puesto administrativo, bajo la dependencia inmediata del Secretario Municipal, de

servicio y atencién al publico que le corresponde atender principalmente la recepcion de

correspondencia, atencién a todos los usuarios por medio de llamadas telefonicas,
transfiriéndolas al personal y funcionarios municipales.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1 La Recepcion de toda la correspondencia dirigida a la Municipalidad y distribuirla a la
dependencia que corresponda.

2 El control del ingreso de correspondencia y el control de su entrega a la dependencia que
corresponda.

3 El control y manejo de la Planta Telefénica de la Municipalidad, a efecto de atender cada
una de las llamadas, proporcionar la informacién que el usuario necesite y de lo contrario,
la redireccion de la misma a la dependencia que corresponda.

4 Otorgar informacién a todos los usuarios que lo soliciten, a efecto de brindarles un servicio
de calidad, y de no poder proporcionarles la informacién, indicarle la dependencia municipal
que deba proporcionarla.

5 Verificar que las solicitudes cuenten con los requisitos fundamentales para su recepcion y

m tramite respectivo, y/o solicitar se subsanen previamente a su recepcion, si fuera el caso.

6 Realizar otros trabajos inherentes al puesto 0 que le sean asignadas.

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.

AUTORIDAD:

Ninguna

RESPONSABILIDAD:

Del cuidado y buen estado de los libros y documentos que le fueren confiados.

Del mobiliario y equipo de la oficina asignada.

Del resultado de cada una de las atribuciones a su cargo.

De la documentacion que recibe y entrega.

De la planta telefonica.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Educacion:

o Titulo a nivel medio, preferentemente secretaria comercial u otra afin compatible con las
funciones.

Manejo de maquinas de oficina (calculadora, computadora, maquina de escribir, etc.)

f) Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

g) Personalidad proactiva.

h) Capacidad para relacionarse a todo nivel.

i) Capacidad de redaccioén y manejo de documentos

j) Capacidad para redactar correspondencia.

Otros Conocimientos:

Taquigrafia.
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
TITULO DEL PUESTO: Encargado/a de la Unidad de Informacion Publica
Municipal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Unidad de Informacion Publica
RESPONSABLE ANTE: Secretaria y Alcalde Municipal
NATURALEZA DEL PUESTO:
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Es un puesto administrativo, que a su vez atendera los requerimientos de toda persona

individual o juridica, publica o privada sin discriminacién alguna, el derecho a solicitar y a tener

acceso a la informacion publica, que tenga que ver con la gestion administrativa de la

Municipalidad.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Mantener formularios modelos de solicitud de informacion, que tenga como proposito
facilitar el acceso a la informacion publica, cuando la solicitud fuere por escrito.

2. La obligacién del encargado de la Unidad de Informacién Publica Municipal, de advertir a |
o los interesados sobre la responsabilidad penal y civil por el uso, manejo y difusion de la
informacion publica a la que tenga acceso, de conformidad con lo que establece la ley
especifica.

3. Mantener actualizada y disponible, en todo momento la informacion a la que se refiere el
articulo 10 del decreto 57-2008 del Congreso de la Republica Ley de Acceso a la
Informacion Publica, con las limitaciones que establece la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, la que por disposicién expresa de una ley sea considerada
confidencial, y lo que se establezca de igual manera por los tratados o convenios

() internacionales ratificados por el Estado de Guatemala que tengan clausula de reserva.

4. Respetar y velar por que se cumplan con la informacion confidencial y reservada que
sefalan los articulos 22 y 23 del decreto 57-2008 del Congreso de la Republica Ley de
Acceso a la Informacion Publica.

5. Actualizar la informacion en un_plazo no mayor de treinta dias, después de producirse
cualquier cambio, respecto a la informacion que haya que proporcionar.

6. Verificar que la solicitud de informacién publica a peticion de interesado llene o consigne
los datos que sefiala el articulo 41 del decreto 57-2008 del Congreso de la Republica Ley
de Acceso a la Informacién Publica.

7. Brindar la informacion requerida que llene los requisitos establecidos en la ley, en base a
los plazos que sefalan los articulos 42,43 y 44 del decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica Ley de Acceso a la Informacién Publica.

8. Y todas aquellas que por su naturaleza o por mandato legal sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Concejo Municipal, mediante su participacion en sesiones con funciones de lo que el
o concejo estime necesario en cuanto a sus funciones.

Con el Alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes proyectos y demas gestiones,

asi como hacer consultas con personal de las diferentes areas sobre la informacion que se

deba tener actualizada.

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades subalternas en

cuanto a la organizacion de funciones y administracion de las mismas.

Con los vecinos del municipio y/o cualquier persona que requiera informacion sobre la gestion

administrativa de la Municipalidad.

RESPONSABILIDAD:

Por toda alteracion, omision, falsificacion o suplantaciéon cometida en las los documentos o

informes que extienda a las personas gue soliciten informacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Titulo de nivel medio como minimo.

Habilidades y Destrezas

Tener buenas relaciones personales, para atender a la poblacion.
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Otros Conocimientos

Sobre el Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo, y de manera
obligatoria el manejo del decreto 57-2008 del Congreso de la Republica Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Asistente | de Secretaria Municipal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario (a) Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno.
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Alcalde Municipal y que a su vez atendera los
requerimientos de este; bajo la dependencia inmediata del Secretario Municipal, tiene bajo su
responsabilidad la atencién de las gestiones administrativas en general coadyuvando al
Secretario Municipal; y que deben ser resueltas por el Alcalde Municipal o Concejo Municipal.

o ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Elaborar otro tipo de correspondencia, conforme las necesidades secretariales del
Secretario, Alcalde y Concejo Municipal.
2. Encargada de los Consejos. Comunitarios de Desarrollo (COCODES) en ausencia del
Asistente Administrativo de Alcaldia_y Secretaria Municipal y Comités de Agua.
3. La atencién de los Consejos Comunitarios de Desarrollo (COCODES) en ausencia del
Asistente Administrativo de Alcaldia ~y Secretaria Municipal que estén integrados en el
Municipio y Comités de Agua, asi como todo lo relacionado al adecuado funcionamiento de
estos.
4. Realizar otras actividades de accién inmediata que le sean asignadas por el Secretario,
Gerente, Alcalde o Concejo Municipal.
5. Custodiar y conservar en forma eficiente, los libros y documentacion relacionados con los
Consejos Comunitarios de Desarrollo (COCODES) en ausencia del Asistente Administrativo
de Alcaldia y Secretaria Municipal y los Comités de Agua del Municipio de San Rafael Las
Flores.
6. Elaborar y remitir notificaciones y citaciones para los Consejos Comunitarios de Desarrolio

) (COCODES) en ausencia del Asistente Administrativo de Alcaldia y Secretaria Municipal vy
Comités de Agua Potable.
7. Gestionar y remitir las citaciones y notificaciones al Consejo Municipal de Desarrollo
(COMUDE)
8. Control y gestion en su totalidad para la inscripcion, renovacion, cancelacion y en general
Cualquier tramite administrativo de los COCODES, en ausencia del Asistente Administrativo
de Alcaldia y Secretaria Municipal COMITES DE AGUA y COMUDE.
RELACIONES DE TRABAJO
f) Con el Secretaria Municipal, para recibir érdenes e instrucciones sobre las labores propias
de su puesto.
g) Con el personal de la Secretaria Municipal y demas compaiieros de trabajo
h) Con demas personal de la Municipalidad y sus dependencias
RESPONSABILIDAD
i) Puntualidad
j) Control y custodia de la documentacién que este bajo su responsabilidad.
k) Atender con prontitud al requerimiento de tramites que se realizan en Secretaria Municipal.
) Para con las asignaciones que de manera directa le indique el Secretario Municipal.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

m)Poseer titulo de nivel medio en alguna de las carreras afines o compatibles con manejo de
documentos y/o secretaria.

n) De preferencia con acreditaciones de experiencia en labores secretariales

0) Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

p) Personalidad proactiva.

q) Capacidad para relacionarse a todo nivel.

r) Capacidad de redaccion y manejo de documentos.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Oficial | de Secretaria

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Municipal

SUBALTERNOS: Ninguna

NATURALEZA DEL PUESTO:

o Es un Cargo administrativo, bajo la dependencia inmediata de la Secretaria Municipal, en el
cual corresponde atender principalmente a los interesados en gestionar los expedientes

administrativos relacionadas con l0s servicios que se presten en el area de secretaria.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Tramitar toda la documentacién correspondiente para la celebracién de matrimonios y la

preparacion de todo lo que conlleva el acto.

2. Control y emision de avisos de -matrimonio-al-Registro-General de la Personas dentro del

plazo legalmente establecido.

3. Gestién y control de los libros de actas de matrimonio en general y preparacion de

certificaciones relacionadas.

. Encargada del archivo de la documentacion a su cargo.

. Gestion y procuracion de las solicitudes de apertura de funcionamiento de cualquier negocio

en el municipio.

6. Gestion y preparacion de las certificaciones de derechos de posesion y/o propiedad en su
caso, sobre bienes inmuebles que se encuentren en algun registro municipal, a solicitud
del interesado para cualquier tramite a este le convenga.

M 7. Anotacién al margen de cualquier razén que corresponda en los libros de registros y/o
inscripciones de derechos de posesion sobre inmuebles, tales como gravamenes,
cancelacion de gravamenes, ampliaciones, modificaciones o cualquier otra que
corresponda segun sea solicitado con el documento legal que lo ampare.

8. Gestion y procuracion de las certificaciones de actas de los libros de cualquier fecha que
tenga bajo su responsabilidad.

9. Gestion y procuracion de las certificaciones, auténticas o emision de copias de los contratos
de compraventa, donaciones, particiones y demas contratos que constan en los
expedientes municipales (Protocolo Municipal).

10. Apoyar a los Sindicos Municipales en la gestion, control, cuidado y tramite en general de
los asuntos de su competencia, tales como:

- Formulacién completa de expedientes de inspecciones oculares solicitadas por los vecinos,
cualquiera que sea su objeto.

- Gestidn, procuracién, preparacion, entrega y demas actuaciones para la emision de actas
y/o constancias de ubicacion de terrenos en la jurisdiccion municipal a solicitud del
interesado.
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11. Realizar otras actividades de accion inmediata que le sean asignadas por el Secretario,
Gerente, Alcalde o Concejo Municipal.

12. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo y/o que sean otorgadas
por la ley.

13. Sustituir al Secretario Municipal, en ausencia temporal

RELACIONES DE TRABAJO:

a) Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos para su
firma y sello.

b) Con el Alcalde y Gerente Municipal, para revision y firma de documentos requeridos por los

interesados.

c) Con todo el personal administrativo de la Municipalidad.

AUTORIDAD:

a) Ninguna

RESPONSABILIDAD:

a) Del resultado de cada una de las atribuciones a su cargo

b) Del mobiliario y equipo de oficina asignado.

) c) Delcontrol de los contratos que sean competencia de la Secretaria Municipal, expedientes

Administrativos, de matriculas y archivos de actas varias.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacién:

a) Titulo a nivel medio o estudiante Universitario.

b) Habilidades y destrezas para Recibir, intérpretar y redactar instrucciones de trabajo,
manejo de maquinas de oficina (calculadora, computadora, maquina de escribir, etc.)

c) Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

d) Personalidad proactiva.

e) Capacidad para relacionarse a todo nivel.

f) Capacidad de redacciéon y manejo de documentos.

Otros Conocimientos

Sobre el Cédigo Civil, Codigo Municipal, leyes y acuerdos relacionados con la emision de

cartas de venta, registro de matriculas de fierro y aquellas otras que se relacionen al trabajo

que ejecuta.

™ | IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Oficial Il de Secretaria
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguna
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, bajo la dependencia inmediata del Secretario Municipal, le
corresponde atender principalmente a los interesados en gestionar asuntos relacionados con
la emision de aquellos documentos y expedientes administrativos confiados a su
responsabilidad.

FUNCIONES Y/O ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Tramitar el expediente completo para la inscripcién, renovacion, reposiciéon, cancelacion o
cualquier otra situacién respecto a las matriculas de fierros para errar ganado.
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2. Elaboracion, control y procuracién de las guias de conduccion de semovientes, previa

comprobacién y cumplimiento de los requisitos legales.

3. Elaboracién, control y procuracion de la emisién de las cartas de venta de semovientes, a

solicitud de los interesados, para la autorizacién correspondiente.

4. Redaccion y control en general de las constancias de residencia que soliciten los vecinos o

de cualquier otra clase de constancias similares que deba autorizar el Alcalde Municipal.

5. Gestion administrativa para la autorizacion de desmembraciones de fincas registradas del

municipio, a solicitud de quien legalmente esta facultado para hacerlo.

6. Redaccion de cualquier clase de declaraciones juradas que se presten ante el Alcalde

Municipal y/o Secretaria Municipal a solicitud del vecino para cualquier tramite para el que sea

requerido.

7. Redaccién y gestion de las constancias varias que deban ser suscritas por el Alcalde

Municipal o Secretaria Municipal.

8. Redaccion de cartas de recomendacion que deban ser autorizadas y suscritas por el Alcalde

Municipal o Secretaria Municipal.

9. Redaccion, control y gestion en general de las autorizaciones que debe emitir el Alcalde
O Municipal en cuanto a la utilizacion de las areas publicas dentro de la jurisdiccién municipal.

10. Gestion, resguardo y control en general de las autorizaciones, renovaciones y

cancelaciones de los permisos y/o autorizaciones municipales para la circulacion de cualquier

clase de vehiculos que presten el servicio de pasajeros dentro de la circunscripcion municipal.

11. Control y gestién en su totalidad para la inscripcion, renovacion, cancelaciony en general

cualquier tramite administrativo relacionado a las asociaciones comunitarias de vecinos que

sea competencia reconocer en la municipalidad, exceptuando los COCODES, COMITES DE

AGUAy COMUDE.

12. Completar los formularios de cualquier institucién que sea necesario, presentados por

los interesados, a efecto de hacer constar la supervivencia.

13. Revisar y ordenar la correspondencia inherente a las gestiones que realiza, tales como

certificaciones y constancias.

14. Realizar otras actividades de accién inmediata gue le sean asignadas por el Secretario,

Gerente, Alcalde o Concejo Municipal.

15. Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO:

M a) Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos para su
firma y sello.
b) Con el Alcalde y Gerente Municipal, para revision y firma de documentos requeridos por los
interesados.

c) Con todo el personal administrativo de la Municipalidad.

d) Con el publico interesado.

e) Con notarios publicos.

AUTORIDAD:

a) Para firmar documentos en ausencia del Secretario Municipal y del Oficial primero.
RESPONSABILIDAD

a) Del resultado de cada una de las atribuciones a su cargo

b) Del mobiliario y equipo de oficina asignado.

c) De la documentacion recibida para su gestion.

d) De cada expediente administrativo de los asuntos que gestiona.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion:

a) Titulo a nivel medio.
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b) Titulo a nivel medio o estudiante Universitario.

c) Habilidades y destrezas para Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo,
manejo de maquinas de oficina (calculadora, computadora, maquina de escribir, etc.)

d) Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

e) Personalidad proactiva.

f) Capacidad para relacionarse a todo nivel.

g) Capacidad de redaccion y manejo de documentos

h) Capacidad para redactar correspondencia.

Otros Conocimientos:

Sobre el Cédigo Civil, Cédigo Municipal y demas leyes relacionadas al trabajo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado/a de Archivo
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Municipal
SUBALTERNOS: Ninguna

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, bajo la dependencia inmediata de la Secretaria Municipal, de
servicio a quien le corresponde llevar el registro, ordenamiento, control y resguardo de los
libros y toda clase de documentos que se manejan en la municipalidad y que sean trasladados
hasta la oficina que alberge el Archivo.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Llevar un registro de los libros y documentacion que sean puestos bajo su resguardo, los
cuales debe clasificar y ordenar adecuadamente.

2. Procurar el buen estado de los libros, efectuar reparaciones a los mismos y gestionar su
restauracion si fuera necesario.

3. Atender al publico cuando requiere informacion de registros de todos los libros y
documentos que estén bajo el resguardo del Archivo Municipal.

4. Recibir expedientes y documentacién para el archivo correspondiente, que todas las
Direcciones y departamentos de la Municipalidad, deseen que se conserven en esa area
(excepto de construccion urbana y catastro).

5. Clasificar los expedientes por direccion o departamento.

6. Escanear la informacién de planillas de pago, expedientes de la Direccion de Aguas,
quemando asimismo la informacién en dispositivos de almacenamiento

7. Velar por la buena presentacion de la documentacién archivada, incorporandola en leitz y
forrando libros cuando asi corresponda.

8. Ordenar, empastar y archivar los Diarios de Centroamérica, clasificandolo por el ano de
emision.

9. Mantener un indice y/o prontuario de toda la documentacién que se encuentre en el Archivo
Municipal, con el objeto de una identificacién agil y precisa de la misma.

10. Entregar informes perioédicos al Secretario Municipal sobre las actividades del Archivo
Municipal, especialmente en aquellos asuntos donde se de ingreso o egreso a la
documentacién ahi resguardada.

11. Realizar otras actividades relacionadas al puesto que le sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Secretario Municipal para recibir instrucciones y presentarle informe de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna

RESPONSABILIDAD

Del resultado de cada una de las atribuciones y/o funciones a su cargo.
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Por el uso correcto de los libros y documentacién que estén bajo su resguardo y cuidado.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Bibliotecaria
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Municipal
SUBALTERNOS: Ninguna

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, bajo la dependencia inmediata del Secretario Municipal de
servicio, a quien le corresponde la atencién de la Biblioteca Municipal, llevar el registro,
ordenamiento, control y resguardo de los libros y toda clase de documentos tanto fisico como
digital que formen parte de la Biblioteca.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Llevar un registro de los libros, textos o cualquier obra literaria y documentacién tanto fisicos
como digital que ingrese y egrese de la Biblioteca Municipal, debiendo clasificar y ordenar
adecuadamente los mismas.
2. Procurar el buen estado de los libros, el equipo de codmputo o de informatica y gestionar su
restauracion si fuera necesario.
3. Atender al publico cuando requiere el servicio de la Biblioteca creando una base de datos
sobre los libros, obras literarias o cualquier otra clase de documentos tanto fisicos como
digitales que le sean solicitados, tanto para su consulta en el recinto bibliotecario como los
que sean extraidos si fuera el caso.
4. Gestionar ante personas o instituciones piblicas y privadas toda clase de textos, libros,
obras literarias o cualquier otra clase de bienes que fortalezcan la Biblioteca
5. Recibir bajo su responsabilidad toda clase de donaciones para beneficio de la Biblioteca
Municipal.
6. Llevar el control directo de todos los asuntos que se relacionen con la administracién de la
Biblioteca Municipal.
7. Velar por la buena presentacion Biblioteca Municipal.
8. Mantener un indice y/o prontuario de todos los libros de texto, obras literarias o cualquier
otra documentacién tanto fisica como digital que se encuentre en la Biblioteca Municipal, con
el objeto de una identificacion agil y precisa de la misma.
9. Entregar informes periédicos al Secretario Municipal sobre las actividades de la Biblioteca
Municipal, especialmente en aquellos asuntos donde se de ingreso o egreso a la
documentacion ahi resguardada.

10. Realizar otras actividades relacionadas al puesto que le sean asignadas.
RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Secretario Municipal para recibir instrucciones y presentarle informe de trabajo.
AUTORIDAD: Ninguna
RESPONSABILIDAD
Del resultado de cada una de las atribuciones y/o funciones a su cargo.
Por el uso correcto de los libros y documentacion que estén bajo su resguardo y cuidado.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Asuntos Juridicos Municipales.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Municipal.
SUBALTERNOS: Ninguno
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NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto en el cual corresponde la asistencia a la Oficina Juridica, proporcionar apoyo a

los asuntos juridicos municipales, asi como prestar la atencién debida a los usuarios del

Municipio que requieran apoyo en asuntos relacionados con este ambito.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. El control del archivo y resguardo de todos los documentos juridicos o legales, onde la
Municipalidad sea parte.

2. Procurar todos los asuntos juridicos legales donde la municipalidad sea parte.

3. Atender al publico permanentemente en la que se requiera orientaciones relacionadas con
Asuntos Juridicos.

4. Cualquier otra atribucion asignada por el Alcalde o gerencia municipal y que por su
naturaleza sean inherentes al cargo.

5. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a) Tener estudios universitarios o estar cursando los mismos en la Carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales.
o b) Habilidades y Destrezas en manejo de documentos.

c) Mantener relaciones interpersonales con los superiores jerarquicos, compareros de trabajo

y beneficiarios de servicios publicos municipales.

d) Manejo de programas informaticos (Word, Excel,), buenas relaciones interpersonales, para

recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo:

Educacion:

Titulo a nivel medio estudiante de la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales.

Manejo de maquinas de oficina (calculadora, computadora, maquina de escribir, etc.)
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Personalidad proactiva.

Capacidad para relacionarse a todo nivel.

Capacidad de redaccién y manejo de documentos

Capacidad para redactar correspondencia.

Habilidades y Destrezas: Recibir e interpretar instrucciones de trabajo, para el manejo del
Archivo. Tener nociones de la forma de archivar, manejo de Leyes y documentos Notariales.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL. (DAFIM)
DIRECCION ADMINISTRATIVA:  Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal.
RESPONSABLE ANTE: Concejo Municipal y Alcalde Municipal.

SUBALTERNOS: Todos los empleados de las areas de: Presupuesto, Contabilidad,
Compras, Impuesto Unico Sobre Inmuebles, Inventario Municipal, Receptoria de Tesoreria,
Almacén Municipal.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo cuya responsabilidad es de planificar, organizar, supervisar,
evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de las unidades o puestos administrativos
financieros de la municipalidad, cumplir y hacer cumplir todo lo relativo al régimen juridico
financiero del municipio, velar por la recaudacién y administracion de los ingresos municipales,
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por la gestion del financiamiento, la ejecucion presupuestaria y el control de los bienes
comunales y patrimoniales. Nota: Para los efectos del presente manual en todos los textos
que aparezca las siglas DAFIM, deberda entenderse que se refiere a la Direccion de
Administracién Financiera Integrada Municipal. Es un cargo de confianza y de remocion
discrecional.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

10

11.

12.

13.

14.

15.

Cumplir sin excusa alguna, con todas las funciones, atribuciones y deberes que sefala el
articulo 98 del Cogido Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala, el MAFIM, y ademas las siguientes:

. Supervisar al personal que tiene bajo su responsabilidad y a quién le ha asignado una

funcion especifica.

. Analizar y enviar para consideraciéon 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.

. Velar por que el proyecto de presupuesto este congruente con las politicas publicas

vigentes, y en la primera 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
Cdédigo Municipal.

. Proponer las modificaciones presupuestarias, que conforme el Coédigo Municipal le

corresponde aprobar al Concejo Municipal.

. Presentar al Alcalde Municipal las solicitudes de endeudamiento y financiamiento, asi como

las donaciones, que deben ser conocidas por el Concejo Municipal.

. Presentar la informacion mensual sobre el detalle de los préstamos vigentes y el saldo de

la deuda contratada que establece el Articulo 115 del Cédigo Municipal, que el Concejo
Municipal debe presentar mensualmente a la Direccién de Crédito Publico del Ministerio de
Finanzas Publicas, con copia al INFOM.
Disefiar y proponer al Concejo Municipal lo procedimientos y formas de transparentar el uso
y resultados del gasto publico municipal.

. Revisar los expedientes administrativos con el fin de verificar que contenga la papeleria

completa y necesaria para poder realizar el pago. Asi como verificar si existe disponibilidad
presupuestaria, previo a realizar un pago.

. Firmar de autorizado los cheques mancomunadamente con autoridad superior, asi como
los documentos de legitimo abono para la aprobacién de pago y registros contables.
Realizar todos los pagos de obligaciones financieras que haya contraido la Municipalidad
tales como: sueldos y salarios, honorarios profesionales, materiales y suministros, pago
de obras, amortizacion de deudas y rentas consignadas (PPEM, IGSS, etc.); siempre que
estén fundadas en las asignaciones del presupuesto, verificando previamente su
legalidad.

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.

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

Elaborar el “Plan Anual de Recaudacién y Recuperacion de la Deuda Morosa” y remitirlo
a su Jefe inmediato para su aprobacion y ejecucion.

Certificar los saldos de los contribuyentes morosos y trasladarlos al Juzgado de Asuntos
Municipales, para iniciar el proceso de cobro por la via legal.
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16. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo, las que le atribuyan
leyes posteriores y aquellas que le sean asignadas por el Alcalde Municipal y/o el Concejo
Municipal.

OTRAS FUNCIONES DEL DIRECTOR DE LA AFIM DIRECTA O DELEGABLE:

1. Control de recibos por ingresos procedentes de la prestacion de servicios.

2. Recepcion del pago por arbitrios, tasas municipales, impuestos, contribuciones vy

donaciones.

Elaborar los recibos de ingresos de los aportes del gobierno central.

Realizar diariamente el corte de caja.

Llevar el control de tarjetas auxiliares de arbitrios.

Control de kardex de los servicios municipales.

Mantener actualizado el registro de todas las operaciones realizadas.

Realizar informe de ingresos segun el origen.

. Regularizar los intereses generados por las cuentas bancarias.

10.  Cualquier otra actividad que le asigne el Concejo Municipal

RELACIONES DE TRABAJOCon el Alcalde Municipal. Con el Encargado de Presupuesto.

Con el Encargado de Contabilidad. Con el Encargado de Almacén.Con el Encargado del

Departamento de Compras.

AUTORIDAD: Es quien tiene la autoridad en el cumplimiento de atribuciones y funciones de

la unidad de administracién financiera integrada municipal.

RESPONSABILIDAD: Ante el Concejo Municipal y con el Alcalde Municipal del cumplimiento

de atribuciones y funciones de la unidad de administracién financiera integrada municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Ser guatemalteco de origen y ciudadano en el gjercicio de sus derechos politicos.

Poseer titulo de Perito Contador o de Contador Publico y Auditor.

2 afios de experiencia desempeiiando un puesto similar.

Conocimientos de la metodologia del presupuesto por programas.

Conocimiento de Windows y Office, valores y ética profesional.

COND O AW

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Encargado/a de Presupuesto

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion Financiera Municipal
RESPONSABLE ANTE: Director de la DAFIM.
SUBALTERNOS: Auxiliar de Presupuesto

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto administrativo que se encuentra ubicado dentro
de la Unidad de Administraciéon Financiera Integrada Municipal (AFIM), bajo la coordinacién y
supervision del Director de la AFIM.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos internos,
que permitan mejorar la técnica presupuestaria, en las fases de formulacion,
programacion, ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto municipal.

2. Evaluar el grado de aplicaciéon de las normas, sistemas y procedimientos para la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto, la programacion de la ejecucion, el
procesamiento contable de la ejecucion de los pagos y las coherencias de la calidad y
reportes del sistema integrado de administracién financiera municipal.

3. Participar en la elaboracién de la politica presupuestaria, asi como en la formulacién de la
politica financiera, que proponga la Unidad de Administracion Financiera Integrada
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Municipal (AFIM) a las autoridades municipales.

Elaborar las propuestas de niveles de gastos de acuerdo a la politica presupuestaria
especifica aprobada por la municipalidad.

Elaborar la politica presupuestaria previa, con las diferentes opciones de ingresos, a fin
de someterlas a consideracion del director de la Unidad de Administracion Financiera
Integrada Municipal (AFIM).

Asesorar a las dependencias municipales en la elaboracién de sus anteproyectos de
presupuesto.

Analizar y ajustar en conjunto con el Director de la Unidad de Administracion Financiera
Integrada Municipal (AFIM), acuerdo a la politica presupuestaria previa, los anteproyectos
de presupuesto enviados por las dependencias municipales.

Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Cédigo Municipal
para la formulacion, programacion de. la ejecucién, transferencias presupuestarias,
evaluacion y liquidacion del presupuesto de las municipalidades.

Analizar y someter a consideracién del Director de la Unidad de Administracion Financiera
Integrada Municipal (AFIM), las solicitudes de modificaciones presupuestarias
presentadas por las dependencias.

Incorporar al sistema las modificaciones presupuestarias aprobadas por el Concejo
Municipal.

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

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

Analizar periédicamente y someter a consideracién del director de la Unidad de
Administracion Integrada Municipal (AFIM) los informes sobre la ejecucion del
presupuesto de gastos.

Previo al registro del avance de obra fisica en el sistema, evaluar los reportes de avance
remitimos por la Direccion Municipal de Planificacion (DMP), 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.

Analizar y elaborar a consideracion del Director de la Unidad de Administracion Integrada
Municipal (AFIM), para someter a las autoridades municipales la informacion periddica
sobre la ejecucion de ingresos.

Llevar estadisticas de los proyectos, en coordinaciéon con la Direccion Municipal de
Planificacion (DMP), y la Oficina de Servicios Municipales, que se ejecutan en mas de un
periodo presupuestario, a fin de asegurar su financiamiento en los respectivos
presupuestos.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades
que le sean asignados por el director de la Unidad de Administracion Integrada Municipal
(AFIM), Alcalde Municipal o el Concejo Municipal.

Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Director de la AFIM.

Con el Oficial de Contabilidad.

Con el Encargado del Departamento de Compras.
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AUTORIDAD: Ninguna

RESPONSABILIDAD

Ante el Director de la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal (AFIM), por
el mantenimiento y mejora tanto del software como del Hardware de la Unidad de
Administracién Financiera Integrada Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Educacion:

Perito Contador de Preferencia.

Habilidades y Destrezas:

Conocimientos de la Metodologia de Presupuesto de Programas.

Conocimientos de Windows y Office.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar del Encargado de Presupuesto.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion Financiera Municipal
RESPONSABLE ANTE: Encargado de Presupuesto
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto que se encuentra ubicado dentro de la Unidad de Administracion Financiera
Integrada Municipal (AFIM), bajo la coordinacién y supervision del Director de la DAFIM y el
Encargado de Presupuesto.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyo en las planillas para calculo a la SAT.

2. Apoyo en las planillas para el calculo del IGGS.

3. Apoyo en las planillas para el calculo del plan de prestaciones municipales.

4. Cualquier otra que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Oficial de presupuesto

Con el Director de la AFIM.

Con el Oficial de Contabilidad.

Con el Oficial de compras.

AUTORIDAD: Ninguna

RESPONSABILIDAD

Ante el Director de la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal (AFIM), por
el mantenimiento y mejora tanto del software como del Hardware de la Unidad de
Administracion Financiera Integrada Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Educacion:

Perito Contador de Preferencia.

Habilidades y Destrezas:

Conocimientos de la Metodologia de Presupuesto de Programas.

Conocimientos de Windows y Office.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado/a de Contabilidad

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administraciéon Financiera Integrada Municipal
RESPONSABLE ANTE: Director de la DAFIM.

SUBALTERNOS: Auxiliar de Contabilidad.
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NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que se encuentra ubicado dentro de la Unidad de Administracion
Financiera Integrada Municipal, bajo la coordinacién y supervisién del Director de la Unidad
de Administracién Integrada Municipal (AFIM).

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

2.
3.
4

11.
12.

13.

14.

18.

16.

17.

18.

19.

20.

Encargado de operacion el Software aprobado por las entidades rectoras de la
administracion financiera municipal (Siafito-muni, Siafmuni, Sicoin Web, etc.).
Elaboracion de Estados Financieros Municipales.

Operacion y Control de los libros de los aportes del gobierno central.

Llevar el control de egresos por renglén, manual (tarjetas) o electrénicamente (Excel,
Siafito-muni, Siaf-muni, etc.)

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 ‘érgano rector de la Contabilidad Integrada
Gubernamental.

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 Publicas a través de la Direccion 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 contable.

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

. Administrar el sistema contable que permita conocer en tiempo real la gestion

presupuestaria, de caja y patrimonial, activos pasivos asi como los resultados operativo,
economico y financiero de la municipalidad.

Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la municipalidad.
Elaborar la caja fiscal mensualmente, o en su defecto los reportes generados a través del
SIAF-MUNI, que la Contraloria General de Cuentas autorice en sustituciéon de la misma.
Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable

Adoptar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la Direccién 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 en el sistema la conciliaciéon bancaria, observando para el efecto,
los procedimientos establecidos en el mismo.

Analizar los ajustes a realizar a la informacion ingresada al sistema cuando sea necesario,
a fin de lograr un adecuado registro de las operaciones que afectan la situacion
econdmica- financiera de la municipalidad.

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

Realizar analisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para brindar
informacion 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.

Resguardar el archivo de documentacion financiera y de soporte de las operaciones de la
municipalidad.
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21. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades
que le sean asignadas por el Director de la Unidad de Administracion Financiera Integrada
Municipal, el Alcalde Municipal y/o el Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Director de la AFIM

Con El Encargado de Presupuesto.

Con El Encargado de Almacén.

Con Encargado del Departamento de Compras.

AUTORIDAD: Ninguna

RESPONSABILIDAD

Ante el Director de la AFIM, por el cumplimiento de las actividades relacionadas con la

formulacion presupuestaria y la evaluacion de la ejecuciéon del presupuesto de acuerdo a

normas y leyes vigentes.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Educacion: Perito Contador.

Habilidades y Destrezas:

Conocimiento de la Metodologia del presupuesto por programas.

Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera.

Conocimiento de Windows y Office.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Contabilidad.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administracion Financiera Integrada
Municipal

RESPONSABLE ANTE: Director de la DAFIM.

SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que se encarga de apoyar a la Unidad de Administracién
Financiera Integrada Municipal, bajo la coordinacién y supervisiéon del Director de la Unidad
de Administracion Integrada Municipal (DAFIM).

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Conciliaciones Bancarias.

2. Control de experiencia de ingresos y egresos.

3. Apoyar en los cierres contables.

4. Apoyar en la preparacion de los estados financieros.

5. Apoyar en todo los relacionado en el departamento de contabilidad.

6. Y cualquier otra que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el oficial de Contabilidad.

Con el Director de la AFIM

Con el Oficial de Presupuesto.

Con el Oficial de Almaceén.

Con el Oficial de compras.

AUTORIDAD: Ninguna

RESPONSABILIDAD

Ante el Director de la AFIM y el oficial de contabilidad, por el cumplimiento de las actividades
relacionadas con la formulacidn presupuestaria y la evaluacién de la ejecucion del
presupuesto de acuerdo a normas y leyes vigentes.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
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Educacién:

Perito Contador.

Habilidades y Destrezas:
Conocimiento de la Metodologia del presupuesto por programas.
Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera.
Conocimiento de Windows y Office.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado/a del Inventario Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal
RESPONSABLE ANTE: Director de la DAFIM.

SUBALTERNOS: Auxiliar de Presupuesto

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que se encuentra ubicado dentro de la Unidad de Administracién
Financiera Integrada Municipal (AFIM); bajo la coordinacion y supervisién del Director de la
DAFIM.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Control de los libros de inventarios de actives fijos y bienes fungibles;

2) Control de tarjetas de responsabilidad;

3) Codificacion de bienes;

4) Y todo lo relacionado a los libros de inventario;

5) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

6) Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades
que le sean asignados por el director de la Direccion de Administracion Integrada Municipal
(DAFIM), Alcalde Municipal, Gerente Municipal o el Concejo Municipal.

7) Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Director de la AFIM.

Con el Oficial de Contabilidad.

Con el Encargado del Departamento de Compras.

AUTORIDAD: Ninguna

RESPONSABILIDAD

Ante el Director de la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM),
por el mantenimiento y mejora tanto del software como del Hardware de la Unidad de
Administracion Financiera Integrada Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Educacion:

Perito Contador de Preferencia.

Habilidades y Destrezas:

Conocimientos de la Metodologia de Presupuesto de Programas.

Conocimientos de Windows y Office.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado/a del Impuesto Unico Sobre Inmuebles (IUSI).
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracidén Financiera Integrada
Municipal.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Direccion de Administracién Financiera
Integrada Municipal (DAFIM).
SUBALTERNOS: Auxiliar del IUSI.
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NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, donde se lleva la i inscripcion, registros, anotaciones y el control
en general de los inmuebles inscritos en el Impuesto Unico Sobre Inmuebles (1USI) asi como
lo relacionado a la recaudacion del referido Impuesto.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Efectuar calculos del Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

2. Enviar notas de cobro a los contribuyentes.

3. Encargado directo de la recepcién de los avisos notariales y su operacién en el sistema
respectivo.

4. Llevar el control de los ingresos mensualmente.

5. Registrar en los libros municipales correspondientes los derechos posesorios sobre
inmuebles, asi como de todas sus anotaciones, a efecto de fortalecer el catastro municipal.

6. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con su jefe inmediato.

Con el personal del departamento, para resolver problemas de trabajo y otros.

AUTORIDAD: Ninguna

RESPONSABILIDAD: De tener actualizados los registros.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion:

Titulo de Perito Contador o Perito en Administracion Puablica.

Habilidades y Destrezas:

Para efectuar calculos matematicos.

Otros Conocimientos:

De Computacién.

De la Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles Decreto Nimero 15-98 del Congreso de la

Republica de Guatemala.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar del Encargado del Impuesto Unico Sobre Inmuebles

(1Usil).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal
(DAFIM)

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Administracidn Financiera Integrada Municipal.
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, para asistir y/o auxiliar la inscripcién, registros, anotaciones y el
control en general de los inmuebles inscritos en el Impuesto Unico Sobre Inmuebles (IUSI) asi
como lo relacionado a la recaudacién del referido Impuesto.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Enviar notas de cobro a los contribuyentes;

2) Apoyar con el control de ingresos mensuales,

3) Apoyar en los calculos del Impuesto Unico Sobre Inmuebles;

4) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos.

5) Otras que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

6) Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con su jefe inmediato.
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Con el personal del departamento, para resolver problemas de trabajo y otros.
AUTORIDAD: Ninguna
RESPONSABILIDAD: De tener actualizados los registros.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion:

Titulo de Perito Contador o Perito en Administracion Publica.

Habilidades y Destrezas:

Para efectuar calculos matematicos.

Otros Conocimientos:

De Computacion. )

De la Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles Decreto Nimero 15-98 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Encargado/a del Catastro Municipal.
N UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal (DAFIM).

SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo, donde se lleva la actualizacién de la informacion geografica de
ordenamiento territorial del Municipio de San Rafael Las Flores, Santa Rosa,.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

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

2.Gestionar con la SEGEPLAN vy ofras instituciones para darle seguimiento al Plan de
Desarrollo Municipal y Ordenamiento Territorial.

P 3. Coordinar la elaboracion de perfiles, estudios de preinversion y factibilidad de los proyectos
- para el desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas.

4. Velar por la actualizacion de la informacién geografica de ordenamiento territorial.

5.Consolidar el registro de necesidades identificadas y priorizadas en el municipio.

6. Consolidar el inventario de la infraestructura social y productiva con que cuenta cada centro
poblado, asi como de la cobertura de los servicios publicos de los que gozan estos.

7. Asesorar al Concejo Municipal y al alcalde en sus relaciones con las entidades de desarrollo
publicas y privadas para el cumplimiento y seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal y
Ordenamiento Territorial.

8. Suministrar la informacién que le sea requerida por las autoridades municipales y otros
interesados con base a los registros existentes.

9. Coordinar el levantamiento catastral para el ordenamiento territorial.

10. Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas que le
encomiende el Concejo Municipal o el Alcalde

RELACIONES DE TRABAJO:

Con su jefe inmediato.

Con el personal del departamento, para resolver problemas de trabajo y otros.
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AUTORIDAD: Ninguna

RESPONSABILIDAD: De tener actualizado el Catastro Municipal.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacién:

Titulo de Perito Contador o Perito en Administracién Publica.
Habilidades y Destrezas:

Para efectuar calculos matematicos.

Otros Conocimientos:

De Computacién. )

De la Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles Decreto Nimero 15-98 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Encargado/a de Receptoria
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal.
RESPONSABLE ANTE: Director de la DAFIM.
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo responsable de la administracion y control de las cajas receptoras,

entrega de formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas para la recepcion de

ingresos; recibir la rendicién de cuentas por el cajero receptor, verificacion y recepcion de

cobros realizados por receptores ambulantes y recepcion de formularios de los cajeros

receptores.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Asignar y aperturas las cajas receptoras.

2. Recibir la rendicion de cuentas del Cajero receptor, por medio del reporte de
transacciones, haciendo el cierre diario.

3. Cuadrar el efectivo recibido diariamente y trasladarlo al director de la DAFIM, para su
deposito en la cuenta Unica del tesoro municipal.

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

5. Trasladar al area de contabilidad la documentacién de soporte de los ingresos percibidos,
que permita elaborar las operaciones contables correspondientes.

6. Llevar el control de los recibos y facturas cuando realicen venta de bienes y servicios,
autorizados por las dependencias de fiscalizacion y de recaudacion.

7. Administrar el sistema de Caja Unica del Tesoro Municipal.

8. Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.

9. Tomar acciones en la ejecucidn de los embargos, mandatos judiciales o poderes.

10. Controlar una mejor utilizacion de los saldos efectivos de las diferentes cuentas bancarias.

11. Controlar los recibos por ingresos de piso de plaza.

12. Entregar talonarios de recibos.

13. Efectuar la conciliaciéon anual de ingresos.

14. Realizar depdsitos bancarios.

15. Participar en la elaboracién del presupuesto de ingresos.

16. Elaborar el cuadro analitico del presupuesto de ingresos.

17. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:
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Con su jefe inmediato superior, para presentar informes de trabajo, recibir instrucciones y
consultar aspectos relacionados con su trabajo.

AUTORIDAD: Para requerir el cobro de tasas, arbitrios y contribuciones a los usuarios de
los servicios publicos.

RESPONSABILIDAD: Con el manejo de documentacién relacionada con los ingresos de
fondos.

ESPECIFICACIONES:

Educacién:

Preferentemente Perito Contador

Habilidades y Destrezas

En el uso de equipo de oficina.

Para mantener relaciones interpersonales con companeros de trabajo y beneficiarios de
servicios publicos municipales.

En el uso de equipo de oficina, manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point),
buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

M IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Encargado/a de Almacén
UNIDAD ADMINISTRATIVA. Unidad de Administracion Financiera Municipal.
RESPONSABLE ANTE: Director de la DAFIM.
SUBALTERNOS: Auxiliar de Bodega
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que se encuentra ubicado dentro de la Unidad de Administracion
Financiera Integrada Municipal, bajo la coordinacion y supervisién del Director de la AFIM.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Recepcion de bienes y/o articulos de consumo que sean adquiridos por parte de la
Municipalidad.
2. Entregar los bienes y/o articulos de consumo que le sean requeridos, con base a la
Solicitud/Entrega de Bienes, la cual solo debe contener los bienes, materiales o
suministros que hayan en existencia.
Elabora requisiciones de recepcion y entrega de bienes y/o suministros.
Trasladar a presupuesto la copia de la Recepciéon de Bienes y Servicios, para que se
) registre la etapa de devengado.
) 5. 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.
6. 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.
7. ldentificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden para su
custodia y control, de manera que se facilite su localizacién.
8. Controlar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas, el ingreso, salida y existencia
de los bienes y/o articulos, bajo su responsabilidad, tanto en unidades como en valores.
9. Enviar mensualmente a la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal
(AFIM), por medio de conocimiento, las copias de Recepcién de Bienes y Servicios.
10. Enviar mensualmente a la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal
(AFIM), por medio de conocimiento, las copias de las Solicitudes / entrega de Bienes.
11. Archivar adecuadamente toda aquella documentacion que tenga relacion con los registros
de almacén.
12. Hace Conocimiento de los muebles que se alquilan o prestan a personas individuales y/o
juridicas por parte de la Municipalidad.
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13. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Director de la AFIM
Con el Encargado de Presupuesto.
Con el Encargado de Contabilidad.
Con el Oficial de compras.
AUTORIDAD: Ninguna
RESPONSABILIDAD
Ante el Director de la AFIM, por el cumplimiento de las actividades relacionadas con la
organizacion, recepcién y entrega de bienes y/o articulos de consumo a unidades o areas de
la municipalidad.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
Educacion: Perito Contador de Preferencia.
Habilidades y Destrezas:
Conocimiento de la Metodologia del presupuesto por programas.
Conocimiento de Windows y Office.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar del Encargado de Almacén.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administracion Financiera Municipal.
RESPONSABLE ANTE: Encargado de Bodega.
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo que se encuentra ubicado dentro de la Unidad de Administracion
Financiera Integrada Municipal, bajo la coordinacién y supervision del Director de la AFIM y el
Encargado de Inventario.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
. Apoyo en control de solicitud en los formularios de Recepcién de bienes y servicios.
. Apoyo en cargar y descargar suministros y materiales a los Kardex.
. Apoyo en sellar las facturas de proveedores con el sello pagado con cheque.
. Apoyo en distribucion de suministros de oficina a las diferentes secciones de la
municipalidad
5. Apoyo en control de reservacién de mobiliario Municipal.
6. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Director de la AFIM
Con el Oficial de Presupuesto.
Con el Oficial de Contabilidad.
Con el Oficial de compras.
AUTORIDAD: Ninguna
RESPONSABILIDAD
Ante el Director de la AFIM, por el cumplimiento de las actividades relacionadas con la
organizacion, recepcion y entrega de bienes y/o articulos de consumo a unidades o areas de
la municipalidad.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
Educacion:
Perito Contador de Preferencia.
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Habilidades y Destrezas:
Conocimiento de la Metodologia del presupuesto por programas.
Conocimiento de Windows y Office.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado/a del Departamento de Compras.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal
RESPONSABLE ANTE: Director de la DAFIM.

SUBALTERNOS: Auxiliares.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que se encuentra ubicado dentro de la Unidad de Administracion
Financiera Integrada Municipal, bajo la coordinacion y supervision del Director de la Unidad
de Administracion Integrada Municipal (AFIM). Es un cargo de confianza y de remocion
discrecional.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
1. El encargado debera verificar la disponibilidad presupuestaria para la erogacion solicitada.
2. El encargado debera cotizar, analizar y comprar lo solicitado por parte de las diferentes
unidades de la Municipalidad.
3. El encargado debera verificar la calidad y el ingreso al almacén de los bienes, materiales y
suministros, adquiridos.
4. El encargado de acuerdo al monto podra efectuar compras directas.
5. Cualquier otra actividad que le asigne su jefe inmediato.
RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Director de la AFIM
Con el Encargado de Presupuesto.
Con el Encargado de Contabilidad.
Con el Encargado de Bodega.
AUTORIDAD: Ninguna
RESPONSABILIDAD
Ante el Director de la AFIM, por el cumplimiento de las actividades relacionadas con la compra
de bienes y servicios para la municipalidad.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
Educacion:
Perito Contador.
Habilidades y Destrezas:
Conocimiento de la Metodologia del presupuesto por programas.
Conocimiento de Windows y Office.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar | del Encargado/a del Departamento
de Compras.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal
RESPONSABLE ANTE: Director de la DAFIM.

SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que se encuentra ubicado dentro de la Unidad de Administracion
Financiera Integrada Municipal, bajo la coordinacién y supervisién del Director de la Unidad
de Administracién Integrada Municipal (AFIM)

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
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. Compras de Baja Cuantia.

. Compras Directa con Oferta Electrénica.

Elaboracion de Bases de compra directa.

Publicar en GUATECOMPRAS la compra baja cuantia y compra Directa.
Escanear documentos de respaldo de Baja cuantia y compra directa.
Escanear y subir facturas de renglén (029) y sub grupo 18 a GUATECOMPRAS.
. Cualquier otra que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Director de la AFIM

Con el Encargado de Presupuesto.

Con el Encargado de Contabilidad.

Con el Encargado de Bodega.

AUTORIDAD: Ninguna

RESPONSABILIDAD

Ante el Director de la AFIM y el oficial de compras, por el cumplimiento de las actividades
relacionadas con la compra de bienes y servicios para la municipalidad.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Educacion:

Perito Contador.

Habilidades y Destrezas:

Conocimiento de la Metodologia del presupuesto por programas.
Conocimiento de Windows y Office.

NoabwN =

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Il del Encargado/a del Departamento
de Compras.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Administracién Financiera Integrada Municipal
RESPONSABLE ANTE: Director de la DAFIM y Encargado del Departamento De
Compras

SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo que se encuentra ubicado dentro de la Unidad de Administracion
Financiera Integrada Municipal, bajo la coordinacién y supervisiéon del Director de la Unidad
de Administracion Integrada Municipal (AFIM) y el Encargado del Departamento de Compras.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Creacién del numero de publicacion de GUATECOMPRAS en relacion a Compras de Baja
Cuantia;

2) Escanear y publicar documentacion de respaldo para Compras de Baja Cuantia;

3) Apoyo en la elaboracion de Ordenes de Compra.

4) Escaneo y publicacién de Facturas del renglén cero veintinueve (029);

5) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

6) Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su
cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Director de la DAFIM

Con el Encargado del Departamento de Compras

Con el Encargado de Presupuesto.

Con el Encargado de Contabilidad.
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Con el Encargado de Bodega.

AUTORIDAD: Ninguna

RESPONSABILIDAD

Ante el Director de la DAFIM y el Encargado del Departamento de Compras, por el
cumplimiento de las actividades relacionadas con la compra de bienes y servicios para la
municipalidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Educacion:

Perito Contador u otro analogo.

Habilidades y Destrezas:

Conocimiento de la Metodologia del presupuesto por programas.

Conocimiento de Windows y Office.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Director/a de la Direccion Municipal de Planificacion
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal de Planificacion
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Secretaria dela DMP, Dibujante, Promotor Social, Epesistas
y otros que estén laborando para la Direccion municipal de planificacion.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico, cuya responsabilidad sera ejecutar las funciones de planificacion

Municipal, mediante la elaboracion, ejecucién y control de planes de desarrollo urbano y rural,

programas y proyectos, tomando en cuenta los planes y programas de Gobierno. Es un cargo

de confianza y de remocién discrecional. Nota: Para los efectos del presente manual en todos
los textos que aparezca las siglas DMP, debera entenderse que se refiere a la Direccion

Municipal de Planificacién.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Cumplir sin excusa alguna, con todas las funciones, atribuciones y deberes que sefiala el
articulo 96 del decreto 12-2002 Codigo Municipal, y ademas las siguientes:

2. Realizar investigaciones periodicas de tipo administrativo, financiero, econémico-social u
otras areas que sean necesarias a nivel municipal, que permitan obtener informacion para
formular planes de ordenamiento territorial y de desarrollo integral de corto y mediano
plazo, programas y proyectos y proporcionarles el seguimiento correspondiente.

3. Lainvestigacion debera realizarse con sentido participativo y contener una identificacion,
inventario y priorizacién de las necesidades del Municipio para determinar las soluciones
correspondientes.

4. Conformar y mantener actualizado un banco de datos del municipio, asi como de perfiles
de proyectos con base en las necesidades priorizadas.

5. lIdentificar fuentes de financiamiento para los proyectos a ejecutar, recabar la informacion
técnica respecto a procedimientos y condiciones.

6. Establecer indicadores de gestidn que permitan controlar el avance de los planes,
programas y proyectos y a la vez tomar las medidas correctivas pertinentes.

7. Proporcionar asesoria y asistencia técnica en materia de planificacién al personal
municipal, representantes legales de organizaciones comunales y Alcaldes Auxiliares u
otras personas y entidades. Para el efecto debera coordinar las acciones
correspondientes.

8. Someter a consideracion del Concejo Municipal, por intermedio del Alcalde, la informacion
relacionada con planes, programas y proyectos para que se tomen las decisiones
correspondientes.
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9. Coordinar los asuntos de la Direccion Municipal de Planificacion, con representantes del
sector publico, privado u otras organizaciones existentes en el municipio, departamento,
region o a nivel nacional cuando sea procedente.

10. Elaborar informes trimestrales de las actividades realizadas a nivel institucional y un
informe anual que contenga la evaluacién relacionada con el cumplimiento de objetivos y
metas establecidas en el Plan de Desarrollo Urbano y Rural.

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

12. Proporcionar el apoyo técnico al Director de la AFIM en la formulacién del anteproyecto
de Presupuesto de la Municipalidad.

13. Realizar las demas actividades de su competencia cuando sea necesario o lo indique el
Alcalde.

14. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Alcalde Municipal, para recibir lineamientos de trabajo, proponer soluciones y
presentarle los informes que sean necesarios.

Con el Director de la AFIM y Secretario Municipal para proporcionar y obtener informacién
relacionada con las actividades de la Oficina.

Con los representantes de organizaciones comunales, Alcaldes Auxiliares y vecinos del
municipio, para la obtencion de informacion para formar los bancos de datos y perfiles de
proyectos y proporcionarles informacion sobre sus gestiones con representantes de entidades
publicas, privadas y otros organismos relacionados con su trabajo. Con el Concejo Municipal,
cuando sea procedente.

AUTORIDAD: Para requerir informacioén ante las comunidades del Municipio y otras entidades
publicas y privadas, por parte de la Municipalidad.Para gestionar en nombre de la
Municipalidad, recursos financieros ante otras entidades.

RESPONSABILIDAD: Por qué los planes, programas y proyectos sean elaborados y
presentados en su oportunidad, para su aprobacion.De presentar los informes indicados en
sus atribuciones.

De la conformacion y actualizaciéon del banco de datos y la elaboraciéon de perfiles.De la
custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo de la Oficina de
Planificacién.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion:

Poseer titulo de nivel medio, preferentemente en las carreras de Perito en Administracion
Publica o Bachiller en Administracion Municipal u otras de igual naturaleza o con estudios en
Arquitectura u otra equivalente.

Experiencia

Preferentemente contar con un afo en actividades similares en otras entidades.

Habilidades y Destrezas:

Para el manejo de grupos, especialmente adultos.

Para establecer y mantener relaciones interpersonales

Para analizar e interpretar documentos e informacion.

Para desenvolverse en grupos o equipos de trabajo.

Para redactar.

Para desarrollar con eficiencia la actividad de investigacion.

. . Correo: munisanrafaellasflores@gmail.com
“Cultivando juntos el desarrollo” Wok: miieanstasilos flores:oh of @ Tel.: 7924-2082



Sar [

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2028

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Técnico Analista | de Ila Direccion Municipal de
Planificacion.
DIRECCION ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Direccién Municipal de Planificacion
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto técnico, cuya responsabilidad sera analizar cada una de las planificaciones
municipales relacionadas a la elaboracion, ejecucion y control de planes de desarrollo urbano
y rural, programas y proyectos, tomando en cuenta los planes y programas de Gobierno
Municipal. Es un cargo de confianza y de remocion discrecional.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
1) Registrar los diferentes proyectos en el Sistema Nacional de Informacion de Inversion
Publica (SNIP);
2) Elaboracién de Estudios de Impacto Ambiental Inicial EAI. (Categoria C) de los diferentes
Proyectos y gestion de la Resolucién Ambiental;
! 3) Conformacién de expedientes para la solicitud del AVAL del ente rector de los diferentes
proyectos;
4) Elaboracién de boletas de analisis de riesgo de las diferentes proyectos;
5) Revision y andlisis de los diferentes expedientes previo a la ejecucion;
6) Elaboracion de liquidaciones de los diferentes proyectos para el acta final de liquidacion;
7) Ingreso de avances fisicos y financieros en el Sistema Nacional de Informacion de Inversion
Puablica (SNIP);
8) Encargado del seguimiento de la propuesta anual de inversion previo a la aprobacion de la
SEGEPLAN;
9) Encargado de la gestion de aprobacion de bitacoras ante la Contraloria General de Cuentas;
10) Apoyar al Director de la DMP en todas las actividades que le corresponden;
11) Responsable de la conformacion de expedientes de los diferentes proyectos de inversion;
12) Otras que le sean asignadas por la autoridad administrativa superior.
RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Alcalde Municipal y el Director Municipal de Planificacion, para recibir lineamientos de
trabajo, proponer soluciones y presentarle los informes que sean necesarios.
O Con el Director de la DAFIM y Secretario Municipal para proporcionar y obtener informacion
- relacionada con las actividades de la OficinA.
Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con su
trabajo.
Con el Concejo Municipal, cuando sea procedente.
AUTORIDAD: Para requerir informacién ante las diferentes dependencias municipales y otras
entidades publicas y privadas, por parte de la Municipalidad.
RESPONSABILIDAD: Por qué los planes, programas y proyectos sean elaborados y
presentados en su oportunidad, para su aprobacion. De presentar los informes
indicados en sus atribuciones. Del Resultado de cada una de las atribuciones a su cargo.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Poseer titulo de nivel medio, preferentemente en las carreras de Perito en Administracion
Publica o Bachiller en Administracion Municipal u otras de igual naturaleza o con estudios en
Arquitectura u otra equivalente.
Experiencia
Preferentemente contar con un afio en actividades similares en otras entidades.
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Habilidades y Destrezas:

Para el manejo de grupos, especialmente adultos.

Para establecer y mantener relaciones interpersonales
Para analizar e interpretar documentos e informacién.

Para desenvolverse en grupos o equipos de trabajo.

Para redactar.

Para desarrollar con eficiencia la actividad de investigacion.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar | de la Direccién Municipal de Planificacion.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificaciéon

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DMP

SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo cuyo objetivo es coadyuvar al quehacer diario de la Direccion Municipal
de Planificacion en el cumplimiento de cada una de las atribuciones establecidas en el Codigo
Municipal y demas leyes afines, supliendo al Director temporalmente cuando sea necesario.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Llevar el control de la documentacion de los expedientes de los proyectos tantos
ejecutados con fondos municipales asi como también con fondos tripartitos (CODEDE,
MUNICIPALIDAD Y COMUNIDAD).

2. Coordinar con los Consejos Comunitarios de Desarrollo (COCODES) las diferentes

Documentaciones que se utilizan para ejecutar los proyectos en general.

Apoyar en las visitas a supervision de proyectos en las distintas comunidades.

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

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Director de la Direccion Municipal de Planificacion, para recibir érdenes e instrucciones
sobre las labores propias de su puesto.

Con el personal de la Direccion Municipal de Planificacion y demas compafieros de trabajo
Con demas personal de la Municipalidad y sus dependencias

RESPONSABILIDAD:

De cumplir con puntualidad a sus labores

Del control y custodia de la documentacién que ingresa y egresa de la Direccion Municipal de
Planificacion

De atender con prontitud el requerimiento del personal de la Direccion Municipal de
Planificacion.

Ll o

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacién:

Poseer titulo de nivel medio de preferencia secretaria comercial.

Acreditar dos anos de experiencia en labores secretariales.

Saber tomar dictados en taquigrafia y mecanografia.

Habilidades: Para redactar cartas, actas, memorandums y demas correspondencia.
Manejar cualquier tipo de maquina de escribir.

Manejar equipo de computo.

Para tomar y transcribir dictados.
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Para manejar archivo y Kardex.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Il de la Direccion Municipal de Planificacion.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacién
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DMP
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo cuyo objetivo es coadyuvar al quehacer diario de la Direccién Municipal

de Planificacion en el cumplimiento de cada una de las atribuciones establecidas en el Cédigo

Municipal y demas leyes afines.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Controlar la utilizacion en general de los accesorios e instrumentos de calculo y medicién
de la Direccién Municipal de Planificacién.

2. Apoyar toda clase de comisiones que se desarrollen dentro de la Direccién Municipal de
Planificacién.

-~ 3. Llevar el control juntamente con el auxiliar | de la documentacion de los expedientes de los
proyectos tantos ejecutados con fondos municipales, asi como también con fondos

tripartitos (CODEDE, MUNICIPALIDAD Y COMUNIDAD).

4. Coordinar, en ausencia del auxiliar I, con los Consejos Comunitario de Desarrollo la
documentacion que se utiliza para ejecutar los proyectos en general.

5. Apoyar juntamente con el auxiliar |, en las visitas a supervision de proyectos en las distintas
comunidades;

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

RELACIONES DE TRABAJO: Con el Director de la Direceién Municipal de Planificacion, para

recibir ordenes e instrucciones sobre las labores propias de su puesto con el personal de la

Direccién Municipal de Planificaciéon y demas compafieros de trabajo. Con demas personal de

la Municipalidad y sus dependencias.+

RESPONSABILIDAD: De cumplir con puntualidad a sus labores. Del control y custodia de la

documentacién que ingresa y egresa de la Direccion Municipal de Planificacién. De atender

con prontitud el requerimiento del personal de la Direcciéon Municipal de Planificacion.

(7  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
‘ Educacién:

Poseer titulo de nivel medio de preferencia secretaria comercial.

Acreditar dos afos de experiencia en labores secretariales.

Saber tomar dictados en taquigrafia y mecanografia.

Habilidades:

Para redactar cartas, actas, memorandums y demas correspondencia.

Manejar cualquier tipo de maquina de escribir.

Manejar equipo de computo.

Para tomar y transcribir dictados.

Para manejar archivo y Kardex.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar lll de la Direccion Municipal de Planificacion.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificaciéon
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DMP
SUBALTERNOS: Ninguno.
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NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto operativo cuyo objetivo es coadyuvar al quehacer

diario de la Direccidon Municipal de Planificacion en el cumplimiento de cada una de las

atribuciones establecidas en el Codigo Municipal y demas leyes afines.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Encargada llevar el control de Bitacoras de cada uno de los proyectos que la municipalidad
ejecute.

2) Encarga de llevar el control de los materiales, suministros y accesorios utilizados en la DMP;

3) Apoyar en la conformaciéon de expedientes Municipales y Enviados a las distintas
instituciones publicas en relacién a los proyectos que se ejecuten. Instituciones tales como
SEGEPLAN, MINISTERIOS, DIRECCIONES, CODEDE, entre otras.

4) Solicitar toda clase de acuerdos o documentos en general para conformar los expedientes
administrativos a cada una de las unidades municipales segun corresponda.

5) Y comisiones asignadas por la Direccion Municipal de Planificacion y otras que el alcalde
designe.

6) Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades
que le sean asignadas por el Director de la Direccién Municipal de Planificacion, Gerente

M Municipal, Alcalde Municipal y/o el Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO. Con el Director de la Direcciéon Municipal de Planificacién, para

recibir 6rdenes e instrucciones sobre las labores propias de su puesto.Con el personal de la

Direccion Municipal de Planificacion y demas comparieros de trabajo. Con demas personal de

la Municipalidad y sus dependencias.

RESPONSABILIDAD

De cumplir con puntualidad a sus labores

Del control y custodia de la documentacién que ingresa y egresa de la Direccidn Municipal de

Planificacion

De atender con prontitud el requerimiento del personal de la Direccion Municipal de

Planificacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Poseer titulo de nivel medio de preferencia secretaria comercial.

Acreditar dos anos de experiencia en labores secretariales.

Saber tomar dictados en taquigrafia y mecanografia.

& Habilidades:
: Para redactar cartas, actas, memorandums y demas correspondencia.

Manejar cualquier tipo de maquina de escribir.

Manejar equipo de computo.

Para tomar y transcribir dictados.

Para manejar archivo y Kardex.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Encargada de Archivo de la Direccién Municipal de Planificacion.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon Municipal de Planificacion
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DMP
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO: Llevar control de la papeleria y correspondencia que se recibe
y se genera dentro de la Direccién Municipal de Planificacion, debiendo de mecanografiar,
clasificar, controlar y archivar documentos, atender publico y todas aquellas tareas afines a su
puesto
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Conservar ordenado el Archivo de la Direccién Municipal de Planificacién;

2) organizar los archivos del Concejo Municipal y Departamental;

3) subir Contratos de Ejecucion de Obras a la pagina de la Contraloria General de Cuentas:
4) elaboracion de Solicitudes;

5) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos.

6) Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades
que le sean asignadas por el Director de la Direccién Municipal de Planificacion, Gerente
Municipal, Alcalde Municipal y/o el Concejo Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Director de la Direccion Municipal de Planificacion, para recibir érdenes e instrucciones
sobre las labores propias de su puesto.

Con el personal de la Direccién Municipal de Planificacién y demas comparieros de trabajo
Con demas personal de la Municipalidad y sus dependencias

RESPONSABILIDAD

De cumplir con puntualidad a sus labores

Del control y custodia de la documentacion que ingresa y egresa de la Direccién Municipal de
Planificacion. De atender con prontitud el requerimiento del personal de la Direccién Municipal
de Planificacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Poseer titulo de nivel medio de preferencia secretaria comercial.

Acreditar dos afos de experiencia en labores secretariales.

Saber tomar dictados en taquigrafia y mecanografia.

Habilidades:

Para redactar cartas, actas, memorandums y demas correspondencia.

Manejar cualquier tipo de maquina de escribir.

Manejar equipo de cdmputo.

Para tomar y transcribir dictados.

Para manejar archivo y Kardex.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Supervisor de Obras Municipales.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificaciéon
RESPONSABLE ANTE: Alcalde y Concejo Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto administrativo y de nombramiento por el Concejo
Municipal, encargado de velar por la eficaz y eficiente ejecucion de los proyectos. Garante de
la aplicacién técnica y profesional de los aspectos de construccion y demas proyectos
relacionados. Es un cargo de confianza y de remocién discrecional. ATRIBUCIONES Y/O
FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Tener el control de la supervision de las obras que esta Municipalidad ejecuta por contrato
0 administracion;

2) Revisar planos realizados por otros profesionales

3) Revisar Presupuestos realizados por otros profesionales

4) Emitir informe de supervision de acuerdo al resultado de la misma respecto a las obras.
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5) Otras actividades en materia de su competencia que le sean requeridas por el Concejo

Municipal, Alcalde o Gerencia Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Director de la Direccién Municipal de Planificacién, para recibir instrucciones de
acuerdo a la programacién de la Direccion.

Con el personal de la Direccién Municipal de Planificacion y demas comparieros de trabajo
Con demas personal de la Municipalidad y sus dependencias

RESPONSABILIDAD

De cumplir con puntualidad sus labores

Del control y custodia de la documentacion puesta a su conocimiento.

Por los informes y dictamenes emitidos en los asuntos puestos a su conocimiento.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a) Ser guatemalteco de origen.

b) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

¢) Ingeniero o Arquitecto colegiado activo.

De acuerdo a las necesidades, recursos, capacidad o disposiciones administrativas de la
municipalidad, el desemperio de la Supervision podra ser contratada a tiempo completo o
parcial; y en forma asociativa. Las demas especificaciones que establece el Reglamento
Respectivo.-

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
TITULO DEL PUESTO: Supervisor Il de Obras Municipales.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal de Planificacion
RESPONSABLE ANTE: Alcalde y Concejo Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo y de nombramiento por el Concejo Municipal, encargado de velar
por la eficaz y eficiente ejecucién de los proyectos. Garante de la aplicaciéon técnica y
profesional de los aspectos de construccion y demas proyectos relacionados. Es un cargo de
confianza y de remocion discrecional.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Tener el control de la supervisién de las obras que esta Municipalidad ejecuta por contrato
0 administracion;

2) Elaboracién de Perfil, planificacion y Estructura del Presupuesto de los proyectos de
Compra Directa;

3) Revision de Bases para los proyectos de Cotizacion y Licitacion;

4) Supervision sobre avances fisicos en las obras ejecutadas por la modalidad de Compra
Directa;

5) Asistencia técnica para el control de la construccién privada;

6) Revisién de planos, presupuesto y especificaciones técnicas realizados por otros
profesionales de las obras a ejecutar;

7) Emision de Dictamenes Técnicos sobre proyectos de Cotizacion y Licitacion;

8) Otras actividades en materia de su competencia que le sean requeridas por el Concejo

Municipal.
RELACIONES DE TRABAJO:
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Con el Director de la Direccién Municipal de Planificacion, para recibir instrucciones de
acuerdo a la programacion de la Direccion.

Con el personal de la Direcciéon Municipal de Planificacién y demas compafieros de trabajo
Con demas personal de la Municipalidad y sus dependencias

RESPONSABILIDAD: De cumplir con puntualidad sus labores. Del control y custodia de la
documentacion puesta a su conocimiento. Por los informes y dictdmenes emitidos en los
asuntos puestos a su conocimiento.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

d) Ser guatemalteco de origen.

e) Ser ciudadano en el gjercicio de sus derechos politicos.

f) Ingeniero o Arquitecto colegiado activo.

De acuerdo a las necesidades, recursos, capacidad o disposiciones administrativas de la
municipalidad, el desempefio de la Supervisién podra ser contratada a tiempo completo o
parcial; y en forma asociativa.

Las demas especificaciones que establece el Reglamento Respectivo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Director de Recursos Humanos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Recursos Humanos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR; Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Asistentes.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo donde se llevan a cabo las gestiones de evaluacion y seleccion

de aspirantes a laborar en la Municipalidad, la evaluacion del desempefio y promover la

capacitacion de los trabajadores y grupos de apoyo, a través del establecimiento de

mecanismos para el bienestar de todo el personal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

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

2. Promover el bienestar social de los trabajadores, cooperando en la soluciéon de sus
problemas personales y laborales.

3. Promover la capacitacién, asi como llevar un control sobre las eleccién y reclutamiento del
personal en una mejor forma.

4. Asesorar a las autoridades superiores en materia de seleccién y contratacion de personal.

5. Coordinar todas las acciones relacionadas con la formulacién, ejecucion y evaluacion de
politicas de desarrollo del Recurso Humano de La Municipalidad.

6. Coordinar, autorizar y supervisar todas las acciones y procedimientos administrativos de
personal.

7. Firmar certificados de trabajo, constancias, solicitudes de préstamo y otros documentos
para los trabajadores.

8. Revisar y autorizar las boletas de vacaciones del personal.

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

10. llevar un control de asistencia de los empleados Municipales.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Alcalde Municipal.

Con los directores.

Con todo el personal.

AUTORIDAD: Para el personal a su cargo.
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RESPONSABILIDAD: En la seleccién del personal.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion:

Poseer titulo de nivel medio.

Experiencia

Preferentemente contar con un afio de experiencia en manejo de personal.
Habilidades y Destrezas:

Para el manejo de grupos.

Para establecer y mantener relaciones interpersonales

Sobre el Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo.
Para desenvolverse en grupos o equipos de trabajo.

Para redactar.

Para desarrollar con eficiencia la actividad de investigacion.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Directora de la Direcpién Municipal de la
Mujer
UNIDAD ADMINISTRATIVA Dirececion Municipal de la Mujer
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Alcalde Municipal
SUBALTERNOS Secretaria, asistentes, Auxiliares
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal, responsable de elaborar e

implementar propuestas de politicas municipales basadas en la Politica Nacional de

Promocion y Desarrollo de las Mujeres Guatemaltecas para integrar a politicas, agendas

locales y acciones municipales. Buscando con ello satisfacer sus necesidades, fomento de su

liderazgo comunitario, participacion econémica, social y politica, pudiendo ser extensivo el
trabajo a la niflez, juventud, adulto mayor. Es un cargo de confianza y de remocion
discrecional.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Cumplir sin excusa alguna, con todas las funciones, atribuciones y deberes que sefialan
los articulos 96 Bis y 96 Ter, del decreto 12-2002 Cédigo Municipal, y ademas las siguientes:

2. Visitar las diferentes comunidades del municipio para formar grupos de mujeres con el fin
de fomentar el valor de las mujeres y realizar actividades que estimule su desarrollo.

3. Gestionar ante el Instituto Nacional Técnico de Capacitacion (INTECAP) u otro similar,
capacitaciones con el fin que las mujeres, aprendan oficios que estimulen su desarrollo
intelectual y econémico, para coadyuvar en el desarrollo social y econémico de la familia.

4. Ofrecer apoyo a instituciones que brinden jornadas sociales o de beneficencia, en beneficio
de las comunidades cuando asi lo requieran, como jornadas médico dentales,
oftalmoldgicas, medicina general, entrega de viveres, entre otras.

5. Planificacion de capacitaciones que fomenten los principios morales y métodos de
superacién personal en la nifiez y la juventud.

6. Visitar comunidades con el fin de conocer necesidades de personas de la tercera edad y
proponer a la dependencia encargada que sean incluidos en el programa adulto mayor,
con hechos fehacientes de la necesidad.

7. Visitar a las comunidades, para conocer sus necesidades, de manera especial de las
mujeres, nifos y ancianos, con el fin de presentar propuestas de solucion al Concejo
Municipal.
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8. Cumplir con lo requerimientos que le solicite su jefe inmediato.

9. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con su jefe inmediato y trabajadores. AUTORIDAD: Sobre la
secretaria, asistentes o auxiliares de la Direccion Municipal de la Mujer.
RESPONSABILIDAD: De realizar su trabajo de la forma mas eficiente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO. Educacién Poseer titulo de nivel medio

Debera ser guatemalteca; residir en el municipio de San Rafael Las Flores, Santa Rosa; Hablar
uno de los idiomas principales que se hablan en el municipio, si fuera el caso: Tener
Experiencia en el Trabajo con mujeres; y Encontrarse en el ejercicio de sus derechos civiles y
politicos.

Habilidades y Destrezas. Ser proactiva, Organizar, Coordinar, planificar y ejecutar
actividades. Otros Conocimientos. De computacién, de lenguas y dialectos.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Asistente | de la Direcciéon Municipal de la
Mujer
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién Municipal de la Mujer
JEFE INMEDIATO Directora de la DMM
SUBALTERNOS Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, que tiene por objeto brindar asistencia en la Direccién Municipal de la

Mujer, donde se lleva el control administrativo u operativo, dandole seguimiento a todas las

actividades de la mujer buscando con ello satisfacer las necesidades existentes en todas las

comunidades.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Apoyar a la Directora de la DMM en el proceso de organizacion en las comunidades del
Municipio;

2. Traslado de todos los pacientes clasificados de la jornada de “Fe en Practica’ hacia el
Hospital de Obras Sociales del Santo Hermano Pedro de Antigua Guatemala y a las
diferentes especialidades médicas de dicho hospital;

3. Coordinar con la encargada de la DMM el desarrollo de los de los proyectos;

4. cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

5. realizar actas de sobrevivencia cuando no se encuentre la Directora de lo Oficina Municipal
de La Mujer;

6. Atender la Oficina de la Direcciéon Municipal de la Mujer cuando no se encuentre la Directora;

7. otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO: Con su jefe inmediato y todo el personal administrativo y

operativo de la municipalidad.

AUTORIDAD: Ninguna

RESPONSABILIDAD: Prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego

a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicios que pudiere

causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion

de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Educacién
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Preferentemente poseer titulo a nivel medio o experiencia en alguna carrera relacionada al
area que permita desarrollar con eficiencia y eficacia las funciones asignadas.

Habilidades y Destrezas

Amabilidad, proactivo(a) Organizadora, Coordinadora Etc.

Otros Conocimientos

De computacion, de lenguas y dialectos si fuera el caso.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado de la oficina de atencion al Adulto Mayor
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal de la Mujer

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Directora Municipal de la Mujer

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es una oficina técnica, en donde se impulsan diferentes programas, proyectos orientados
focalmente a la proteccion del adulto mayor en el municipio de San Rafael las Flores. Asi
mismo se disefia proyectos programaticos a corto y mediano plazo a nivel de prevencion,
o tratamiento y trasformacién de casos.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Informar al Concejo Municipal y sus comisiones, asi como a las instancias que sean
necesarias, sobre la situacion del adulto mayor en el municipio con el objetivo de elaborar
contenidos programaticos, asi como las acciones para la prevencién, atencion y apoyo
psicosocial.
2. Elaborar y mantener actualizado los registros de casos de adultos mayores residentes del
municipio atendidos por la oficina, o por otras instituciones.
3. Incidir en que las otras comisiones instituidas por el Concejo Municipal, consideren acciones
a favor de los adultos mayores.
4. Recomendar al Concejo Municipal y sus comisiones el uso de instrumentos que favorezcan
la implementacion de acciones dirigidas proteger al adulto mayor.
5. Fomentar y promover la articulacion institucional publica y de la sociedad civil para su
participacion e involucramiento en programas para adultos mayores.

RELACIONES DE TRABAJO
P Con la Directora de la Direcciéon Municipal de la Mujer, para coordinar lineamientos de trabajo
' y hacer informes relacionados con su trabajo.

AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD

Apoyo técnico, estratégico de las planificaciones de la Direccion Municipal de la Mujer

PERFIL DEL PUESTO:

Educacion.

Titulo de nivel medio, de preferencia con estudios en Psicologia y/o Trabajo Social.
Conocimiento del Cédigo Municipal

Habilidades y Destrezas.

Disciplina

Buenas relaciones interpersonales

Buena redaccion

Trabajo en equipo

Facilidad de comunicacion
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Manejo de paquetes de office

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado de la oficina municipal de Proteccion a la Nifiez
y Adolescencia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal de la Mujer

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Directora Municipal de la Mujer

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es una oficina técnica, en donde se impulsan diferentes programas, proyectos dirigido a la
prevencidn y orientacion sobre los derechos de la nifiez y adolescencia, ademas brinda
atencion, deteccion, derivacion, y seguimiento de casos de nifios, nifias y adolescentes a
quienes les han vulnerado sus derechos.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Impulsar acciones de prevenciéon de la violencia contra la nifiez y adolescencia para
[ 3 fomentar el buen trato y generar ambientes protectores en el municipio.

2. Planificar conjuntamente con la comision de la familia, la mujer y la nifiez acciones para
agilizar la atencién a la nifiez y adolescencia vulnerada en sus derechos.

3. Incidir en los procesos de planificacion, asignacion y ejecucion presupuestaria municipal,
para garantizar la inversion en proteccion de la nifiez y adolescencia.

4. Gestionar con instituciones publicas y privadas que coadyuvan a la solucion de casos de
desproteccion, atencién legal, social y de otra indole, para dar respuesta inmediata y
brindar proteccioén a la poblacion mas vulnerable.

5. Informar al Concejo Municipal y sus comisiones, al alcalde, al COMUDE vy a la instancia
que sean necesarias, sobre la situacion de la nifiez en el municipio con el objetivo de
elaborar contenidos programaticos, asi como las acciones para la prevencion, atencién y
apoyo psicosocial.

6. Elaborar y mantener actualizado los registros de casos de nifios y nifias residentes del
municipio atendidos por la oficina, o por otras instituciones publicas (juzgado de paz y
juzgado de la Nifiez, Ministerio Publico, Procuraduria General de la Nacién entre otros.

7. Incidir en que las otras comisiones instituidas por el Concejo Municipal, consideren

o acciones a favor de los Derechos de la Nifiez y Adolescencia.

: 8. Recomendar al Concejo Municipal y sus comisiones el uso de instrumentos que
favorezcan la implementacion de acciones dirigidas a la nifiez y adolescencia en el que
hacer institucional de la municipalidad.

9. Elaborar, ejecutar y evaluar planes operativos anuales de la Oficina Municipal de la
Proteccion a la Nifiez.

10. Fomentar y promover la articulacion institucional publica y de la sociedad civil para su
participacion e involucramiento en programas de prevencion.

RELACIONES DE TRABAJO

Con la Directora de la Direccién Municipal de la Mujer, para coordinar lineamientos de trabajo
y hacer informes relacionados con su trabajo.

AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD

Apoyo técnico, estratégico de las planificaciones de la Direccion Municipal de la Mujer
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PERFIL DEL PUESTO:

Educacioén.

Titulo de nivel medio, de preferencia con estudios en Psicologia y/o Trabajo Social.
Otros conocimientos:

— Cédigo Municipal.

— Ley de la Nifez y Adolescencia.

— Ley Nacional de Adopciones.

— Declaracion Internacional de los Derechos Humanos.

Habilidades y Destrezas.
Disciplina

Buenas relaciones interpersonales
Buena redaccion

Trabajo en equipo

Facilidad de comunicacion
Manejo de paquetes de office

f-‘, IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado de la oficina municipal de la Juventud

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal de la Mujer

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Directora Municipal de la Mujer
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es una oficina técnica, en donde se impulsan diferentes programas, proyectos dirigidos
jovenes de San Rafael Las Flores para influir de manera positiva en la formacién y ocupacion
de su tiempo libre desde el enfoque de recuperacion de valores para mejorar su calidad de
vida.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

abhwWN

10.
11.

Planificar, programar, organizar, controlar y evaluar el desempeno de las acciones y
funciones de caracter técnico encomendadas a su cargo anualmente a la OMJ.

Proponer al concejo municipal el presupuesto detallado para el funcionamiento de la OMJ.
Formulacién de los informes anuales de lo ejecutado en la OMJ.

Informar al concejo municipal y al alcalde municipal sobre la situacién de la juventud.
Establecer y suscribir convenios de coordinacién y concertacién previa autorizacion de las
autoridades municipales en diversas acciones estratégicas y/ o actividades culturales,
sociales, politicas y econémicas en benéfico de la juventud.

Ser la o el responsable de dar acompafiamiento a la juventud del municipio, para la
elaboracién e implementacion de propuestas de politicas publicas a favor de la juventud.
Mantener la base de datos actualizada, informacién pertinente y los elementos
estadisticos sobre la situacién de la juventud.

Brindar informacién, asesoria y orientacién a la juventud sobre sus derechos econémicos,
sociales, culturales y politicos.

Difundir e informar a la juventud, autoridades municipales, comunitarias y publico en
general el que hacer de la OMJ.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros con los que cuente la OMJ.
Asesorar la conformacioén y organizacion de la organizaciéon de consejos, grupos, redes,
comisiones de la juventud y monitorear su funcionamiento.
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12. Proponer, organizar y gestionar cursos de capacitaciéon y formacion para la juventud del
municipio para fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas.

13. Coordinar con las dependencias responsables de la municipalidad, con OGs y ONGs la
gestiobn de cooperaciéon técnica y financiera para la implementacion de acciones y
proyectos a favor de la juventud del municipio.

14. Sistematizar procesos de organizacion, participacion e incidencia de las de la juventud en
la toma de decisiones.

RELACIONES DE TRABAJO

Con la Directora de la Direcciéon Municipal de la Mujer, para coordinar lineamientos de trabajo
y hacer informes relacionados con su trabajo.

AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD

Apoyo técnico, estratégico de las planificaciones de la Direcciéon Municipal de la Mujer

m PERFIL DEL PUESTO:
Educacioén.
Titulo de nivel medio de maestro de educaciéon primaria o de preferencia con estudios en
Psicologia y/o Ensefianza media. ,
Experiencia en programas cultuales participativos.
Otros conocimientos:
— Conocimiento de las normas, de las politicas y de los programas relacionados con la
interculturalidad y cultura.
— Tener conocimiento del Cédigo Municipal, de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y
Rural, Politicas de Interculturalidad y Multiculturalidad, Ley del cultura y deporte etc.
— Estar en disposicion de visitar los lugares poblados del municipio, cuando fuere necesario
Habilidades y Destrezas.
Disciplina
Buenas relaciones interpersonales
Buena redaccién
Trabajo en equipo

o Facilidad de comunicacion

j Manejo de grupos de jovenes

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Secretaria de la Direccion Municipal de la Mujer (DMM)
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion Municipal de la Mujer
JEFE INMEDIATO Directora de la DMM
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto operativo, donde se lleva el control administrativo
u operativo, donde se le da seguimiento a toda la documentacion de las actividades
desarrolladas por la Direccion, buscando con ello satisfacer las necesidades existentes en
todas las comunidades dentro del ambito de competencia.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

Brindar buena atencion y apoyo a los vecinos principalmente al adulto mayor

Llevar control de archivo de documentos importantes

Encargada de transcribir Certificaciones de supervivencia

Encargada de llevar digitalmente el control de grupos de mujeres que estan

Organizadas en todas las comunidades
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Llevar control de capacitaciones de mujeres y determinar que tipo de  Requerimientos es

apto para cada grupo con tal que estimule el desarrollo Intelectual econdmico de las

familias.

Gestionar y participar en actividades de Jornadas Sociales o de beneficencia en Beneficio de

los vecinos de la poblacion

Visitar comunidades con el fin de conocer necesidades de personas de la tercera Edad y

proponer a la dependencia encargada que sean incluidos en el programa Adulto mayor, con

hechos fehacientes de la necesidad.

1. Enviar papeleria o correspondencia a su destino para agilizar el tramite a beneficio Del
adulto mayor.

2. Cumplir con los requerimientos que le solicite su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO: Con su jefe inmediato y personal administrativo, directivo y

operativo de la Municipalidad.

AUTORIDAD: Ninguna

RESPONSABILIDAD: Prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego

a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicios que pudiere

causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion

de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO. Educacion Preferentemente Secretaria tener

experiencia en atencion al publico y solucion de problemas.

Habilidades y Destrezas. Amabilidad, proactivo(a) Organizadora, Coordinadora Etc.

Otros Conocimientos. De computacion, de lenguas y dialectos si fuera el caso.

ADICIONADO el puesto de Técnico de la Oficina Municipal de Discapacidad -OMD-SEGUN
PUNTO DECIMO CUARTO: del acta nimero: 032-2024 de la Sesién Ordinaria Celebrada por
el Honorable Concejo Municipal de fecha: SIETE (7) de agosto del afno dos mil veinticuatro
(2024), del libro de actas de sesiones ordinarias del honorable Concejo Municipal nimero
treinta y uno (31) Autorizado por la Contraloria General de Cuentas de Cuilapa, Santa Rosa
con registro numero nueve mil trescientos sesenta y seis.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Técnico de la Oficina Municipal de Discapacidad -OMD-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de la Mujer

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Directora Municipal de la Mujer
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es una oficina técnica, en donde se impulsan diferentes programas y proyectos dirigidos a la
orientacion, motivacion y gestiéon sobre personas que tienen algun tipo de discapacidad
ademas brinda atencién, deteccion, y seguimiento de casos de discapacitados.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

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

b) Coordinar la planificacion de las politicas publicas, programas y proyectos municipales de
las personas con discapacidad.
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c) Elaborar y presentar al Consejo Municipal, para su aprobacion, la Politica Municipal de las
personas con discapacidad.

d) Informar y difundir la labor de la oficina de atencidn a las personas con discapacidad en el
municipio.

e) Fomentar y promueve la participacién social de las personas con discapacidad y sus
familias para su articulacion a la estructura participativa, que cuenten con atencion
especializada del municipio.

f) Elaborar y presentar al Consejo Municipal, un informe anual sobre la situacién de las
persona con discapacidad en el municipio.

g) Llevar un registro y elaborar un Directorio de las organizaciones, grupos y otras
asociaciones de las personas con discapacidad del municipio.

h) Asesorar al Consejo Municipal o al alcalde en lo relacionado a la adopcion de posiciones y
estrategias del Municipio en torno a los temas de las personas con discapacidad.

i) Organizar y ejecutar procesos de capacitacion y formacion para las personas con
discapacidad del municipio.

j) Atender de manera coordinada algunos de los problemas de salud que presentan las
personas con discapacidades, asi como la difusion de técnicas de apoyo que contribuyen al
mejoramiento de su salud tanto fisica como mental.

h) Implementar capacitaciones y medidas preventivas en enfermedades derivadas de la
discapacidad

j) Proponer al Consejo Municipal, la creacion y funcionamiento de centros o espacio, talleres
y actividades deportivas, recreativas y culturales en atencién a las personas en situacion de
discapacidad por parte de la Municipalidad.

- k) Fomentar la participacién de las personas con discapacidad en los Consejos
) Departamentales de Desarrollo, -CODEDES-, Consejos Municipales de Desarrollo -
COMUDES- y Consejos Comunitarios de Desarrollo COCODES.

[) Formular el Plan Operativo Anual de la Oficina Municipal de Discapacidad para que sea
incluido en el POA de la Municipalidad como parte de los Programas Municipales; Fomentar
la Organizacion de Personas con Discapacidad a nivel Municipios.

m) Incluir a las personas con discapacidad en actividades sociales, politicas, culturales,
econdmicas. deportivas y recreativas en el municipio

n) Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO

° Con la Directora de la Direccion Municipal de la Mujer, para coordinar lineamientos
de trabajo y hacer informes relacionados con su trabajo.

. Con el Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad
(CONADI)
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AUTORIDAD

Ninguna

RESPONSABILIDAD

Apoyo técnico, estratégico de las planificaciones de la oficina municipal de Discapacidad
-OMD-

PERFIL DEL PUESTO:

Educacion.

Titulo de nivel medio, de preferencia con estudios en Psicologia y/o Trabajo Social.

Otros conocimientos:

— Cdédigo Municipal.

- Ley de atencion a las personas con discapacidad.

— Declaracién Internacional de los Derechos Humanos.

Habilidades y Destrezas.

Disciplina

Buenas relaciones interpersonales

Buena redaccion

Trabajo en equipo

Facilidad de comunicacién

Manejo de paquetes de office

2.) La presente reforma a lo relacionado con el puesto de Técnico de la Oficina Municipal de
Discapacidad -OMD- entra en vigencia. 3.) Certifiquese para los efectos legales

correspondientes.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Coordinadora de la Oficina Municipal de
Asistencia, Bienestar, Familiar y Social
UNIDAD ADMINISTRATIVA OFICINA MUNICIPAL DE ASISTENCIA,
BIENESTAR, FAMILIAR Y SOCIAL
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Alcalde Municipal
SUBALTERNOS Secretaria y Asistentes

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo

Municipal, donde se planifica, organiza, evalla, capacita y se le da seguimiento los programas

sociales implementados por la municipalidad. Buscando con ello satisfacer las necesidades,

fomento de su liderazgo comunitario, participacion econémica, social y politica. Es un cargo

de confianza y de remocion discrecional.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Coordinar los Proyectos de Asistencia Social Municipal;

2. Formar y dar seguimiento a los expedientes de los beneficiarios, para los actuales

Proyectos sociales que tiene la Municipalidad, a personas de escasos recursos;

3. Coordinar la Donacién de medicamentos para nifos y adultos de casos especiales;

4. Dar seguimiento a los Servicios Funerarios a personas en pobreza y extrema pobreza;

5. Coordinar las Becas de Computacién, mecanografia y transporte para alumnos de nivel
basico y diversificado;

6. Brindar atencion a servicios de asistencia social sobre casos especiales a personas en
pobreza y extrema pobreza, teniendo como objetivo el bien comun de las personas;

7. Llevar el control de todos los proyectos sociales que brinda la Municipalidad a las
personas;
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8. Presentar informe mensual al Alcalde Municipal de las tareas realizadas y avances
durante el mes;

9. Visitas domiciliarias y trabajo de campo de solicitudes varias y en casos especiales;

10. Coordinaciones y gestiones de Cooperacion Interinstitucional con apoyo de la Direccion
de Cooperacion Nacional e internacional;

11. Control diario de atencion en oficina servicios sociales;

12. Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

13. Otras que le sean asignadas por el Alcalde, Gerencia o Secretaria Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO: Con su jefe inmediato, instituciones publicas y privadas, y con

todo el personal municipal.

AUTORIDAD: Sobre la secretaria, asistentes o auxiliares de la Oficina Municipal De

Asistencia, Bienestar, Familiar Y Social

RESPONSABILIDAD: Realizar sus funciones y atribuciones con la dedicacion y diligencia

debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y

perjuicios que pudiere causar a ‘LA MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o

ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere confiado.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Educacién

Poseer titulo universitario en Trabajo Social, Colegiado activo o estudiante de la carrera

relacionada que demuestre experiencia y técnica en el area.

Habilidades y Destrezas: Ser proactivo, Organizar, Coordinar, planificar y ejecutar actividades.

Otros Conocimientos: De computacion, de lenguas y dialectos si fuera el caso.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO Asistente | de la Oficina Municipal de
Asistencia, Bienestar, Familiar y Social

UNIDAD ADMINISTRATIVA OFICINA MUNICIPAL DE ASISTENCIA,

BIENESTAR, FAMILIAR Y SOCIAL
JEFE INMEDIATO Coordinadora de la Oficina Municipal de
Asistencia Bienestar, Familiar y Social
SUBALTERNOS Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, que tiene por objeto brindar asistencia en la Oficina Municipal de

Asistencia Bienestar Familiar y Social, donde se lleva el control administrativo u operativo,

dandole seguimiento a todas las actividades buscando con ello satisfacer las necesidades

existentes en todas las comunidades.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

Atencidn a la oficina en ausencia de la Trabajadora Social.

Control de visitas a la oficina de Trabajo Social para la elaboracién de reporte mensual.

Recepcidén de solicitudes y resolucion de las mismas.

Apoyo en la organizacién y mantenimiento de archivo.

Asistencia de la formacién de expediente.

Elaboracion de Reporte mensual de visitas a la oficina, para el alcalde municipal.

Apoyo en la coordinacidn interinstitucional (gestion).

Apoyo en trabajo de campo y visita domiciliaria.

Asistencia en trabajo administrativo (documentos varios).

0. Oftras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su
cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

20NN~
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Con su jefe inmediato y todo el personal administrativo y operativo de la municipalidad.
AUTORIDAD: Ninguna

RESPONSABILIDAD: Prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego
a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicios que pudiere
causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacién
de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Educacién

Preferentemente poseer titulo a nivel medio o experiencia en alguna carrera relacionada al
area que permita desarrollar con eficiencia y eficacia las funciones asignadas.

Habilidades y Destrezas

Amabilidad, proactivo(a) Organizadora, Coordinadora Etc.

Otros Conocimientos

De computacion, de lenguas y dialectos si fuera el caso.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Asistente Il de la Oficina Municipal de Asistencia,
Bienestar, Familiar y Social
UNIDAD ADMINISTRATIVA OFICINA MUNICIPAL DE ASISTENCIA, BIENESTAR,
FAMILIAR Y SOCIAL
JEFE INMEDIATO Coordinadora de la Oficina Municipal de Asistencia
Bienestar, Familiar y Social
SUBALTERNOS Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, que tiene por objeto brindar asistencia en la Oficina Municipal de
Asistencia Bienestar Familiar y Social, donde se lleva el control administrativo u operativo,
dandole seguimiento a todas las actividades buscando con ello satisfacer las necesidades
existentes en todas las comunidades.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Atencion a la oficina en ausencia de la Trabajadora Social;

2) Control de visitas a la oficina de Trabajo Social para la elaboracién de reporte mensual;

3) Recepcion de Solicitudes y Seguimiento;

4) Apoyo en la organizacién y mantenimiento de archivo;

5) Asistencia de la formacion de expedientes;

6) Apoyo en trabajo de campo y visita domiciliaria;

7) Apoyo en trabajo administrativo (documentos varios).

8) Otras que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, el sefior Alcalde o Gerencia Municipal,
relacionadas a su cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con su jefe inmediato y todo el personal administrativo y operativo de la municipalidad.
AUTORIDAD: Ninguna

RESPONSABILIDAD:

Prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de
ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA
MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de secretos
cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral,

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Educacion:
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Preferentemente poseer titulo a nivel medio o experiencia en alguna carrera relacionada al
area que permita desarrollar con eficiencia y eficacia las funciones asignadas.

Habilidades y Destrezas

Amabilidad, proactivo(a) Organizadora, Coordinadora Etc.

Otros Conocimientos

De computacién, de lenguas y dialectos si fuera el caso.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado de la oficina municipal de Seguridad Alimentaria
y Nutricional -OMSAN-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad municipal de asistencia, bienestar familiar y social
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargada de la Unidad municipal de asistencia,
bienestar familiar y social

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo cuya responsabilidad primordial es la realizacion de actividades que

contribuyan a la reduccion del riesgo de inseguridad alimentaria y nutricional y la desnutricion

crénica del municipio, con atencién principal a la poblacién con mayor vulnerabilidad.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Coordinar temas de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Municipio

2. Supervisar la gestion de Asistencia Alimentaria y Nutricional de la Cabecera Municipal

3. Coordinacion con Consejos Comunitarios de Desarrollo — COCODES-, Comision
Municipal de Salud, Seguridad -Alimentaria y Nutricional —-COMUSSAN-, Consejo
Municipal de Desarrollo -COMUDE-, Concejo Municipal y demas comités de Seguridad
Alimentaria de las comunidades del municipio, todo lo relacionado con la Seguridad
Alimentaria y Nutricional del Municipio.

4. Vigilar el cumplimiento de los objetivos, acuerdos y compromisos generados en la Oficina
Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional -OMSAN-

5. Aprobar y promover el cumplimiento de la Politica Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional del Municipio

6. Estudiar y aprobar politicas, planes y estrategias de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Municipal —SANM- y velar por la disponibilidad y asignacion de recursos humanos y
financieros para hacer efectiva su implementacion

7. Convocar al Concejo Municipal, Comisién Municipal de Salud, Seguridad Alimentaria y
Nutricional -COMUSSAN-, Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE- a reuniones
ordinarias y extraordinarias

8. Elaborar las agendas de trabajo de las reuniones de la Oficina Municipal de Seguridad
Alimentaria y Nutricional -OMSAN-

9. Suscribir las actas de las sesiones de la Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional -OMSAN- Comisién Municipal de Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional —
COMUSSAN-, asi como llevar el registro y archivo de las mismas

10. Llevar el control y seguimiento de las resoluciones que emanen del Concejo Municipal,
Comisién Municipal de Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional ~-COMUSSAN- y
Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE

11. Promover la participacion de la Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional —
OMSAN- en la Comisién Municipal de Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional —
COMUSSAN-

12. Cooperar logisticamente y operativamente en la conformacion y funcionamiento de la
Comision Municipal de Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional -COMUSSAN-
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13. Elabora el Plan Operativo Anual —POA- de la Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria
y Nutricional -OMSAN- para integrarlo al Plan Operativo Anual Municipal y al Plan
Operativo de la Comisién Municipal de Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional —
COMUSSAN-

14. Elaborar y dar a conocer informes de las actividades y productos obtenidos en forma
cuatrimestral

15. Mantener comunicacion permanente con el Concejo Municipal de Desarrollo -COMUDE,
para articular las iniciativas y coordinaciéon institucional orientados a la Seguridad
Alimentaria y Nutricional Municipal ~-SANM-

16. Realizar la gestion administrativa que le corresponda, efectuando acciones enmarcadas
en la Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional -OMSAN-

17. Organizar procesos de capacitacion para mejorar o efectuar cambios de comportamiento
y creando una cultura alimentaria saludable y sostenible en escuelas y grupos organizados
en el municipio

18. Trasladar casos a las instituciones competentes para su atencion y solucion

19. Velar que en tiendas escolares se tenga a la venta alimentos saludables, nutritivos e

m higiénicos

20. Verificar la calidad de la alimentacién en los centros educativos del municipio

21. Promover capacitaciones dirigidas a la encargada de la preparacion de alimentos de los
centros educativos del municipio

22. Coordinar conjuntamente con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-
, censos de talla y peso en los escolares

23. Oftras que se le sean asignadas por la autoridad superior.

RELACIONES DE TRABAJO
Con jefe inmediato superior para recibir lineamientos de trabajo.
Con Consejo Municipal de Desarrollo —COMUDE-, Seguridad Alimentaria y Nutricional
Municipal ~-SANM-, Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional -SESAN-, Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS- y Consejo Comunitario de Desarrolio -COCODE-
AUTORIDAD
Ninguna
RESPONSABILIDAD
o Sobre las actividades del area de su competencia.

’ Para tomar decisiones que vayan en funcién de mejorar los servicios de Seguridad Alimentaria

y Nutricional Municipal.

PERFIL DEL PUESTO:

Educacioén.

Titulo a nivel medio con conocimiento en Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Otros conocimientos:

— Conocimiento de legislacion municipal en el area de su competencia

— Conocimiento del Municipio y situaciones relacionadas con la Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

Habilidades y Destrezas.
Disciplina

Buenas relaciones interpersonales
Buena redaccion

Trabajo en equipo
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Facilidad de comunicacién
IDENTIFICACION DEL PUESTO.

TITULO DEL PUESTO Secretaria de la Oficina Municipal de Asistencia,
Bienestar Social y Familiar.

UNIDAD ADMINISTRATIVA Oficina Municipal de Asistencia, Bienestar Social y
Familiar.

JEFE INMEDIATO Coordinadora de la Oficina Municipal de Asistencia,

Bienestar Social y Familiar.
SUBALTERNOS Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, donde se lleva el control administrativo u operativo, donde se le da
P seguimiento a toda la documentacion de las actividades desarrolladas por la Oficina, buscando
4 con ello satisfacer las necesidades existentes en todas las comunidades dentro del ambito de

competencia.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

> Atender general la Oficina Municipal de Asistencia, Bienestar Social y Familiar.

> Generar el control de visitas a la Oficina Municipal de Asistencia, Bienestar Social y

Familiar.

> Recibir Solicitudes y darles el seguimiento debido.

> Apoyar en la organizacion y mantenimiento del archivo

> Asistencia en la forma de expedientes;

> Apoyo en los trabajos de campo y visitas domiciliarias.

»  Apoyo en el trabajo administrativo en general

RELACIONES DE TRABAJO:

Con su jefe inmediato y personal administrativo, directivo y operativo de la Municipalidad.

AUTORIDAD: Ninguna

RESPONSABILIDAD:

Prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de
m ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA

MUNICIPALIDAD’ por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacién de

Secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Educacion

Tener experiencia en atencién al publico, solucién de problemas y en temas relacionados
acordes a las funciones asignadas.

Habilidades y Destrezas

Amabilidad, proactivo(a) Organizadora, Coordinadora Etc.

Otros Conocimientos

De computacion, de lenguas y dialectos si fuera el caso.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Promotor de Salud
UNIDAD ADMINISTRATIVA Oficina Municipal de Asistencia, Bienestar Social y
Familiar.
JEFE INMEDIATO Coordinadora de la Oficina Municipal de Asistencia,
Bienestar Social y Familiar.
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto dependiente de la Unidad de la Oficina Municipal de Asistencia, Bienestar Social
y Familiar, cuya responsabilidad es la Promocién, Coordinacién y ejecucién de las actividades
de salud de todo el municipio de San Rafael Las Flores, Santa Rosa 0 en su caso del area
que le sea asignada.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Presentar informes a su jefa o jefe inmediato superior sobre las actividades.

2) Apoya en todas las actividades de salud en su area asignada para el efecto.

3) Coordinar procesos de capacitacion, promocion y educacion de salud.

4) Ayudar a que las personas tengan acceso a los servicios necesarios, capacitan a la
poblacion en temas de salud y la manera en que se pueden cuidar y prevenir enfermedades.
5) Atender las necesidades especificas de grupos étnicos y raciales, poblaciones
vulnerables y comunidades con problemas de salud importantes.

6) Apoyo en la organizacion de programas de salud y actividades extracurriculares.

7) Detectar si existen personas con problemas de salud cronicos, violencia familiar, o cualquier
problema que afecte su salud y bienestar y les brindan orientacién, apoyo y acompanamiento
8) Recepcion y seguimiento de solicitudes de caracter de salud.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con la Coordinadora de la Oficina Municipal de Asistencia, Bienestar Social y Familiar,
Gerente Municipal y Alcalde Municipal, para recibir lineamientos de trabajo

AUTORIDAD: Ninguno

RESPONSABILIDAD: De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

Prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de
ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a ‘LA
MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de secretos
cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO. Educacion: Poseer titulo a nivel medio o en su defecto
experiencia en promocion de salud.

Experiencia: Preferentemente contar experiencia en actividades similares en otras entidades.
Habilidades y Destrezas: Sobre el manejo, organizacion y ejecucion de actividades de salud
de cualquier naturaleza. Para establecer y mantener relaciones interpersonales

Para desarrollar con eficiencia las actividades a su cargo.

“Cultivando juntos el desarrolio” o mastoas gt D Tel: 79242082
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Director de Comunicacion social y Protocolo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Comunicacion Social y Protocolo
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Asistentes, Promotores de deportes, Instructores.

NATURALEZA DEL PUESTO. Es un puesto técnico cuya responsabilidad sera de divulgacion
de los planes, programas, proyectos y logros municipales, mediante la elaboracion y
distribuciéon de boletines informativos u otros materiales divulgativos, a través de los medios
de comunicacién adecuados. ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO.

1. Dirigir y supervisar las campanas publicitarias que la Municipalidad promueve por los
diferentes medios de comunicacion.

2. Atender y orientar al publico que desee entrevistarse con funcionarios y autoridades de la
Municipalidad.

3. Coordinar con el comité las festividades que realice la Municipalidad.

4. Asistir a los eventos técnico-culturales, deportivos y sociales de la Municipalidad, dando a
conocer en boletines especiales los resultados obtenidos.

5. Promover ciclos de conferencias, actos sociales y culturales para el personal de la
Municipalidad. :

6. Coordinar con entidades del sector publico y privado, actividades de acercamiento en los
campos sociales, culturales y deportivos.

7. Resolver consultas y proporcionar informacion que le sea solicitada por los educandos y
publico en general, que desea enterarse del funcionamiento de la Municipalidad.

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

9. Cubrir los actos protocolarios durante la participacién de las autoridades municipales en
eventos informativos, inauguracion de obras o de otra indole.

M 10. Realizar las demas actividades de su competencia cuando sea necesario o lo indique el
Alcalde Municipal.

11. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO.

Con el Alcalde Municipal, para recibir lineamientos de trabajo, proponer soluciones y

presentarle los boletines e informes que sean necesarios.

Con el Director de la AFIM para coordinar la asignacion de recursos para las diferentes

publicaciones y actividades

Con los representantes de organizaciones comunales, Alcaldes Auxiliares y vecinos del

municipio, para la obtencion de informacién que servird para la emision de boletines

informativos. Con representantes de entidades publicas, privadas u otros organismos,

relacionadas con su trabajo. Con el Concejo Municipal, cuando sea procedente.

AUTORIDAD

Sobre el personal a su cargo.

Para solicitar informacién ante las comunidades del Municipio y otras entidades publicas y

privadas, por parte de la Municipalidad

RESPONSABILIDAD
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Por la divulgacion de informacién oportuna y veraz, de las acciones realizadas por la
Municipalidad.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacién:
Titulo a nivel medio.
Habilidades y Destrezas:
Manejo de personal y coordinacion de actividades.
Conocimientos:
e Para tratar con educaciéon y cortesia a funcionarios, empleados publicos, periodistas y
publico en general.
e Para expresarse en forma clara y concisa, verbalmente y por escrito.
e Para establecer y mantener relaciones interpersonales.
e Para analizar e interpretar documentos e informacion.
¢ Para desenvolverse en grupos o equipos de trabajo.
e Para desarrollar con eficiencia la actividad de investigacion.
Py IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Asistente | del Director de Comunicacion
social y Protocolo
UNIDAD ADMINISTRATIVA Comunicacion social y Protocolo
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director de Comunicacion social y Protocolo
SUBALTERNOS Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico cuya responsabilidad estar presente en todas las actividades y eventos

socioculturales publicos y privados para obtener informacién que sustentara a los informes de

Relaciones publicas

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Tomar fotografias y guardar en carpetas todo lo relacionado a los eventos;

2. Ser responsable del uso de las fotografias y videos editados por la municipalidad;

3. Instalar sonido, y armar escenario con todos los instrumentos que se requieran segun el

evento;

4. Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
(] Funcionarios Publicos;

5. Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su

cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Jefe de Relaciones Publicas y Alcalde Municipal, para recibir lineamientos de trabajo

AUTORIDAD: Ninguno

RESPONSABILIDAD: De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De presentar informes y tener actualizada toda informacién, fotografias, videos y demas

evidencia que servira para la divulgacion de informacién oportuna y veraz, de las acciones

realizadas por la Municipalidad.

Prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de

ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA

MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de secretos

cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Educacion: Poseer titulo a nivel medio

]
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Experiencia:

Preferentemente contar con un afio en actividades similares en otras entidades.

Habilidades y Destrezas:

Sobre el manejo y uso de herramientas u objetos que le serviran para llevar a cabo sus
actividades individuales.

Para establecer y mantener relaciones interpersonales

Para desarrollar con eficiencia las actividades de tipo rurales y urbanas

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Asistente Il del Director de
Comunicacién social y Protocolo
UNIDAD ADMINISTRATIVA Comunicacion social y Protocolo

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director de Comunicacién social y

Protocolo

SUBALTERNQOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico y administrativo cuya responsabilidad estar presente en todas las

actividades y eventos socioculturales publicos y privados para apoyar en la obtencion de

informacién que le servira al departamento de Relaciones Publicas.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Logistica de eventos Municipales;

2. Responsabilidad del cuidado del equipo de sonido, computo y re-proyeccion;

3. Instalar sonido, y armar escenario con todos los instrumentos que se requieran segun el
evento;

. Montaje de eventos sociales y otros dentro de la Municipalidad,;

. Realizacién de agendas sociales para eventos;

. Traslado y movilizacién del sonido Municipal,

. Coordinacion de eventos y actividades dirigidas por el Jefe inmediato;

. Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

9. Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su

cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con el Jefe de Relaciones Publicas, para recibir lineamientos

y procedimientos de trabajo. AUTORIDAD: Ninguno

RESPONSABILIDAD: De llevar un control y archivo actualizada de las actividades que realiza

el Departamento de Relaciones Publicas.

Prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de

ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA

MUNICIPALIDAD?” por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de secretos

cuya reserva se le hubiere confiado.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Educacién: Poseer titulo a nivel de Diversificado

Experiencia:

Tener conocimientos de Comunicaciéon social y Protocolo y proceso de la realizacion de

eventos y actividades

Habilidades y Destrezas:

Sobre el manejo y uso de herramientas u objetos que le serviran para llevar a cabo sus

actividades individuales.

Para establecer y mantener relaciones interpersonales

Para desarrollar con eficiencia las actividades de tipo rurales y urbanas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Promotor de Deportes
Comunicacioén social y Protocolo
Director de Comunicacion social y
Protocolo
Ninguno

SUBALTERNOS
NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto dependiente de la Unidad de Comunicacién social y Protocolo, cuya
responsabilidad es la Promocion, Coordinacion y ejecucion de las actividades deportivas de
todo el municipio de San Rafael Las Flores, Santa Rosa.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
Promover todo lo relacionado al deporte en el municipio;
Organizar campeonatos de los diferentes deportes que se practican en la regién para todas
las edades;
m Entregar informes periddicos sobre las actividades deportivas.
Promover actividades deportivas y recreativas para todos los sectores de la poblacion
Gestionar y Coordinar con el Ministerio, Dependencia o unidad de Estado cualquier actividad
relacionada al ramo.
Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;
Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato, el sefor Alcalde o Gerencia Municipal,
relacionadas a su cargo.
RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Jefe de Relaciones Publicas, Gerente Municipal y Alcalde Municipal, para recibir
lineamientos de trabajo
AUTORIDAD: Ninguno
RESPONSABILIDAD: De presentar los informes indicados en sus atribuciones.
Prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de
ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA
MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacién de secretos
cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO. Educacién: Poseer titulo a nivel medio
Experiencia: Preferentemente contar experiencia en actividades similares en otras entidades.
Habilidades y Destrezas: Sobre el manejo, organizacion y ejecucion de actividades
deportivas de cualquier naturaleza. Para establecer y mantener relaciones interpersonales
Para desarrollar con eficiencia las actividades a su cargo.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

SUBALTERNOS

Asistente del Promotor de Deportes

Comunicacion social y Protocolo
Director de Comunicacion social y
Protocolo
Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto dependiente de la Unidad de Relaciones
Publicas, cuya responsabilidad es el apoyo y asistencia en la Promocién, Coordinacion y
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ejecucion de las actividades deportivas de todo el municipio de San Rafael Las Flores, Santa

Rosa.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Organizar juntamente con el Promotor campeonatos de los diferentes deportes que se
practican en la region para todas las edades;

2. Entregar informes periddicos sobre las actividades deportivas.

3. Promover actividades deportivas y recreativas para todos los sectores de la poblacion y
tener relaciones con los organizadores de eventos de esta naturaleza en las comunidades
que integran el municipio.

4. Suplir al Promotor en su ausencia y llevar a cabo toda la planificacién sin interrupcién
alguna.

5. Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

6. Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato, el sefior Alcalde o Gerencia Municipal,
relacionadas a su cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Director de Comunicacion social y Protocolo, Gerente Municipal y Alcalde Municipal,

para recibir lineamientos de trabajo

AUTORIDAD: Ninguno

RESPONSABILIDAD: De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

Prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de

ciencia y ética, siendo responsable por los danos y perjuicios que pudiere causar a “LA

MUNICIPALIDAD’” por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de secretos

cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Educacion: Poseer titulo a nivel medio

Experiencia:

Preferentemente contar experiencia en actividades similares en otras entidades.

Habilidades y Destrezas:

Sobre el manejo, organizacidn y ejecucién de actividades deportivas de cualquier naturaleza.

Para establecer y mantener relaciones interpersonales

Para desarrollar con eficiencia las actividades a su cargo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Promotor de cultura
UNIDAD ADMINISTRATIVA Comunicacion social y Protocolo
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director de Comunicacion social y
Protocolo
SUBALTERNOS Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto dependiente de la Unidad de Comunicacién social y Protocolo, cuya

responsabilidad es la Promocion, Coordinacion y ejecucion de las actividades culturales de

todo el municipio de San Rafael Las Flores, Santa Rosa.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Presentar informes a su jefa o jefe inmediato superior sobre las actividades Organizar
eventos, exposiciones, festivales que promuevan y celebren la cultura local.

2) Gestion de proyectos culturales.

3) Planificar, coordinar y ejecutar proyectos culturales
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4) Coordinar en la ejecucion de programas enfocados a la cultura y deporte en las escuelas
del Municipio.

5) Control para evitar el deterioro de las instalaciones y su sostenibilidad de las Escuelas del
Municipio.

6) Coordinar actividades con la poblacién para la realizacion de cursos de pintura y otras
expresiones de arte.

7) Solicitar su jefe inmediato superior materiales o implementos para actividades deportivas
en centros educativos del Municipio

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Director de Comunicacion social y Protocolo, Gerente Municipal y Alcalde Municipal,

para recibir lineamientos de trabajo

AUTORIDAD: Ninguno

RESPONSABILIDAD: De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

Prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de

ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA

MUNICIPALIDAD"” por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacién de secretos

cuya reserva se le hubiere confiado por virtud.de este contrato laboral

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO. Educacion: Poseer titulo a nivel medio

Experiencia: Preferentemente contar experiencia en actividades similares en otras entidades.

Habilidades y Destrezas: Sobre el manejo, organizacién y ejecucion de actividades culturales

de cualquier naturaleza. Para establecer y mantener relaciones interpersonales

Para desarrollar con eficiencia las actividades a su cargo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Promotor Social
UNIDAD ADMINISTRATIVA Comunicacion social y Protocolo
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director de Comunicacion social y

Protocolo
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto dependiente de la Unidad de Comunicacion social y Protocolo, cuya
responsabilidad es la Promocion, Coordinacion y ejecucion de las actividades sociales de
todo el municipio de San Rafael Las Flores, Santa Rosa.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Presentar informes a su jefa o jefe inmediato superior sobre las actividades.

2) Apoya en todas las actividades de docentes municipales.

3) Coordinar procesos de capacitacién a docentes municipales.

4) Brindar talleres para mejorar las habilidades didacticas.

5) Acompanamiento pedagogico a docentes municipales.

6) Apoyo en la organizacion de programas educativos y actividades extracurriculares.

7) ldentificar necesidades educativas; recopilar informacion sobre las necesidades especificas
de la comunidad en términos educativos y sociales.

8) Recepcion y seguimiento de solicitudes de caracter social y educativo

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Director de Comunicacion social y Protocolo, Gerente Municipal y Alcalde Municipal,
para recibir lineamientos de trabajo

AUTORIDAD: Ninguno

RESPONSABILIDAD: De presentar los informes indicados en sus atribuciones.
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Prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de
ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA
MUNICIPALIDAD" por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de secretos
cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO. Educacién: Poseer titulo a nivel medio

Experiencia: Preferentemente contar experiencia en actividades similares en otras entidades.
Habilidades y Destrezas: Sobre el manejo, organizacién y ejecucién de actividades culturales
de cualquier naturaleza. Para establecer y mantener relaciones interpersonales

Para desarrollar con eficiencia las actividades a su cargo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Promotor de Educacion Fisica

Comunicacion social y Protocolo

Director de Comunicacion social y
Protocolo

SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto dependiente de la Unidad de.Comunicacion social y Protocolo, cuya

responsabilidad es la Promocién, Coordinacion y ejecucioén de las actividades de educacion

fisica de todo el municipio de San Rafael Las Flores, Santa Rosa.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Dar a conocer , el deporte Local entre ellos (futbol, natacion, voleibol etc)

2. Promover la identidad local mediante el reconocimiento de los valores deportivos.

3. Representar a la municipalidad en actos deportivos, dentro y fuera del municipio cuando le

sea requerido por el alcalde o alcaldesa municipal o funcionario autorizado o funcionaria

autorizada.

4. Promover la representacion del municipio en eventos deportivos a nivel departamental,

regional y nacional

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Director de Comunicacion social y Protocolo, Gerente Municipal y Alcalde Municipal,

para recibir lineamientos de trabajo

AUTORIDAD: Ninguno

RESPONSABILIDAD: De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

Prestar sus servicios con la dedicacién y diligencia debida, con apego a prescripciones de

ciencia y ética, siendo responsable por los dafnos y perjuicios que pudiere causar a “LA

MUNICIPALIDAD" por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de secretos

cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO. Educacion: Poseer titulo a nivel medio

Experiencia: Preferentemente contar experiencia en actividades similares en otras entidades.

Habilidades y Destrezas: Sobre el manejo, organizacion y ejecucion de actividades culturales

de cualquier naturaleza. Para establecer y mantener relaciones interpersonales

Para desarrollar con eficiencia las actividades a su cargo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

SUBALTERNOS

Instructor de Musica
Comunicacion social y Protocolo
Director de Comunicacién social y
Protocolo
Ninguno
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NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto dependiente de la Unidad de Relaciones
Pulblicas, cuya responsabilidad es la instruccion en la escuela municipal de musica o en la
dependencia municipal que tenga como fin fomentar el aprendizaje de la musica en todos sus
aspectos.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Proponer, organizar y ejecutar actividades con el fin de fomentar la musica en todos
Sus aspectos dentro del municipio.
.Apoyar en el desarrollo de los talentos musicales dentro del municipio y crearle las
condiciones para su fomento,
. Proponer al jefe inmediato superior cualquier actividad con el fin de promover el trabajo
municipalista en esa area.
- Gestionar apoyos interinstitucionales con tanto con las dependencias publicas y privadas en
el fomento, promocién y valorizacion del talento musical en el municipio,
. Participar con los alumnos en las actividades artisticas donde les sea requerido;
- Tener actualizada la base de datos de ingresos y egresos de alumnos y/o participantes,
. Extender juntamente con el jefe inmediato y/o Alcalde Municipal las constancias que
acrediten la participacién y culminacién del programa por parte de los alumnos:
. Fomentar el aprendizaje de la marimba como simbole y orgullo nacional,
9. Fomentar y apoyar el aprendizaje de cualquier instrumento segln la naturaleza de la que se
trate.
10. Promover cursos y/o talleres de aprendizaje en determinados momentos y segun el area
musical con mayor interés.
11.Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;
12.0Oftras que le sean asignadas por su jefe inmediato, el sefior Alcalde o Gerencia Municipal,
relacionadas a su cargo.
RELACIONES DE TRABAJO: Con el Jefe de Relaciones Publicas, Gerente Municipal y
Alcalde Municipal, para recibir lineamientos de trabajo
AUTORIDAD: Ninguno
RESPONSABILIDAD: De presentar los informes indicados en sus atribuciones prestar sus
servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética,
siendo responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD”
) por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le
hubiere confiado por virtud de este contrato laboral
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
Educacién: Poseer titulo en la materia relacionada a su cargo.
Experiencia:
Preferentemente contar experiencia en actividades similares en otras entidades.
Habilidades y Destrezas:
Sobre el manejo de instrumentos musicales, manejo en actividades de canto y cualquier otra
relacionada. Para establecer y mantener relaciones interpersonales
Para desarrollar con eficiencia las actividades a su cargo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

W N

-
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TITULO DEL PUESTO Instructor de arte (Pintura, dibujo,
escultura.)
UNIDAD ADMINISTRATIVA Comunicacion social y Protocolo
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director Comunicacién social y Protocolo
SUBALTERNOS Ninguno
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NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto dependiente de la Unidad de Relaciones
Publicas, cuya responsabilidad es la instruccion en la escuela municipal de arte o en la
dependencia municipal que tenga como fin fomentar el aprendizaje en pintura, dibujo,
escultura y el arte en todos sus aspectos.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Proponer, organizar y ejecutar actividades con el fin de fomentar el arte en todos sus
aspectos, especialmente en pintura, dibujo y escultura, dentro del municipio.

2. Apoyar en el desarrollo de los talentos artisticos dentro del municipio y crearle las
condiciones para su fomento,

3. Proponer al jefe inmediato superior cualquier actividad con el fin de promover el trabajo
municipalista en esa area.

4. Gestionar apoyos interinstitucionales tanto con las dependencias publicas como privadas
en el fomento, promocion y valorizacion del talento artistico en el area.

5. Participar con los alumnos en las actividades artisticas donde les sea requerido;

6. Tener actualizada la base de datos de ingresos y egresos de alumnos y/o participantes.

7. Extender juntamente con el jefe inmediato y/o Alcalde Municipal las constancias que
acrediten la participacion y culminacion del programa por parte de los alumnos:

8. Fomentar y apoyar el aprendizaje del arte segun la naturaleza de la que se trate.

9. Promover cursos y/o talleres de aprendizaje en determinados momentos y segun la
naturaleza del arte con mayor interés.

10. Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

11. Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato, el sefior Alcalde o Gerencia Municipal,
relacionadas a su cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con el Jefe de Relaciones Publicas, Gerente Municipal y

Alcalde Municipal, para recibir lineamientos de trabajo

AUTORIDAD: Ninguno

RESPONSABILIDAD: De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

Prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de

ciencia y ética, siendo responsable por los danos y perjuicios que pudiere causar a “LA

MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de secretos

cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO. Educacion: Poseer titulo en la materia relacionada a

Su cargo.

Experiencia: Preferentemente contar experiencia en actividades similares en otras entidades.

Habilidades y Destrezas:

En el arte de pintura, dibujo, escultura u otras areas relacionadas al objeto de la instruccion

en la materia.

Para establecer y mantener relaciones interpersonales

Para desarrollar con eficiencia las actividades a su cargo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Director de la Oficina Forestal Municipal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Forestal Municipal.

RESPONSABLE ANTE: Alcalde, Gerencia y Concejo Municipal.
SUBALTERNOS: Secretaria, Asistente y Auxiliares.

NATURALEZA DEL PUESTO
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Es un puesto técnico, que le corresponde proporcionar asistencia en el uso y conservacion de
los recursos naturales, asi como mantenimiento como inspecciones de viveros,
reforestaciones, plantaciones y rozas, para prevencion de desastres que puedan afectar al
sector forestal. Es un cargo de confianza y de remocién discrecional.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Participar en las reuniones del equipo de trabajo

2. Elaboracion de planificacion mensual y anual conforme a los formatos determinados por
el Coordinador de la Instituto Nacional de Bosques.

3. Elaboracion de informes mensuales y anuales de avances en base a las planificaciones,
presentarias al Alcalde municipal.

4. Elaboracion y actualizacién del diagnéstico forestal de la situacion actual del municipio,
considerando las organizaciones que trabajan en el area (COCODES y COMUDES),
cobertura, proyectos que ejecutan, proyectos planificados, fuentes financieras, problemas
y necesidades.

o 5. Planificar y proponer las acciones municipales en las lineas ambiental y forestal.

6. Formular y gestionar proyectos agroforestales y ambientales

7. Mantener actualizada una base de datos de productores organizados y ONG's que
trabajen en el municipio en el campo agricola forestal.

8. Elaborar y actualizar un croquis del municipio que incluya las comunidades atendidas por
ONG's e instituciones gubernamentales indicando el tipo de proyecto que ejecutan en el
tema ambiental.

9. Identificar ideas o proyectos generados por ONG's, organizaciones de productores, DMP
y otras instancias del municipio, ubicando los documentos base y la situacion en que se
encuentran.

10. Impulsar proyectos de impacto rapido de desarrollo econdmico local priorizados por una
comision integrada por representantes de la Municipalidad.

11. Promover la integracion de comisiones de trabajo para el seguimiento de los proyectos
priorizados.

12. Promover la coordinacion entre las organizaciones del municipio, conformando una red de
cooperacién técnica y financiera.

13. Realizacion de talleres de capacitacion, sobre Educacion Ambiental.

M 14. Realizar por requerimiento del Alcalde Municipal otras actividades afines a su puesto.

15. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACION DE TRABAJO:

Con el Alcalde, Gerencia y Concejo Municipal.

Con el personal municipal de la Direccidon Municipal de Planificacion.

Con representantes de Consejos Comunitarios de Desarrollo (COCODES), con el fin de

coordinar las acciones de promocion y gestion social.

RESPONSABILIDAD: Realizar trabajos de campo, sobre investigacion participativa,

levantamiento de censos, recopilacion de informacién socioecondémica y perfiles de

proyectos.Mantener reproducciones de los trabajos realizadas en cada comunidad atendida,
para efectos de seguimiento o actualizacién. Rendir informes del trabajo ante el Alcalde

Municipal. Actualizar y revisar la informacion recopilada por aldea, cantéon, caserio, centros

poblados, etc.; por tipo de proyecto; y por sector entre otros

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacién

Titulo a nivel medio o carrera afin al puesto (Perito Agronomo de preferencia)

Experiencia
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Dos afios de experiencia en actividades de campo municipal, preferentemente en docencia
para adultos.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Para comunicarse con los vecinos e identificarse con sus necesidades.

Buena redaccion y ortografia, licencia de conducir motocicleta y carro.

Conocimiento de promocion social, metodologias participativas y leyes relacionadas al trabajo.
Para planear y ejecutar las acciones de gestion y promocién social.

En la aplicacion de técnicas participativas en el campo municipal y comunal.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Asistente de la Oficina Forestal Municipal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Forestal Municipal.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de la Oficina Forestal.
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto, que le corresponde proporcionar asistencia a la Oficina Forestal el uso y

conservacion de los recursos naturales y el apoyo en general al Encargado de la Oficina

Forestal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Participar en las reuniones del equipo de trabajo;

2) Realizar actividades de conservacion de suelos;

3) Promover programas relacionados a la Oficina Forestal Municipal;

4) Colaborar en la entrega de plantas forestales;

5) Mantener actualizada una base de datos de los productores de café, tomate, aguacate y
nuez de macadamia,

6) Colaborar con la implementacion y seguimiento del Vivero Forestal Municipal;

7) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

8) Oftras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerente Municipal, relacionadas a su
cargo.

RESPONSABILIDAD:

Realizar trabajos de campo, sobre investigacion participativa, ayudar en el levantamiento de

censos, recopilacién de informacion socioeconémicay  perfiles de proyectos

Mantener reproducciones de los trabajos realizadas en cada comunidad atendida, para

efectos de seguimiento o actualizacion

Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego

a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafos y perjuicios que pudiere

causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion

de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral.

RELACION DE TRABAJO:

Con el encargado de la Oficina Forestal Municipal.

Con todas las dependencias municipales.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion. Diplomados en técnicas de trabajo relacionadas al ramo, Titulo a nivel medio o

carrera afin al puesto

Experiencia: Dos afios de experiencia en actividades de campo.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Para comunicarse con sus vecinos e identificarse con sus necesidades.
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Buena redaccion y ortografia.

Conocimiento de promocién social, metodologias participativas y leyes relacionadas al trabajo.
Para planear y ejecutar las acciones de gestién y promocion social.

En la aplicacion de técnicas participativas en el campo municipal y comunal.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Auxiliares de la Oficina Forestal Municipal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Forestal Municipal.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR;: Encargado de la Oficina Forestal.
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo, que le corresponde auxiliar a la Oficina Forestal en el uso y

conservacion de los recursos naturales y el apoyo en general al Encargado de la Oficina.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

- Colaborar en la ejecucion de las tareas todas las tareas del vivero forestal

. Preparacion de tierra para los semilleros

- Preparacion de terrazas para la colocacion de las bolsas forestales

Fertilizacion tanto de los semilleros como del almacigo

Ejecutar el Control fitosanitario

. Manejar el sistema de riego

. Ejecutar el seguimiento agrondémico de todas las plantas existentes en el vivero forestal

. Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

9. Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato, el sefior Alcalde o Gerente Municipal,

relacionadas a su cargo.

RESPONSABILIDAD:

Realizar trabajos de campo, sobre investigacion participativa, ayudar en el levantamiento de

censos, recopilacion de informacion socioeconomicay  perfiles de proyectos

Mantener reproducciones de los trabajos realizadas en cada comunidad atendida, para

efectos de seguimiento o actualizacion

Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego

a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicios que pudiere

causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion

de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral.

RELACION DE TRABAJO: Con el encargado de la Oficina Forestal Municipal.

Con todas las dependencias municipales.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacién

Diplomados en técnicas de trabajo relacionadas al ramo, Titulo a nivel medio o carrera afin al

puesto

Experiencia

Dos afios de experiencia en actividades de campo.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Para comunicarse con sus vecinos e identificarse con sus necesidades.

Conocimiento de promocién social, metodologias participativas y leyes relacionadas al trabajo.

Para planear y ejecutar las acciones de gestion y promocion social.

En la aplicacién de técnicas participativas en el campo municipal y comunal.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Secretaria de la Oficina Forestal Municipal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina forestal municipal.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de la oficina forestal.
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto, que le corresponde proporcionar asistencia secretarial a la oficina forestal en el
uso y conservacion de los recursos naturales, asi como velar por el buen estado del
inmobiliario y el apoyo al encargado de la oficina forestal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Velar por una buena imagen de la oficina forestal

2. Propiciar un ambiente adecuado entre el personal, para el buen desarrollo de las

actividades.

Atender de la mejor a todas las personas que visitan la oficina forestal

Velar porque el mobiliario y equipo de la oficina sea utilizado correctamente

Atender todas las llamadas relacionadas con las actividades de la oficina

Apoyar y participar con los técnicos para elaborar el material necesario para la realizacion

de cada taller o reuniones

Elaborar la memoria de las actividades realizadas encada taller del programa

Presentar planillas y otros documentos para su cancelacion de sueldos a la tesoreria

municipal

9. Proporcionar informacién de interés a los diferentes integrantes de los grupos organizados

10. Brindar apoyo a los integrantes de los grupos y técnicos de la oficina forestal

11. Consolidacion y sistematizacion de informes mensuales de los técnicos de la oficina
forestal

12. Todas aquellas actividades que le asigne el encargado.

13. Coordinacién con otras instituciones colaboradoras con la municipalidad como MAGA,
Fertiorganica, ONGS, diferentes instituciones que proporcionan arboles frutales y
maderables etc.

14. Participar en diferentes eventos que le asigne el Alcalde Municipal.

RESPONSABILIDAD: Realizar trabajos de campo, sobre investigacion participativa, ayudar

en el levantamiento de censos, recopilacién de informacion socioeconémica y perfiles de

proyectos. Mantener reproducciones de los trabajos realizadas en cada comunidad atendida,
para efectos de seguimiento o actualizacion

RELACION DE TRABAJO:

Con el encargado de la oficina forestal.

Con el secretario municipal, tesoreria municipal y recepcién.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacién

Titulo a nivel medio o carrera afin al puesto

Experiencia

En trabajo del area de secretaria

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Para comunicarse con sus vecinos e identificarse con sus necesidades.

Buena redaccion y ortografia.

SRS
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Conocimiento de promocién social, metodologias participativas y leyes relacionadas al trabajo.
Para planear y ejecutar las acciones de gestion y promocién social.
En la aplicacion de técnicas participativas en el campo municipal y comunal

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
TITULO DEL PUESTO: Técnico Municipal de GIRD
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Unidad de medio ambiente y gestion integral del riesgo
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Unidad de medio ambiente y gestion del riesgo
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO: es un puesto técnico, que sera el encargado de dirigir, orientar
y fortalecer permanentemente la implementacién de la GIRD a nivel Municipal para desarrollar
resiliencia del Municipio. No debe ser el enlace del COE Nacional o Municipal, ni miembros
de la COMRED y COLRED.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Asesorar y acompafiar al Alcalde Municipal, Concejo Municipal, -COMRED- vy
dependencias Municipales, en la estrategia de GIRD, para que se incluya en los procesos
de desarrollo de planes, programas y proyectos del territorio Municipal.

2. Elaborar y trabajar el Plan Municipal de GIRD, en forma interinstitucional con apoyo y
acompafiamiento de la -COMRED- y las distintas Direcciones y Oficinas Municipales.

3. Crear, evaluar, implementar y dar seguimiento a una estrategia de fortalecimiento que
permita transmitir los conocimientos, herramientas y procedimientos de la -GIRD-, a las
diferentes oficinas y departamentos de la Municipalidad, asi como a la poblacién del
Municipio y sus comunidades. FUNCIONES DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE GIRD

4. Realizar evaluaciones preliminares o inspecciones de campo en materia de riesgo a
solicitud de usuarios o autoridades y, de verse superada la capacidad local, ser elevados
al ente rector.

5. Identificar e involucrar a todos los actores pertinentes dentro del territorio municipal en el
desarrollo adecuado de una politica de GIRD a nivel Municipal.

6. Establecer conjuntamente con las Autoridades educativas publicas y privadas y la
COMRED programas educativos referentes a la GIRD.

7. Proponer que la variable de riesgo sea contemplada en los procesos de planificacion
intersectorial de los Consejos de Desarrollo.

8. Asesorar, informar, solicitar y recibir informacién de la COMRED sobre amenazas o
posibles amenazas, riesgos y vulnerabilidades del Municipio.

9. Asesorar a la COMRED en la elaboracién del plan de trabajo anual y fortalecimiento en
protocolos, capacitaciones y herramientas de GIRD.

10. Crear e implementar una estrategia permanente de comunicacion social en GIRD del
Municipio.

11. Elaborar y ejecutar anualmente un Plan Operativo para la Direccién o Unidad o Técnico
Municipal de conformidad con ordenamientos y procedimientos internos.

12. Apoyar a la Municipalidad en el proceso de organizacidn y restructuracion de la COMRED
y las Coordinadoras Locales para la Reduccion de Desastres COLRED del territorio.

13. Generar linea base del Municipio que sirva para realizar estudios y analisis de
vulnerabilidades, amenazas y capacidades por parte de instituciones gubernamentales,
academia y ONG'’s con presencia en el Municipio.

14. Recibir y solicitar a la COMRED Yy a instituciones competentes, propuestas sobre medidas
de prevencion, mitigacion, preparacion, alerta, alarma, atencidn, recuperacion:
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rehabilitacion y reconstruccion; para ser evaluados técnicamente, determinar su viabilidad
y crear estrategias de implementacion para el Municipio en coordinacion con las demas
dependencias Municipales.

Sistematizar (a través de actas, listados de asistencia, informes normativos, fotografias y
otros) las experiencias y lecciones aprendidas en la implementacion de acciones de GIRD
por parte de los actores del desarrollo en el territorio Municipal.

Ser enlace de coordinacion entre el nivel Municipal y el ente rector en materia GIRD a
nivel Departamental.

Utilizar herramientas de analisis de riesgo (INFORM, Los Diez Esenciales de la UNISDR2,
Percepcion y Andlisis de Riesgo de SEGEPLAN, entre otras) para planificar, asesorar y
ejecutar acciones en —GIRD- en el Municipio.

Promover la participacion de las Direcciones, Unidades o Técnicos Municipales en GIRD,
dentro de las Plataformas Territoriales de Didlogo, Mesas Técnicas, Gabinetes y otros
relacionadas a la estrategia.

Socializar e incidir en la observancia y aplicacion de las Normas de Reducciéon de
Desastres —NRD a lo interno de la Municipalidad.

Utilizar herramientas de evaluacion de estructuras en el Municipio para la planificacion,
implementacion y disefio de obras, estructuras12.13 o proyectos que mitiguen el riesgo y
proponérselos a las Autoridades Municipales o cooperantes.

Asesorar y apoyar al Alcalde Municipal en su papel dentro de la COMRED para que se
cumpla y se lleve registro de todos los planes y protocolos que la ley estipule, para una
preparacion de una respuesta eficaz y efectiva.

Integrar y realizar las tareas que correspondan de acuerdo al Plan Municipal de
Respuesta, al momento de la activacion del Centro de Operaciones de Emergencia —COE-
Municipal o de una situacién de Riesgo, Emergencia o Desastre —-RED-.

Apoyar a la -COMRED- en la conformacion y/o participacion de mesas técnicas y llevar
un registro de participantes a nivel Municipal.

Coordinar, recabar, almacenar y actualizar anualmente informacién a nivel Municipal de
instituciones gubernamentales, ONG’s y academia que sirva de base para todos los
procesos de —GIRD-.

Caracterizar las areas Municipales de riesgo (incluyendo analisis de amenazas,
vulnerabilidades y capacidades del Municipio) en acompariamiento y coordinacién con las
instancias competentes.

Gestionar recursos a lo interno y a lo externo de la Municipalidad para la generacion de
planes, programas y proyectos en materia —GIRD-.

Todas aquellas funciones que sean designadas por el Concejo Municipal o que le asigne
su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO:

Concejo municipal

Alcalde municipal

Gerente,

Jefe de la Unidad de Medio ambiente y gestién integral del riesgo
COMRED

RESPONSABILIDAD:

Ante el Concejo municipal al momento de presentar las propuestas para la Gestion Integral
para la reduccion de Desastres -GIRD-

Ante la COMRED, para asesorar con responsabilidad.

Del mobiliario y equipo de la oficina asignada.

Del resultado de cada una de las atribuciones a su cargo.
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De la documentacién que recibe y entrega.
PERFIL DEL DEL PUESTO.
Educacién:
Diploma o titulo de carrera a nivel diversificado.
Habilidades y destrezas
k) Conocimientos técnicos sobre Gestidn Integral de Reduccion de Desastres -GIRD-
[) Conocimiento de Windows y Office.
m)Manejo de maquinas de oficina (calculadora, computadora, impresora, etc.)
n) Habilidades para trabajar en equipo.
o) Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
p) Personalidad proactiva.
q) Capacidad para relacionarse a todo nivel.
r) Capacidad de redaccion y manejo de documentos
s) Capacidad para redactar correspondencia.

Otros Conocimientos:

Conocimiento del sistema de la CONRED.
Conocimiento de las normas NRD.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Director Municipal de Agua y Saneamiento
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon Municipal de Agua y Saneamiento
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Gerente Municipal

SUBALTERNOQOS: Encargado de la unidad de drenajes y plantas de tratamiento y
encargado de la unidad de produccion y distribucién de agua potable

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde municipal, para Desarrollar acciones que
permitan administrar, mantener y operar los sistemas de recoleccion y distribuciéon de agua
potable, asi como los sistemas de alcantarillado y plantas de tratamiento de la Municipalidad.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones concernientes a su
Direccion, en coordinacion con las unidades de trabajo bajo su cargo.

Cumplir y respetar las 6rdenes e instrucciones emanadas de sus superiores jerarquicos.
Desarrollar la Planificacion Operativa Anual de la Direccién

Formular el Presupuesto de la Direccién

Formalizar y validar los programas de trabajo de las unides bajo su cargo

Desarrollar controles de las actividades que se desarrollan en la Direccion

Presentar informes mensuales de las actividades realizadas a la Gerencia

Presentar un plan estratégico de trabajo en las diferentes actividades de mayor
importancia

9. Revisar y firmar solicitudes de vecinos m.

10. Definir las funciones del Personal de Direccion

11. Efectuar acciones de control de los procesos

12. Definir acciones de control de la calidad del agua

13. Rediseno de los procesos administrativos o tramites cuando se requiera

14. Mantener un programa de vacaciones del personal bajo su cargo

15. Determinar factibilidad de ampliaciones de servicios de agua y saneamiento

16. Velar por la aplicacidon del reglamento de Agua Potable

ONOGOAWN
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17. Programar reuniones semanales para definir acciones para mejorar la atencién de los
usuarios o vecinos. Realizar informes de inspecciones para dictaminar la factibilidad de
servicios, modificaciones o ampliaciones

18. Desarrollar un plan de mantenimiento de los sistemas de produccién y distribucion de
agua, con fin de no interrumpir los servicios

19. Llevar el registro actualizado de servicios concedidos para hacer comparaciones con la
capacidad maxima del sistema para evaluar la necesidad de buscar nuevas fuentes de
abastecimiento en el momento adecuado.

20. Realizar las anotaciones mensuales respecto a la produccion de agua, datos de aforo,
consumo de cloro, calidad de agua y labores extraordinarias cuya integraciéon mensual
servira de base para evaluar constantemente la eficiencia del servicio y formar las medidas
correspondientes.

21. Poner en conocimiento del Alcalde Municipal, cualquier anomalia que se observe en el
funcionamiento del sistema.

22. Buscar soluciones al servicio y proponerlas al Alcalde Municipal.

23. Supervisar los trabajos que realiza el personal a su cargo.

24. Investigar las irregularidades en los .consumos para asi evitar problemas con el usuario.

25. Buscar mecanismos para hacer eficiente la distribucion a los usuarios conectados a la red.

26. Coordinar con el MSPAS vy otras instancias gubernamentales para obtener los debidos
certificados de calidad de agua.

27. Desempeiniar otras atribuciones relacionadas al cargo que le sean encomendadas.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Alcalde Municipal, para. recibir lineamientos de trabajo, proponer soluciones y

presentarle los informes que sean necesarios.

Con el Gerente Municipal.

Con la direccion de Recursos humanos para solicitar personal de campo cuando se requiera.

Con Sus subordinados

Con el personal operativo de campo.

AUTORIDAD: Para requerir informacion ante las comunidades del Municipio y otras entidades

publicas y privadas, para gestionar en nombre de la Municipalidad, proyectos de mejora de

los servicios de agua y saneamiento en el municipio.

RESPONSABILIDAD: EI cumplimiento de los planes, programas y proyectos presentados

para mejorar los servicios de agua y saneamiento en el municipio. De presentar los informes

indicados en sus atribuciones.

De la conformacion y actualizacion del banco de datos de los usuarios de los sistemas de

agua y alcantarillado.

PERFIL DEL DEL PUESTO:

Educacion:

Poseer titulo de nivel superior, preferentemente en la carrera de Ingenieria Ambiental o carrera

afin.

Experiencia

Preferentemente contar con un aino de experiencia en actividades similares a las funciones

del puesto.

Habilidades y Destrezas:

Para presentar propuestas de innovacién y mejora en los servicios.

Para comunicarse con la poblacion

Para establecer y mantener relaciones interpersonales

Para analizar e interpretar documentos e informacién.

Para desenvolverse en grupos o equipos de trabajo.
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Para redactar.
Para desarrollar con eficiencia la actividad de investigacion.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Encargado de la Unidad de produccion y distribuciéon de

agua potable

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal de Agua y Saneamiento
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Agua y Saneamiento
SUBALTERNOS: Fontaneros

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico-administrativo, cuya principal responsabilidad es velar por la adecuada

produccion y distribucion de agua a todo el municipio, cumpliendo con los parametros de

calidad del agua estipulados por el MSPAS.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Reportar las necesidades de los sistemas de produccion con el fin de hacerlos eficientes

2. Elaborar un programa de mantenimiento correctivo, preventivo y de ser posible predictivo
de limpieza y de equipos para mejorar la operacion de los mismos.

3. Controlar los consumos de quimicos para el lograr la calidad de agua potable necesaria y
mantener el stock minimo.

4. Reducir los costos de operacion de los sistemas de almacenamiento.

5. Elaborar un control estadistico de la produccion de agua potable distribuida a la poblacion.

6. Desarrollar un programa de muestreo de lacalidad de agua y presentar informes de control

7. Supervisar la correcta operacion de los equipos de bombeo, limpieza, etc.

8. Supervisar que los sistemas estén aprovechados en su maxima capacidad

9. Mantener la seguridad en las instalaciones y trabajadores

10. Controlar volumen de produccion, caudales, volumen de almacenamiento

11. Coordinar actividades de limpieza de lonas y baterias en el sistema de tratamiento

12. Mantener el listado de proveedores y contactos de los equipos, quimicos, insumos y
sistemas de almacenamiento

13. Control de los consumos de combustibles utilizados para la operacion del sistema de
tratamiento

14. Controlar los consumos de Energia eléctrica en los acueductos y coordinar los pagos
respectivos

15. Velar por la Seguridad de los trabajadores en la utilizacion de quimicos

16. Coordinar la dotacion de insumos a los operadores de acueductos para que los mismo
desarrollen sus actividades asignadas.

17. Realizar informes mensuales de los acontecimiento o actividades relevantes realizadas
en las areas de Produccion y distribucion

18. Control y mantenimiento de vehiculos de la direccién de Agua y Saneamiento

19. Atender las labores extraordinarias que el Director le asigne para el alcance de los
objetivos de la Direccién.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Director de agua y saneamiento, para recibir lineamientos de trabajo, proponer

soluciones y presentarle los informes que sean necesarios.

Con la direccion de Recursos humanos para solicitar personal de campo cuando se requiera.

Con la Unidad de Catastro

Con Sus subordinados

Con el personal operativo de campo.

AUTORIDAD: Para dar indicaciones al equipo de operativos a su cargo.

“Cultivando juntos el desarrollo”™ Wk idichtion it D Tel.: 79242082



GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2028

RESPONSABILIDAD: El cumplimiento de los planes, programas y proyectos presentados para
mejorar los servicios de agua y saneamiento en el municipio. De presentar los informes
indicados en sus atribuciones.

De la conformacion y actualizacion del banco de datos de los usuarios de los sistemas de
agua.

PERFIL DEL PUESTO:

Educacion:

Poseer titulo de nivel medio.

Experiencia

Preferentemente contar con un afo de experiencia en actividades similares a las funciones
del puesto.

Habilidades y Destrezas:

Para presentar propuestas de innovacioén y mejora en los servicios.

Para comunicarse con la poblacién

Para establecer y mantener relaciones interpersonales

Para analizar e interpretar documentos e informacion.

Para desenvolverse en grupos o equipos de trabajo.

Para redactar informes

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Mantenimiento de la Red de Agua Potable.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado de apoyar en
el cuidado, proteccién y reparacion de la red de agua potable del municipio de San Rafael Las
Flores, Santa Rosa.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Coadyuvar en el cuidado, proteccion y reparacion de la red de agua potable para otorgar
un servicio eficiente a todo el municipio;

2) Coordinar juntamente con quien corresponda todos los trabajos relativos al mantenimiento
en 6ptimas condiciones de la red de distribucion de agua potable;

3) Mantener un inventario actualizado de los materiales utilizados en la reparacion del
mantenimiento de la red de agua potable.

4) Apoyar en la sectorizacion del agua potable en los horarios, dias y lugares previamente
establecidos.

5) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

6) Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su
cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con
apego a prescripciones de ciencia y ética;

7) Rendir al Alcalde con copia a la Gerencia Municipal un informe de las actividades
realizadas durante el mes;

8) Aquellas que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato segun las necesidades
que se presenten.

9) Otras que le sean asignadas por el sefor alcalde o Gerencia Municipal relacionadas a su
cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.
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AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le sean asignadas
inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacién y diligencia
debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y
perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o
ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de
este contrato laboral

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Fontanero Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto dependiente del-Departamento de Servicios Generales encargado realizar los

trabajos de fontaneria en el municipio de San Rafael Las Flores, Santa Rosa.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Supervisar las tareas de los auxiliares.

2. Efectuar la conexidn, corte y re conexion de los servicios.

3. Revisar y reparar juntamente con el encargado del mantenimiento de la red de agua
potable, la linea de conduccién y la red de distribucion.

4. Instalacién de los servicios.

5. Chequear la turbidez del agua a la entrada y salida de la planta y dar aviso
correspondiente al encargado de la cloracion.

6. Llevar un registro del caudal de entrada a la planta seglin la programacién del caso y
reportarlo al jefe de servicios generales.

7. Controlar la pérdida de carga enlos filtros o cualquier otro repuesto o elemento de la planta
de tratamiento.

8. Chequear el voltaje previo al encendido a los equipos de bombeo.

9. Encender y apagar los equipos de bombeo, conforme al horario de distribucion
establecido.

10. Tomar diariamente la lectura del medidor de energia eléctrica, al encender y apagar los
equipos y reportarlo al Jefe de Servicios Publicos.

11. Tomar lectura de los medidores de consumo de agua y trasladarla al encargado de
facturacion y cobranza, si fuera el caso.

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

13. Controlar las llaves de distribucién e ingreso al sistema de conduccién de agua.

14. Rendir al Alcalde con copia a la Gerencia Municipal un informe de las actividades
realizadas durante el mes;

15. Aquellas que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato segun las necesidades
gue se presenten.

16. Otras que le sean asignadas por el sefor alcalde o Gerencia Municipal relacionadas a su
cargo

17. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO Con los encargados de las areas de trabajo.
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AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que
le sean asignadas inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la
dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo
responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo,
culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacién de secretos cuya reserva se le hubiere
confiado por virtud de este contrato laboral.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacién:

Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Fontanero.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado de brindar

asistencia y auxiliatura al fontanero municipal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Participar en la limpieza de los tanques de captacién y distribucion.

2. Controlar permanentemente el caudal.

3. Revisar periédicamente la tuberia y las llaves y reportar los dafios detectados.

4. Hacer inspecciones oculares alrededor de los tanques para detectar y eliminar los

desechos solidos existentes que pudiesen contaminar el agua.

Abrir y cerrar las llaves de paso.

Recorrer las lineas de conduccion para detectar desperfectos y reportarlos de inmediato.

Limpiar el area de embalse y captacion retirando hojas, palos, ramas, arbustos, maleza y

otros objetos extrafios;

8. Controlar el nivel del agua del tanque de distribucioén;

9. Limpiar la superficie de los sedimentos, los filtros y la rejilla de entrada a la planta;

10. Velar porque funcionen correctamente las valvulas de aire y limpieza;

11. Revisar diariamente la toma de agua y verificar la entrada a la planta;

12. Hacer instalaciones de alcantarillado;

13. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

14. Rendir al Alcalde con copia a la Gerencia Municipal un informe de las actividades
realizadas durante el mes;

15. Aquellas que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato segln las necesidades
que se presenten.

16. Otras que le sean asignadas por el sefior alcalde o Gerencia Municipal relacionadas a su
cargo.

17. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que

le sean asignadas inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la

dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo

responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo,

culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere

confiado por virtud de este contrato laboral.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Mantenimiento de drenajes y plantas de
tratamiento

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal de Agua y Saneamiento

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Agua y Saneamiento

SUBALTERNOS: Peones

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto técnico-administrativo, en el cual debe cumplir con todas las funciones y
actividades oficiales e inherentes al cargo que desemperfia y responsable del mantenimiento
de la red de alcantarillado tanto pluvial como sanitario y plantas de tratamiento de aguas
residuales.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Desarrollar el Catastro de red de distribucion de alcantarillado como plano maestro para
referencias posteriores.
. Desarrollar un programa de mantenimiento de tragantes de red de alcantarillado
. Revisién de tapaderas de pozos de visita de alcantarillado
. Fabricacién de tapaderas danadas de pozos de visita
. Ejecutar ordenes de instalaciones nuevas de acometidas de drenaje
. Realizar inspecciones de nuevas redes de drenaje o alcantarillado
. Inspecciones de quejas o reclamos de usuarios 0 vecinos
. Presentar informes mensuales de las acciones desarrolladas en la unidad
. Atender las labores extraordinarias que el Director le asigne para el alcance de los objetivos
de la Direccion de agua y saneamiento.
RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Director de agua y saneamiento, para recibir lineamientos de trabajo, proponer
soluciones y presentarle los informes que sean necesarios.
Con la direccién de Recursos humanos para solicitar personal de campo cuando se requiera.
Con la Unidad de Catastro
M Con el personal operativo de campo.
AUTORIDAD: Para dar indicaciones al equipo de operativos a su cargo.
RESPONSABILIDAD: El cumplimiento de los planes, programas y proyectos presentados para
mejorar los servicios de agua y saneamiento en el municipio. De presentar los informes
indicados en sus atribuciones.
PERFIL DEL PUESTO:
Experiencia
Preferentemente contar con un ano de experiencia en actividades similares a las funciones
del puesto.
Habilidades y Destrezas:
Para presentar propuestas de innovacion y mejora en |los servicios.
Para comunicarse con la poblacion
Para establecer y mantener relaciones interpersonales
Para analizar e interpretar documentos e informacion.
Para desenvolverse en grupos o0 equipos de trabajo.
Para redactar informes juntamente con el Director de Agua y Saneamiento.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Asistente | de Director Agua y Saneamiento .
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de a gua y Saneamiento.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Unidad de Agua y saneamiento.
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto, que le corresponde proporcionar asistencia a la Unidad de Desarrollo

Econdmico Local y Ambiental, el apoyo en los proyectos encaminados a la promocion y

fomento Econdémico Municipal, al cuidado, proteccion y preservacion del Medio Ambiente y el

apoyo en general al Encargado de la Unidad.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Coordinar el levantamiento de La linea base de indicadores ambientales y econémicos del
municipio;

2) participar en el disefio y/o formulacién e implementacion los planes, programas vy
proyectos especificos de su area funcional;

3) supervisar la implementacion de los procedimientos técnicos;

4) desarrollar el conjunto de funciones para propiciar la organizacién, movilizacién vy
participacion social, en la gestion ambiental y econémica dentro y fuera del Sistema de
Consejos de Desarrollo;

5) establecer y dar seguimiento al sistema de monitoreo y didlogo con la comunidad, para
detectar problemas de sustentabilidad ambiental y definir prioridades;

6) emitir informes de su gestion;

7) monitorear y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos y acciones
ambientales y econdmicas dentro Del municipio;

8) ejecutar labores de fiscalizacién sobre el cumplimiento de competencias ambientales y
econdémicas en el municipio;

9) coordinar su accionar con la jefatura, las demas dependencias de la Municipalidad y otras
dependencias, por instrucciones de la superioridad;

10) realizar el diagndstico para mejorar la gestién, por ejemplo, la implementacion de un
Sistema de Informacion Geografica, registros y estadisticas de sus actividades:

11) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos.

12) otras que le sean asignadas por el sefor Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su
cargo.

13) Oftras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerente Municipal, relacionadas a su
cargo.

RESPONSABILIDAD: Realizar trabajos de campo, sobre investigacion participativa, ayudar
en el levantamiento de censos, recopilacion de informacion socioeconémica y perfiles de
proyectos. Mantener reproducciones de los trabajos realizadas en cada comunidad atendida,
para efectos de seguimiento o actualizacién.Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con
la dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo
responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo,
culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere
confiado por virtud de este contrato laboral.

RELACION DE TRABAJO:

Con el Encargado de la Unidad de Desarrolio Econémico Local y Ambiental.

Con todas las dependencias municipales.

REQUISITOS DEL PUESTO:
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Educacién

Titulo a nivel medio o carrera afin al puesto

Experiencia

Dos arios de experiencia en actividades de campo.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Para comunicarse con sus vecinos e identificarse con sus necesidades.

Buena redaccién y ortografia.

Conocimiento de promocion social, metodologias participativas y leyes relacionadas al trabajo.
Conocimiento o técnica en la utilizacion de programas digitales afines al trabajo a ejecutar.
Para planear y ejecutar las acciones de gestion y promocién social.

En la aplicacién de técnicas participativas en el campo municipal y comunal.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2028

TITULO DEL PUESTO: Secretaria del Director de Agua y Saneamiento.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal de Agua y Saneamiento.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Municipal de Agua y Saneamiento.

SUBALTERNOS: Ninguno

M NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo, que le corresponde proporcionar asistencia secretarial a la Unidad de
Desarrollo Econémico Local y Ambiental, coadyuvando y velando por la correcta, ordenada y
estructurada aplicacion de la gestion administrativa.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Velar por una buena imagen de la Unidad.

2. Propiciar un ambiente adecuado entre el personal, para el buen desarrollo de las
Actividades.

3. Atender de manera cordial a todas las personas que visitan la Unidad.

4. Velar porque el mobiliario y equipo de la Unidad sea utilizado correctamente

5. Atender todas las llamadas relacionadas con las actividades de la Unidad

6. Apoyar y participar con los técnicos para elaborar del material necesario para la realizacion
de cada taller o reuniones

7. Elaborar la memoria de las actividades realizadas en cada taller del programa

8. Proporcionar informacion de interés a los diferentes integrantes de los grupos organizados

O 9. Brindar apoyo a los integrantes de los grupos y técnicos de la Unidad.

10. Consolidacion y sistematizacion de informes de los técnicos de la Unidad.

11. Todas aquellas actividades que le asigne el Encargado de la Unidad.

12. Coordinacion con otras instituciones colaboradoras con la municipalidad.

13. Participar en diferentes eventos que le asigne el Encargado de la Unidad.

RESPONSABILIDAD:

Para con cada una de las atribuciones asignadas y de su resultado.

RELACION DE TRABAJO:

Con el Encargado de la Unidad.

Con todo el Personal Administrativo y Operativo.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacién

Titulo a nivel medio o carrera afin al puesto

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Para comunicarse con sus vecinos e identificarse con sus necesidades.

Buena redaccién y ortografia.
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Conocimiento de promocion social, metodologias participativas y leyes relacionadas al trabajo.
Técnica en el archivo de documentos.

Para planear y ejecutar las acciones de gestion y promocion social.

En la aplicacion de técnicas participativas en el campo municipal y comunal.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Encargado de la Unidad de ordenamiento territorial

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal de Agua y Saneamiento
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Agua y Saneamiento
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico-administrativo, en el cual debe coordinar, organizar, supervisar y

consolidar los diagnosticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

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

2. Gestionar con la SEGEPLAN vy otras instituciones para darle seguimiento al Plan de
Desarrollo Municipal y Ordenamiento Territorial

3. Coordinar la elaboracién de perfiles, estudios de preinversion y factibilidad de los
proyectos para el desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y
priorizadas.

4. Velar por la actualizacion de la informacion geografica de ordenamiento territorial.

5. Consolidar el registro de necesidades identificadas y priorizadas en el municipio.

6. Consolidar el inventario de la infraestructura social y productiva con que cuenta cada
centro poblado, asi como de la cobertura de los servicios publicos de los que gozan estos.

7. Asesorar al Concejo Municipal y al alcalde en sus relaciones con las entidades de
desarrollo publicas y privadas para el cumplimiento y seguimiento del Plan de Desarrolio
Municipal y Ordenamiento Territorial.

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

9. Coordinar el levantamiento catastral para el ordenamiento territorial.

10. Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas que le
encomiende el Concejo Municipal o el Alcalde.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con la comisién de Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda

del Concejo municipal.

Con el Director de agua y saneamiento, para recibir lineamientos de trabajo, proponer

soluciones y presentarle los informes que sean necesarios.

Con la direccion de Recursos humanos para solicitar personal de campo cuando se requiera.

Con la Unidad de Catastro

Con el personal operativo de campo cuando sea el caso.

AUTORIDAD: Para dar indicaciones al equipo de operativos a su cargo cuando sea necesaria

su contratacion.

RESPONSABILIDAD: Dar seguimiento al Plan de Desarrollo Municipal y Ordenamiento

Territorial.

PERFIL DEL PUESTO:
Educacion:
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Poseer titulo de nivel medio.

Experiencia

Preferentemente contar con un afo de experiencia en actividades similares a las funciones
del puesto.

Habilidades y Destrezas:

Para presentar propuestas de innovacioén y mejora en los servicios.

Para comunicarse con la poblacion

Para coordinar con la institucionalidad acciones para mejorar los servicios en el municipio
Para establecer y mantener relaciones interpersonales

Para analizar e interpretar documentos e informacion.

Para desenvolverse en grupos o equipos de trabajo.

Para redactar

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado de la Cloracién del Agua del Municipio

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Agua y Saneamiento.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Municipal de Agua y Saneamiento.
F N SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente de la Unidad de Agua y saneamiento velando por la cloracion del

agua para consumo humano del municipio de San Rafael Las Flores, Santa Rosa, velando

por que se cumplan las normas de cloracion segun las disposiciones de Salud.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Velar por la estricta cloracion del agua, asi como la supervision de las fuentes de agua para

otorgar un servicio eficiente a todo el municipio;

2) Coordinara con los Presidentes de los Comités de agua para el eficaz funcionamiento de

los sistemas de agua para consumo humano en el municipio;

3) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y

Funcionarios Publicos;

4) Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde 0 Gerencia Municipal, relacionadas a su

cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con

apego a prescripciones de ciencia y ética;

Rendir al Alcalde con copia a la Gerencia Municipal un informe de las actividades realizadas
Py durante el mes;

5) Aquellas que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato segun las necesidades

que se presenten.

6) Otras que le sean asignadas por el sefor alcalde o Gerencia Municipal relacionadas a su

cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD. Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que

le sean asignadas inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la

dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo

responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo,

culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacién de secretos cuya reserva se le hubiere

confiado por virtud de este contrato laboral

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacioén:

Nivel primario como minimo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Encargado de la Cloracion del Agua del Municipio

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon Municipal de Agua y Saneamiento.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Municipal de Agua y Saneamiento.
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente de Agua y saneamiento velando por el servivio del agua para
consumo humano del municipio de San Rafael Las Flores, Santa Rosa, velando por que se
cumplan las normas de cloracién segun las disposiciones de Salud.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Velar por la estricta cloracién del agua, asi como la supervision de las fuentes de agua para
otorgar un servicio eficiente a todo el municipio;

2) Coordinara con los Presidentes de los Comités de agua para el eficaz funcionamiento de
los sistemas de agua para consumo humano en el municipio;

3) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

4) Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su
cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacién y diligencia debida, con
apego a prescripciones de ciencia y ética;

Rendir al Alcalde con copia a la Gerencia Municipal un informe de las actividades realizadas
durante el mes;

5) Aquellas que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato seglin las necesidades
que se presenten.

6) Otras que le sean asignadas por el sefior alcalde o Gerencia Municipal relacionadas a su
cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD. Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que
le sean asignadas inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la
dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo
responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo,
culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacién de secretos cuya reserva se le hubiere
confiado por virtud de este contrato laboral

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacién:

Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Encargado |l de la Cloracién del Agua del Municipio

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Agua y Saneamiento.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Municipal de Agua y Saneamiento.
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente de la Unidad de Agua y Saneamiento que presta el servicio de agua
potable para consumo humano del municipio de San Rafael Las Flores, Santa Rosa, velando
por que se cumplan las normas de cloracién segun las disposiciones de Salud.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
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1) Velar por la estricta cloracion del agua del area que se le asigne asi como la supervision de
las fuentes de agua para otorgar un servicio eficiente:

2) Coordinara con los Presidentes de los Comités de agua del area asignada para el eficaz
funcionamiento de los sistemas de agua para consumo humano en el MuNicipio;

3) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

4) Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su
cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con
apego a prescripciones de ciencia y ética;

Rendir al Alcalde con copia a la Gerencia Municipal un informe de las actividades realizadas
durante el mes;

5) Aquellas que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato segln las necesidades
que se presenten.

6) Otras que le sean asignadas por el sefior alcalde o Gerencia Municipal relacionadas a su
cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD. Para con el resultado de lasatribuciones a su cargo y de aquellas que
le sean asignadas inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la
dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo
responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo,
culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere
confiado por virtud de este contrato laboral

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado del Mantenimiento del Agua de Aldea
Estanzuelas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal de Agua y Saneamiento.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Municipal de Agua y Saneamiento.
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente de agua y saneamiento y especificamente para velar por el buen

servicio que se prestara en el servicio de agua potable para consumo humano de Aldea

Estanzuelas del Municipio de San Rafael Las Flores, Santa Rosa.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Reportar las necesidades de los sistemas de produccién con el fin de hacerlos eficientes

2. Elaborar un programa de mantenimiento correctivo, preventivo y de ser posible predictivo
de limpieza y de equipos para mejorar la operacion de los mismos.

3. Controlar los consumos de quimicos para el lograr la calidad de agua potable necesaria y
mantener el stock minimo.

4. Reducir los costos de operacion de los sistemas de almacenamiento.

5. Elaborar un control estadistico de la producciéon de agua potable distribuida a la Aldea
Estanzuelas.

6. Desarrollar un programa de muestreo de la calidad de agua y presentar informes de control

7. Supervisar la correcta operacién de los equipos de bombeo instalado para la aldea

Estanzuelas, limpieza, etc.
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8. Supervisar que los sistemas estén aprovechados en su maxima capacidad

9. Mantener la seguridad en las instalaciones y trabajadores

10. Controlar volumen de produccién, caudales, volumen de almacenamiento

11. Coordinar actividades de limpieza de lonas y baterias en el sistema de tratamiento

12. Control de los consumos de combustibles utilizados para la operacién del sistema de
bombeo para aldea Estanzuelas

13. Velar por la Seguridad de los trabajadores en la utilizacién de quimicos

14. Coordinar la dotacién de insumos a los operadores de acueductos para que los mismo
desarrollen sus actividades asignadas.

15. Realizar informes mensuales de los acontecimiento o actividades relevantes realizadas
en las areas de Produccién y distribucion

16. Atender las labores extraordinarias que el Director le asigne para el alcance de los
objetivos de la Direccion.

17. Ofras que le sean asignadas por Alcalde o Gerencia Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Director de agua y saneamiento, para recibir lineamientos de trabajo, proponer

soluciones y presentarle los informes que sean necesarios.

Con la direccion de Recursos humanos para solicitar personal de campo cuando se requiera.

Con la Unidad de Catastro

Con Sus subordinados

Con el personal operativo de campo.

AUTORIDAD: Para dar indicaciones al equipo de operativos a su cargo.

RESPONSABILIDAD: El cumplimiento de los planes, programas y proyectos presentados para

mejorar los servicios de agua y saneamiento en el municipio. De presentar los informes

indicados en sus atribuciones.

De la conformacion y actualizacion del banco de datos de los usuarios de los sistemas de

agua.

PERFIL DEL PUESTO:

Educacion:

Poseer titulo de nivel medio.

Experiencia

Preferentemente contar con un afio de experiencia en actividades similares a las funciones

del puesto.

Habilidades y Destrezas:

Para presentar propuestas de innovacion y mejora en los servicios.

Para comunicarse con la poblacion

Para establecer y mantener relaciones interpersonales

Para analizar e interpretar documentos e informacion.

Para desenvolverse en grupos o equipos de trabajo.

Para redactar informes

1).

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD. Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que

le sean asignadas inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la

dedicacién y diligencia debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo

responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo,

culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere

confiado por virtud de este contrato laboral
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacién:
Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Director (a) Municipal de Cooperacion Nacional e
Internacional

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION MUNICIPAL DE COOPERACON NACIONAL E
INTERNACIONAL

INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
RESPONSABLE ANTE: Alcalde y Concejo Municipal
SUBALTERNOS: Secretaria, Asistentes
NATURALEZA DEL PUESTO:

En términos generales el cargo deviene de la necesidad de la administracién publica, por las
necesidades de modernizacion, a fin de coadyuvar en el eficiente desemperio de las funciones
institucional desarrollando asi una renovada perspectiva administrativa de gestion. Es un
cargo de confianza y de remocion discrecional.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Llevar un Directorio actualizado de entidades Cooperantes Nacionales e Internacionales
que apoyan a la Municipalidad.

2. Facilitar la comunicacién entre la Municipalidad y los diferentes Cooperantes Nacionales e
Internacionales.

3. Establecer y determinar las acciones necesarias y pertinentes para la suscripcion de
convenios con entidades de cooperacion Nacional e Internacional.

4. |dentificar los potenciales cooperantes,

5. Seleccionar en coordinacioén con las Unidades 6 Direcciones los proyectos elaborados por
estas y que tengan demanda de Cooperacion Técnica y/o Financiera, tanto de inversion
publica, como privada o mixta; asi como tratar de realizar la busqueda de su financiamiento y
/o apoyo técnico.

6. En Coordinacion con la Unidad de Desarrollo Econémico Local y Ambiental, identificar,
proponer, gestionar y ejecutar acciones de cooperacion técnica Nacional e Internacional
relacionadas con los objetivos y politicas de la Municipalidad, y con el desarrollo de las
actividades ambiental, industrial, artesanal, turistica, agricola, agropecuaria y similares.

7. Coordinar con todas las Unidades o Direcciones la busqueda de la cooperacion técnica o
financiera para sus proyectos y necesidades.

8. Gestionar el intercambio de experiencias entre Unidades o Direcciones municipales de la
misma categoria.

9. Participar en cursos seminarios, foros, simposiums entre otros, a nivel Nacional e
Internacional previa autorizacion del Concejo Municipal.

10. Otras que le sean asignadas por el Alcalde o Honorable Concejo Municipal.
RELACIONES DE TRABAJO: Se relaciona con el Alcalde Municipal, Concejo Municipal,
jefes, directores y todo el personal de las de Unidades Administrativas Municipales.
RESPONSABILIDAD:

Es responsable del resultado de las atribuciones y/o funciones asignadas a las Direccion que
dirige. También es responsable del mobiliario y equipo, y de cualesquiera otros recursos y
bienes asignados para el desarrollo de sus actividades.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
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Ser profesional Universitario y colegiado activo en alguna de las carreras compatibles con la
naturaleza del cargo, o en su defecto, cualquier persona que demuestre experiencia o técnica
en Administracién Publica.

HABILIDADES PERSONALES:

Capacidad analitica y para la toma de decisiones.

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

- Personalidad proactiva.

- Capacidad para relacionarse a todo nivel.

- Capacidad de Innovacion.

— Solvencia ética y moral.

OTROS:

Experiencia en el puesto con por o menos 3 afios 6 haber desempefiado un cargo similar en
la gestién y cooperacion en una oficina del Estado por mas de un afo.

Deseable manejo de programas de Word, Exel, Outlook, Power Point, Acces, Sistemas
Operativos Windows, Xp, Vista,7,8.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Jefe (a) de Servicios Generales.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Servicios Generales

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal, Gerente Municipal
SUBALTERNOS: Asistentes, Auxiliares, Policias, Guardianes, Conserjes,
jardineros Municipales.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo que se encarga de distribuir y supervisar el trabajo que hacen los
guardianes, conserjes y jardineros, para mantener limpia las instalaciones del edificio
municipal, parque central, asi como la conservacion de los bienes municipales. Es un cargo
de confianza y de remocion discrecional.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO.

Planificar y dirigir las actividades relacionadas con la seguridad y vigilancia de las instalaciones
municipales y sus bienes. Asimismo, de coordinar la limpieza del edificio municipal, mercado,
polideportivo y calles principales.

Presentar informes de mantenimiento, mejoras y ampliacion de los servicios.

Verificar el cumplimiento de los reglamentos municipales aplicables a los servicios publicos y
proponer las reformas pertinentes.

Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde Municipal, para coordinar actividades y recibir instrucciones.

AUTORIDAD: Sobre el personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD:

Sobre las funciones que tiene asignadas y mobiliario y equipo a su cargo.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Titulo a nivel medio.

Habilidades y Destrezas:

Manejo de personal y coordinacion de actividades.

Conocimientos:

Sobre Reglamentos de Servicios y Leyes Municipales.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Asistente del Jefe de Servicios Generales.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Servicios Generales

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Alcalde Municipal y que a su vez atendera los

requerimientos de este; bajo la dependencia inmediata del Jefe de Servicios Generales, tiene

bajo su responsabilidad la atencion de las gestiones administrativas en general de Servicios

Generales coadyuvando al Jefe de la Unidad.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Cubrir las necesidades relacionadas con la seguridad limpieza y vigilancia de las
instalaciones municipales sus bienes mientras el jefe inmediato este ausente;

2) Aportar ideas de mejoramiento a los servicios prestados por la unidad a la que pertenece:

3) Redactar las solicitudes que el personal municipal y los usuarios requiera;

4) cumplir con lo que para el efecto establezea la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos.

5) Oftras inherentes que se le asignen y que sean inherentes al cargo. Asi mismo se obliga
prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de
ciencia y ética, siendo responsable por los dafnos y perjuicios que pudiere causar.

RELACIONES DE TRABAJO

« Con el Jefe de Servicios Generales, para recibir 6rdenes e instrucciones sobre las labores

propias de su puesto.

« Con el personal de la Unidad de Servicios General y demas comparieros de trabajo

« Con demas personal de la Municipalidad y sus dependencias

RESPONSABILIDAD

Puntualidad

Control y custodia de la documentacion que este bajo su responsabilidad.

Atender con prontitud al requerimiento de tramites que se realizan la Unidad de Servicios

Generales.

Para con las asignaciones que de manera directa le indique el Jefe de Servicios Generales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Poseer titulo de nivel medio en alguna de las carreras afines o compatibles con manejo de

documentos y/o secretaria.

b) De preferencia con acreditaciones de experiencia en labores afines

c) Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

d) Personalidad proactiva.

e) Capacidad para relacionarse a todo nivel.

f) Capacidad de redaccién y manejo de documentos.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) del Mantenimiento a las Instalaciones
Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales.

SUBALTERNOS: Ninguno.
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NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado de velar por
las instalaciones de infraestructura Municipales destinadas al servicio interno de la
municipalidad y las que estan a disposicion del publico en general.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Auxiliar al encargado del alumbrado publico municipal;

2) Velar porque se mantengan limpias las instalaciones del salén municipal, las instalaciones
municipales y del parque;

3) Reportar desperfectos en la infraestructura de las instalaciones del edificio y saldén
municipal;

4) Reportar desperfectos y pérdida de mobiliario y toldos para resolver los casos:

5) Velar porque las instalaciones municipales estén en buen estado:

6) Darle mantenimiento cuando se requiera a otras instituciones publicas del municipio.

7) Auxiliar al piloto municipal cuando sea necesario; 8) cumplir con lo que para el efecto
establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y Funcionarios Publicos:

9) Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su
cargo.

10)Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que
le sean asignadas sean inherentes al cargo.

Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego
a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicios que pudiere
causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion
de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Conserjes del Edificio Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado de velar por
la limpieza y orden del Edificio Municipal, velando por la atencién de los vecinos mientras se
encuentran en espera de recibir el servicio municipal que solicitan.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Participar en la limpieza diaria que se realiza, ya sea barriendo o lavando el piso, dentro del
edificio municipal,

2) Encender y apagar las luces y gestionar el cambio de las que se encuentren en mal estado:
3) Revisar que las puertas y ventanas del edificio municipal se abran segun las necesidades
y se cierren al finalizar las labores;

4) Verificar que se encuentren los depositos de basura debidamente instalados en todo el
edificio municipal e identificado segun la clase de desechos para cada caso.

5) Supervisar para que depositen la basura en los lugares consignados;
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5) Verificar de que en las areas de servicio al publico se encuentren dotados en todo momento
de los suministros para una atencion optima a los vecinos, digase, agua pura, desechables,
café, o cualquier otra clase de bebidas y refacciones para el buen trato a los usuarios.
6) Verificar que los sanitarios se encuentren limpios y bajo las condiciones de higiene
necesarias, haciendo limpiezas constantes y dotandolos del suministro debido.
7) Atender a los usuarios de la manera adecuada proporcionandoles las refacciones que se
encuentren para ese fin y dando un trato directo a aquellos visitantes a quienes se instruya
atender.
8) Informar a su jefe inmediato sobre la necesidad de requerir el suministro necesario de
limpieza y atencién al vecino.
9) Responsabilizarse de que todo se mantenga limpio;
10) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;
11) Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su
cargo

P 12) Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.
AUTORIDAD: Ninguna.
RESPONSABILIDAD:
Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le sean asignadas
inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia
debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y
perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o
ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de
este contrato laboral.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Promotor de Limpieza
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales
M SUBALTERNOS: Ninguno.
NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado de velar por
la limpieza y orden del Municipio, velando por la atenciéon de los vecinos mientras se
encuentran en espera de recibir el servicio municipal que solicitan.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Participar y promover la limpieza que se realiza dentro del Establecimiento Educativo.

2) Participar y promover la recoleccion de basura en depdsitos debidamente instalados en
todo el establecimiento e identificado segun la clase de desechos para cada caso.

3) Supervisar Y participar para que depositen la basura en los lugares consignados

4) Supervisar y Promover a los vecinos para que depositen la basura en los lugares
consignados; .

5) Informar a su jefe inmediato sobre la necesidad de requerir el suministro necesario de
limpieza y atencion al vecino.

6) Responsabilizarse de que todo se mantenga limpio;
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7) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

8) Otras que le sean asignadas por el sefor Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su
cargo

9) Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le sean asignadas
inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia
debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y
perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o
ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de
este contrato laboral.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Director de Servicios Publicos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Servicios Publicos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Servicios Publicos
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Unidad administrativa cuyas funciones son: Planificar, organizar, dirigir y controlar la prestacion
de los servicios publicos municipales, bajo los principios de eficiencia, eficacia, equidad,
desconcentracion, descentralizacion y participacion comunitaria, con el propésito de satisfacer las
necesidades y expectativas de la poblacion. ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
1) Planificar y dirigir las actividades relacionadas con la coordinacion de: ElI mercado,
polideportivo, cementerio, recoleccion de desechos sélidos limpieza de calles principales,
administracion del cementerio Municipal, y alumbrado publico. 2) Presentar informes de
mantenimiento, mejoras y ampliacion de los servicios. 3) Verificar el cumplimiento de los
reglamentos municipales aplicables a los servicios publicos y proponer las reformas pertinentes.
4) responsabilidad sobre las funciones que tiene asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
5) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos 6) Otras que le sean asignadas por el Alcalde o Gerencia Municipal
relacionadas a su cargo RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde, con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD

Para emitir 6rdenes y girar instrucciones a los encargados de las areas de trabajo.
RESPONSABILIDAD

De la prestacion del servicio y de la captacion de los recursos financieros necesarios para abrir

el costo de funcionamiento del mismo.

Por buen uso de los recursos financieros generados por la prestacion del servicio.

PERFIL DEL PUESTO:

Educacion.

Educacién

Titulo o diploma de nivel medio.

Tres afios de experiencia como minimo, en el campo municipal.

Habilidades y Destrezas:

Para coordinar, dirigir y controlar las actividades de las areas de trabajo.
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Para conocer las problematicas del servicio y proponer soluciones adecuadas.

Para motivar a los empleados municipales responsables de la prestacion y funcionamiento del
servicio y a los usuarios del mismo.

Para establecer y mantener buenas relaciones con sus superiores y subalternos, con el demas
personal municipal, con los usuarios y publico en general.

Habilidades y Destrezas.

Disciplina

Buenas relaciones interpersonales

Buena redaccién

Trabajo en equipo

Facilidad de comunicacion

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Nivel primario como minimo

TITULO DEL PUESTO Jefe de Policia Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Publicos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Servicios Publicos
SUBALTERNOS: Policias.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo y a la vez operativo, cuya funcién es dirigir la Policia Municipal,
en el Municipio de San Rafael Las Flores, Departamento de Santa Rosa, coordinando con
instituciones estatales y privadas, con comunicacion directa con la Policia Nacional Civil..
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Inspeccionar la presentacién, conducta y cumplimiento de la policia municipal, de acuerdo
a sus atribuciones.

2. Dar instrucciones a sus subalternos, para que se mantenga el orden y disciplina dentro y
fuera del mercado y demas instalaciones municipales.

3. Participar en las reuniones de los consejos comunitarios de desarrollo, COMUDE con el fin
de apoyar las propuestas de la poblacién.

4. Gestionar capacitacion para el personal de la Policia municipal, para servir con mas
eficiencia al Gobierno Municipal.

5. Velar por el mantenimiento y conservacion del equipo de trabajo.

5. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: sobre sus alternos.

RESPONSABILIDAD:

Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le sean asignadas
inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia
debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los danos y
perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o
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ignorancia y por la divulgacién de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de
este contrato laboral.

TITULO DEL PUESTO Policia Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Publicos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Servicios Publicos
SUBALTERNOS: Ninguno.
NATURALEZA DEL PUESTO

Mantener el orden y vigilancia de las instalaciones municipales y en el casco Urbano.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Velar porque se mantenga orden y disciplina dentro y fuera de las instalaciones del edificio
municipal, mercado y otros.

2. Mantenerse uniformado durante el horario establecido.

3. Conducirse decorosamente, para que la autoridad que representa sea reconocida y
respetada por los vecinos.

4. Elaborar informe diario de sus actividades el superior inmediato.
5. Desempefiar los servicios que se le asignen.

6. Realizar actividades que le sean requeridas por instrucciones superiores.

7.Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD:;

Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le sean asignadas

inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacién y diligencia
M debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y

perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o

ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de

este contrato laboral.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Guardian del Parque Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado de velar por
la seguridad orden, cuidado, mantenimiento y proteccion del Parque Municipal.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) 1) Velar por la seguridad del parque municipal.
2) Cuidar que las instalaciones del parque municipal sean utilizadas para fines recreativos.
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3)  Abriry cerrar las puertas del drea dentro del parque municipal segln corresponda.

4) Informar a su jefe inmediato cualquier desperfecto que exista en algln area y necesidad
de mejoras del parque municipal

5)  Supervisar que los usuarios de las instalaciones municipales se conduzcan con decoro
y respeto durante se encuentren en el edificio municipal.

6) Asegurarse de evitar el ingreso de armas de fuego o de cualquier otra naturaleza al
edificio municipal por seguridad de los usuarios.

7)  No permitir el ingreso de personas particulares después del horario habil al edificio
municipal por seguridad del mismo.

8) Realizar rondas permanentes dentro y fuera del edificio municipal.

9) Estar pendiente en todo momento de las puertas de ingreso y salida del edificio
municipal.

10) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados
y Funcionarios Publicos;

11) Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a
su cargo.

12) Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO

Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le sean asignadas

inherentes al cargo.

Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego

a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicios que pudiere

causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacién

de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacién: Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) del Parque Infantil

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: - Jefe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno. ‘

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado de velar por

el orden, cuidado, mantenimiento y proteccion de Parque Infantil Municipal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Abrir y cerrar el parque infantil en los horarios establecidos;

2) Atender a los visitantes de manera atenta, respetuosa y amable;

3) Velar porque los nifios entren a las instalaciones del parque infantil acompanado de un
adulto;

4) Estar al pendiente de la seguridad de los nifios que visitan el parque infantil;

5) Presentar informes del funcionamiento, deterioro o mejoras que pueda necesitar el parque
infantil;

6) Velar por la limpieza y buena utilizacién de los juegos;
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7) No permitir que los nifios ingieran ninguln tipo de bebida o alimento mientras utilizan los
juegos;

8) Supervisar que los juegos sean utilizados solo por nifios con la edad adecuada:

9) lIdentificar areas de riesgo dentro del parque infantil para que se pueda reparar;

10) Otras atribuciones que se le asignen inherentes al cargo.

11) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

12) Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato, el sefior Alcalde o Gerencia Municipal,
relacionadas a su cargo.

13) Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO

Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que

le sean asignadas inherentes al cargo.

Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacién y diligencia debida, con apego

a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicios que pudiere

causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacién

de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion:

Nivel Diversificado en alguin area acorde al trabajo de que se trate, particularmente relacionada
al trabajo con nifios, o bien con un nivel académico distinto bajo los mismos conceptos.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Conserje y Guardian del Parque Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado de velar por
la limpieza, orden, cuidado, mantenimiento y proteccion del Parque Municipal.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Hacer limpieza en las calles y en el parque municipal;

2) cultivar plantas ornamentales en areas destinadas para ese fin;

3) Podar periédicamente los arboles;

4) Proporcionar los cuidados necesarios para que las plantas se encuentren libres de plagas
y enfermedades para que se mantenga en el ornato requerido;

5) reportar cualquier dafio o perjuicio que observe en el parque. 6) Mantenimiento y
recoleccion de basura;

7) cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

8) otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su
cargo.

9)Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO

Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD:
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Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le sean asignadas
inherentes al cargo.

Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacién y diligencia debida, con apego
a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicios que pudiere
causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion
de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacién:

Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar | del Guardian del Parque Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado de coadyuvar

a la limpieza, orden, cuidado, mantenimiento y proteccién del Parque Municipal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Sustituir al Guardian y Conserje del Parque Municipal en su ausencia.

2) Apoyar en la realizacion de la limpieza en las calles y en el parque municipal;

3) Contribuir con el cultivo de plantas ernamentales en areas destinadas para ese fin:

4) Coadyuvar a la poda periédica de los arboles.

5) Proporcionar los cuidados necesarios para que las plantas se encuentren libres de plagas
y enfermedades para que se mantenga en el ornato requerido.

6) Reportar cualquier dafio o perjuicio que observe en el parque.

7) Mantenimiento y recoleccion de basura:

8) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

9) Otras que le sean asignadas por el sefior alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su
cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que

le sean asignadas inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la

dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo

responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo,

culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacién de secretos cuya reserva se le hubiere

confiado por virtud de este contrato laboral

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacién:

Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Guardian del Edificio Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales

SUBALTERNQS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:
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Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado de velar por
la seguridad del edificio municipal y las areas publicas aledafias.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

Velar por la seguridad del edificio municipal. Cuidar que las instalaciones del edificio municipal
sean utilizadas para fines administrativos.

Abrir las puertas principales para el ingreso al edificio municipal a la hora del ingreso del
personal.

Asegurarse del cierre de las puertas del edificio municipal al concluir las labores diarias.
Supervisar que los usuarios de las instalaciones municipales se conduzcan con decoro y
respeto durante se encuentren en el edificio municipal.

Asegurarse de evitar el ingreso de armas de fuego o de cualquier otra naturaleza al edificio
municipal por seguridad de los usuarios.

No permitir el ingreso de personas particulares después del horario habil al edificio municipal
por seguridad del mismo.

Realizar rondas permanentes dentro y fuera del edificio municipal.

Estar pendiente en todo momento de las puertas de ingreso y salida del edificio municipal.
Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su
cargo.

Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que
le sean asignadas inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la
dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo
responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo,
culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere
confiado por virtud de este contrato laboral

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Auxiliares del Guardian del Edificio Municipal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales
SUBALTERNOQOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado de coadyuvar

al resguardo y cuidado de las instalaciones del Edificio Municipal y demas areas que tengan

relacion con este.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

Juntamente con el Guardian del Edificio Municipal y/o en su lugar cuando este se encuentre

ausente, realizar las funciones y/o atribuciones siguientes:

1) Velar por la seguridad del edificio municipal.

2) Cuidar que las instalaciones del edificio municipal sean utilizadas para fines
administrativos.

3) Abrir las puertas principales para el ingreso al edificio municipal a la hora del ingreso del
personal.
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4) Asegurarse del cierre de las puertas del edificio municipal al concluir las labores diarias.

5) Supervisar que los usuarios de las instalaciones municipales se conduzcan con decoro y
respeto durante se encuentren en el edificio municipal.

6) Asegurarse de evitar el ingreso de armas de fuego o de cualquier otra naturaleza al edificio
municipal por seguridad de los usuarios.

7) No permitir el ingreso de personas particulares después del horario habil al edificio
municipal por seguridad del mismo.

8) Realizar rondas permanentes dentro y fuera del edificio municipal.

9) Estar pendiente en todo momento de las puertas de ingreso y salida del edificio municipal.

10) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

11) Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su
cargo.

12) Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO; Con los encargados de las areas de trabajo.

o AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que

le sean asignadas inherentes al cargo. Asi mismo se. obliga a prestar sus servicios con la

dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo

responsable por los dafos y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD?” por dolo,

culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacién de secretos cuya reserva se le hubiere

confiado por virtud de este contrato laboral

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Nivel primario como minimo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado (a) del salén Municipal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales

SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado del cuidado,
proteccion, control y administracion del Salon Municipal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Entregar y recibir el salén municipal a los usuarios;

2) Velar porque se mantengan limpias las instalaciones del salén municipal;

3) Reportar desperfectos de las instalaciones del salén municipal en agua, servicios
sanitarios, energia eléctrica y otros;

4) Hacer entrega y recibir los toldos, sillas, mesas, tableros o cualquier otro mobiliario que
esté en uso constante en el salén municipal, a las personas que lo solicitan de conformidad
con la agenda de reservacion que se lleva en tesoreria municipal;

5) Reportar desperfectos y pérdida de mobiliario y toldos para resolver los casos;

6) Solicitar semanalmente la reservacion de mobiliario y toldos a la persona encargada
para brindar un servicio eficiente a los usuarios;

7) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;
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8) Preparar el salén municipal para cada una de las actividades que la municipalidad organice
y que deba acomodarse mobiliario y equipo, previendo que todo esté listo en tiempo.

9) Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que
le sean asignadas inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la
dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo
responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por
dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le
hubiere confiado por virtud de este contrato laboral.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Encargado del Tren de Aseo

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado del servicio
de recoleccion de desechos sélidos y la colocacion de los mismos para su disposicién final y
su tratamiento.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Velar por la buena atencion a los vecinos beneficiarios con el servicio de extraccion de
desechos.

2) Controlar las rutas de recoleccion de acuerdo a la planificacion existente, cumplir y hacer
que se cumplan las mismas.

3) Velar por que se preste un servicio de calidad, segun el reglamento municipal respectivo
y demas instrucciones del jefe inmediato.

4) Controlar que no se proliferen basureros clandestinos dentro de la ruta diaria del tren de
aseo.

5) Informar al jefe inmediato superior cualquier anomalia que se presente respecto al servicio
de recoleccioén de basura.

6) Responsable de la clasificacion de los desechos al momento de ser recolectados en los
puntos destinados para el efecto.

7) Informar a todos los usuarios de las modificaciones que se realicen respecto a las rutas,
dias, horarios y demas condiciones en la prestacion del servicio de recoleccién de basura.

8) Informar sobre las condiciones en que se encuentra el lugar destinado para la clasificacion
de los desechos.

9) Controlar que el lugar destinado para la clasificaciéon de los desechos se mantenga en
condiciones apropiadas y tomar las medidas inmediatas para el efecto.

10) Promover y coordinar el apoyo de jornadas de limpieza en sectores aledafos al lugar
destinado para la clasificacion de los desechos, previo a la gestion de las autorizaciones
del caso.

11) Promover de acuerdo a las necesidades emergentes ante su jefe inmediato los censos
necesarios para la actualizacidn de cualquier dato relacionado a la prestacion del servicio
de recoleccion de desechos.
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12) Extraer los desechos sélidos generados en las areas publicas del municipio.

13) Realizar cualquier otra funcién que se establezca en los manuales y reglamentos internos.

14) Aquellas que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato segun las necesidades
que se presenten.

15) Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna

RESPONSABILIDAD:

Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le sean asignadas

inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacién y diligencia

debida, con apego-a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y

perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o

ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de

este contrato laboral

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Piloto del Tren de Aseo

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado del control

del tren de aseo municipal, responsable del vehiculo que se utiliza para tal fin y el control en

general de las arterias, calles, avenidas y rutas de recorrido para la prestacion del servicio.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Conducir el vehiculo municipal destinado para la recoleccion de desechos sélidos.

2) Conducir el vehiculo de manera responsable durante el recorrido establecido para la
recoleccion de desechos sélidos.

3) Verificar que el vehiculo a su cargo se encuentre en éptimas condiciones para la

) prestacion del servicio.

4) Informar a su jefe inmediato sobre cualquier desperfecto del vehiculo a su cargo.

5) Entregar informes sobre las actividades realizadas cuando estas les sean requeridas.

6) Informar sobre las condiciones del ingreso al lugar destinado para la clasificacion de
desechos.

7) Solicitar el combustible utilizado para el vehiculo destinado a la recoleccion de desechos.

8) Respetar la programacion, rutas, dias y horarios preestablecidos para la recoleccion de
desechos solidos.

9) Llevar un control del kilometraje recorrido diariamente por el vehiculo a su cargo.

10) Velar por la limpieza exterior e interior del vehiculo a su cargo para que se encuentre en
Optimas condiciones.

11) Utilizar los vehiculos para comisiones del servicio municipal exclusivamente;

12) Resguardar diariamente el vehiculo municipal en el area destinada para ese fin.

13) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

14) Aquellas que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato segun las necesidades
que se presenten.
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15) Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal relacionadas a su
cargo.

RELACIONES DE TRABAJO

Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le sean asignadas

inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacién y diligencia

debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y

perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o

ignorancia y por la divulgacién de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de

este contrato laboral.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Nivel primario como minimo.

Poseer licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignado.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE ALUMBRADO PUBLICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:. Jefe de Servicios Generales

SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado del control,

administracion del mantenimiento del Alumbrado Publico del Municipio en general,

gestionando donde corresponda para que este servicio nunca se vea interrumpido en perjuicio

de los vecinos.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Realizar revisiones periodicas a las luminarias del alumbrado publico;

2) Efectuar la limpieza de las [amparas y cambio de las luminarias;

3) Reportar al Coordinador de la Oficina de Servicios Publicos municipales, cualquier anomalia

en el alumbrado;

4) Lievar registro de los beneficiados con el servicio alumbrado publico;

5) Velar porque el servicio esté en buen estado;

6) Encargarse del conteo del alumbrado publico en coordinacién con la empresa eléctrica.

7) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y

Funcionarios Publicos;

8) Realizar otras funciones asignadas por el Coordinador de la Oficina de Servicios Publicos

municipal,

9) Todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le sean asignadas

inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia

debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los darios y

perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o

ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de

este contrato laboral.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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Educacion:
Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Encargado de la Unidad de Alumbrado Publico
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Servicios
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Municipal de Servicios
SUBALTERNOS: Electricistas

NATURALEZA DEL PUESTO:
Organizar y planificar trabajos de electricidad que se requieran sobre los distintos bienes
municipales, asi como del alumbrado publico dando cumplimiento a los programas o proyectos
desarrollados por la comuna en relacion a alumbrado publico y de instalaciones municipales.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Planificar el mantenimiento del alumbrado publico
2. Responder a las solicitudes de las diferentes dependencias municipales con respecto a
Y mantenimiento de sistemas eléctricos en los edificios municipales

‘ 3. Coordinar las instalaciones y reparaciones: eléctricas en todos los edificios y bienes
inmuebles de propiedad municipal.
4. Coordinar las instalaciones y reparaciones necesarias en el alumbrado publico.
5. Apoyar todas las actividades municipales, tales como: eventos culturales, sociales,
educativos y deportivos.
6. Informar a su jefe inmediato sobre areas identificadas con problemas eléctricos.
7. Desempefiar otras funciones inherentes al puesto, que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO
Con el Director de Servicios publicos
Con los electricistas
Con otras dependencias cuando lo amerite
AUTORIDAD
Para distribuir el trabajo a los electricistas que estan bajo su cargo.
RESPONSABILIDAD
) Es responsable de las actividades que se deleguen y del material y equipo que le sea asignada
a su unidad para el desarrollo de sus distintas labores

PERFIL DEL PUESTO:

Educacioén.

Técnico Electricista

Experiencia minima de dos afios en puestos similares
Habilidades y Destrezas.

Disciplina

Buena redaccion

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales.

Facilidad de comunicacion

Conocimientos basicos de seguridad laboral.

Manejo de herramientas para el trabajo de electricista.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Electricistas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado del control,

administracion del mantenimiento del Alumbrado Publico del Municipio en general,

gestionando donde corresponda para que este servicio nunca se vea interrumpido en perjuicio

de los vecinos.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Realizar revisiones periddicas de las instalaciones eléctricas de las areas municipales en
general y realizar las reparaciones necesarias.

2) Realizar las reparaciones de las ldmparas.de alumbrado publico y realizar los cambios
que sean necesarias.

3) Realizar inspecciones del alumbrado publico cuando le sea requerido para determinar la
necesidad segun la solicitud del vecino.

4) Colaborar con el encargado del alumbrado publico en el conteo de lamparas y en
coordinacién con la empresa eléctrica.

5) Realizar las instalaciones eléctricas institucionales que la municipalidad requiera.

6) Mantener iluminados en todo momento el edificio municipal y todas aquellas areas
publicas municipales.

7) Presentar informes periédicos sobre las actividades realizadas.

8) Reportar cualquier anomalia respecto a las instalaciones eléctricas en las areas
municipales.

9) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

10) Realizar otras funciones asignadas por el Coordinador de la Oficina de Servicios Publicos
municipal,

11) Todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le sean asignadas

inherentes al cargo.

Cuidar de los instrumentos, implementos, y de todas las herramientas bajo su cargo. Asi

mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacién y diligencia debida, con apego a

prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicios que pudiere

causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion

de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral

Educacion:

Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Electricista
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios

Generales encargado del control, administracion del mantenimiento del Alumbrado Publico del

Municipio en general, gestionando donde corresponda para que este servicio nunca se vea

interrumpido en perjuicio de los vecinos.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Prestar todo el apoyo de auxiliatura a los electricistas municipales.

2) Coadyuvar a cada una de las funciones a cargo del electricista municipal

3) Realizar visitas constantes a las comunidades y coordinar con los COCODES para controlar
la necesidad de alumbrado publico en sus comunidades.

4) Presentar informes periddicos sobre las actividades realizadas.

5) Reportar cualquier anomalia respecto a- las  instalaciones eléctricas en las areas
municipales.

6) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

7) Realizar otras funciones asignadas por el Coordinador de la Oficina de Servicios Publicos
municipal,

8) Todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que

le sean asignadas inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la

dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo

responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo,

culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere

confiado por virtud de este contrato laboral

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Pilotos Municipales.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado de vehiculo

municipal y de todos los viajes, tramites, y gestiones en que sea necesario para las comisiones

oficiales y/o transportar al sefior Alcalde Municipal o cualquier otro empleado municipal en

donde se vuelva necesario.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Conducir los automoviles que se encuentran en uso para la municipalidad dentro de éstos
ambulancias y vehiculos de comisiones para coadyuvar a enfatizar la labor municipal;

2. Conducir los vehiculos con responsabilidad;

3. Realizar maniobras de manejo que protejan la integridad de los todos los tripulantes, del
funcionamiento y estructura de los vehiculos;

3 g y Correo: munisanrafaellasflores@gmail.com
“Cultivando juntos el desarrollo’ G SR @ Tel.: 7924-2082




GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2028

Revisar con periédicamente los vehiculos;

Coordinar con el jefe inmediato los servicios de mantenimiento y reparacién de los
vehiculos.

6. Informar al jefe inmediato de los hallazgos en las revisiones realizadas a los vehiculos;

7. No conducir en estado de ebriedad,;
8

9

O b

Utilizar los vehiculos para comisiones del servicio municipal exclusivamente;
. Verificar que el vehiculo a su cargo se encuentre en 6ptimas condiciones.

10. Informar a su jefe inmediato sobre cualquier desperfecto del vehiculo a su cargo.

11. Entregar informes sobre las actividades realizadas cuando estas les sean requeridas.

12. Solicitar el combustible utilizado para el vehiculo.

13. Respetar la programacioén, rutas, dias y horarios preestablecidos segun por el jefe
inmediato.

14. Llevar un control del kilometraje recorrido diariamente por el vehiculo a su cargo.

15. Velar por la limpieza exterior e interior del vehiculo a su cargo para que se encuentre en
optimas condiciones.

16. Resguardar diariamente el vehiculo municipal en el area destinada para ese fin.

17. Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

18. Aquellas que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato segun las necesidades
que se presenten.

19. Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal relacionadas a su
cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que

le sean asignadas inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la

dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo

responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo,

culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere

confiado por virtud de este contrato laboral

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Nivel primario como minimo.

Poseer licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignado.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Maquinaria.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios
Generales encargado de vehiculo municipal y de todos los viajes, tramites, y gestiones en que
sea necesario transportar al sefior Alcalde Municipal o cualquier otro empleado municipal en
donde se vuelva necesario.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

Presentar informes mensuales sobre el trabajo realizado de la reparacion de calles.
Coordinar con los COCODES su anuencia para con los trabajos de reparacion de calles.
Llevar en control del combustible utilizado para la operacién de la maquinaria municipal.
Trasladar el combustible en los recipientes adecuados y bajo las medidas de seguridad
debidas hasta el lugar de trabajo de la maquinaria municipal.
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5. Informar sobre los desperfectos de la maquinaria para su reparacién inmediata.

6. Supervisar los trabajos realizados por la maquinaria municipal.

7. Supervisar para que se le dé el uso adecuado a la maquinaria municipal.

8. Disponibilidad para apoyar en los desastres provocados por la naturaleza.

9. Aquellas que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato segin las necesidades
gue se presenten.

10. Otras que le sean asignadas por el sefior alcalde o Gerencia Municipal relacionadas a su
cargo.

I1. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que

le sean asignadas inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la

dedicacion y diligencia debida, con.apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo

responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo,

culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere

confiado por virtud de este contrato laboral.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacién:

Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Supervisor de la Maquinaria.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios
Generales encargado de vehiculo municipal y de todos los viajes, tramites, y gestiones en que
sea necesario transportar al sefior Alcalde Municipal o cualquier otro empleado municipal en
donde se vuelva necesario.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

. Supervisar el Buen Funcionamiento de la Maquinaria Municipal.

. Supervisar cada unos de los trabajos realizados por la maquinaria Municipal

. Presentar informes sobre los trabajos realizados por la maquinaria Municipal.

. Supervisar el trabajo del encargado de maquinaria Municipal

. Reportar los desperfectos mecanicos que se presenten en la maquinaria Municipal.

. Conducir la maquinaria Municipal en caso de ausencia de alguno de los operadores de la
maquinaria Municipal. Y otras que le san otorgadas por el Alcalde o Gerencia Municipal
RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que
le sean asignadas inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la
dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo
responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo,
culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere
confiado por virtud de este contrato laboral.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacioén:

Nivel primario como minimo, Experiencia en manejo de maquinaria pesada.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Operadores de Maquinaria.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios
Generales encargado de Procurar el manejo y buen funcionamiento de la maquinaria asignada
a su personal servicio de la municipalidad.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Conducir por las rutas asignadas para mejoramiento de calles y avenidas del municipio.

2. Encargado de prestar el servicio en lugares vulnerables.

3. Mantenimiento adecuado a la maquinaria que es utilizada.

4. Disponibilidad para apoyar en los desastres provocados por la naturaleza.

5. Informar sobre los desperfectos de la maquinaria para su reparacion inmediata.

6. Procurar que cada una de las calles y avenidas quede en dptimas condiciones al servicio
de los vecinos.

7. Resguardar la maquinaria en lugares seguros allmemento de concluir las labores.

8. Tener el control de las horas, distancias, y lugares trabajados para hacerlo del

conocimiento del jefe inmediato.
. Utilizar la maquinaria para fines exclusivamente municipales

10. Garantizar que el combustible proporcionado sea empleado con exclusividad a la
maquinaria municipal,

11. Disponibilidad para apoyar en los desastres provocados por la naturaleza.

12. Aquellas que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato segun las necesidades
que se presenten.

13. Oftras que le sean asignadas por el sefior alcalde o Gerencia Municipal relacionadas a su
cargo.

14. 'Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que

le sean asignadas inherentes al cargo.

Educaciéon: Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida,

con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicios

que pudiere causar a ‘LA MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la

divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nivel primario como minimo.

Poseer licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignado.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Encargado del Personal de Jornal Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Personal por Jornal.

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios
Generales encargado de la planificacion, direccion, control y organizaciéon de los trabajos
municipales que se ejecutan con los empleados jornaleros municipales.

- . . Correo: munisanrafaellasflores@gmail.com
“Cultivando juntos el desarrollo’ : O Tel.: 7924-2082
Web: munisanrafaellasflores.gob.gt




GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2028

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Planificar, dirigir, controlar y organizar todo lo que atafie a las funciones propias del
encargado del personal de jornal municipal;

2) Supervisar las actividades que efectta el personal de jornal municipal en las areas que se
les asigne.

3) Incrementar la productividad de los empleados del jornal municipal;

4) evaluar y reportar mensualmente al Alcalde con copia a la Gerencia Municipal la
Productividad del personal a su cargo;

6) Rendir al Alcalde con copia a la Gerencia Municipal un informe de las actividades realizadas
durante el mes;

6) Ser el enlace entre el Alcalde y el personal a su cargo.

2) Ser el ejecutor de las disposiciones en relacion a su rol que tome el Alcalde o la Gerencia
Municipal.

3) Aquellas que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato segun las necesidades
que se presenten.

4) Otras que le sean asignadas por el sefior alcalde o Gerencia Municipal relacionadas a su
cargo.

5) Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que
le sean asignadas inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la
dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo
responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo,
culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere
confiado por virtud de este contrato laboral.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: '

Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Jornaleros

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales y Encargado del Personal
de Jornal Municipal.

SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado de la

ejecucion de los trabajos de jornal planificados, organizados y fomentados por la municipalidad

en todo el municipio, distribuyéndose segln carga de trabajo y areas necesarias, cubriendo la

totalidad de las necesidades.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Darle mantenimiento a la red vial del municipio con el fin de que se mantenga en 6ptimas
condiciones,

2. Coordinar con las autoridades correspondientes la realizaciéon de sus funciones de manera
adecuada,

3. Recoleccion de desechos solidos en las calles asignadas para su mantenimiento.

4. Coordinar con el encargado del Jornal de Campo la recoleccién de desechos sélidos que
se encuentra en las calles asignadas.
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5. Podar, chapear y/o descombrar los arbustos que se encuentren a lo largo de las calles
asignadas a cada uno.

6. Limpiar las cunetas, tragantes, transversales, y en general mantener limpia y libre de
cualquier obstaculo para que en épocas de invierno las calles se mantengan en 6ptimas
condiciones.

7. Disponibilidad para apoyar en los desastres provocados por la naturaleza.

8. Aquellas que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato segun las necesidades
que se presenten.

9. Otras que le sean asignadas por el sefior alcalde o Gerencia Municipal relacionadas a su
cargo.

10. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.
AUTORIDAD: Ninguna.
RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que
le sean asignadas inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la
dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo
responsable por los darios y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo,
culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacién de secretos cuya reserva se le hubiere
confiado por virtud de este contrato laboral

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Administrador del Cementerio Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ADMINISTRACION DEL CEMENTERIO MUNICIPAL
RESPONSABLE ANTE: Alcalde y Concejo Municipal

SUBALTERNOS: secretarias, Auxiliares, Conserjes, Guardianes y demas

Personal asignado al Cementerio Municipal.

NATURALEZA DEL PUESTO:

En términos generales el cargo tiene por objeto regular el funcionamiento, ampliacion,

modificacion, conservacion y administracién del Cementerio del Municipio de San Rafael Las

Flores, del Departamento de Santa Rosa y de los cementerios particulares que se quisieran

construir. Es un cargo de confianza y de remocién discrecional.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Cumplir y hacer que se cumpla el presente Reglamento, las ordenanzas y circulares que

sobre la materia emita la municipalidad y el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

a traves de sus dependencias;

Velar por el ornato, orden y limpieza adentro y en el area perimetral del cementerio;

Cuidar las herramientas, equipo y demas enseres, que sean propiedad municipal y sirvan

para efectuar las inhumaciones, exhumaciones y demas trabajos propios del Cementerio;

4. Abrir las puertas del cementerio a las siete horas y cerrar a las dieciocho horas,
cerciorandose de que ninguna persona ajena permanezca dentro de las instalaciones en
horas inhabiles.

5. Exigir a los interesados, previo a permitir el enterramiento de un cadaver, la constancia
extendida por esta Municipalidad donde acredite el derecho respectivo, o la respectiva
acta de Defuncion y si no lo tuvieran recomendar la inscripcién de la defuncion respectiva
en el Registro Nacional de Personas, en el término legal.
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6. Llevar actualizado el registro de inhumaciones, en el cual anotara cronolégicamente y
ordinalmente los datos de acuerdo al reglamento respectivo.

7. Llevar un libro de registro de los lotes, nichos, capillas, etc. Destinados a las inhumaciones,
de acuerdo al reglamento respectivo.

8. Llevar personalmente los libros y registros de inhumaciones, exhumaciones, y demas
registros que funcionen en el cementerio.

9. Abriry cerrar las puertas del cementerio a las horas sefialadas en el horario ordinario y
extraordinario cuando se trate de actividades solemnes.

10. Vigilar el recinto del cementerio e informar de las anomalias que observe a la
Municipalidad.

11. Recibir los cadaveres y restos humanos a la puerta del cementerio, requiriendo
previamente la documentacion respectiva y estar presente en las inhumaciones, asi
como en cualquier traslado de restos mortales, para comprobar que se efectian en los
lugares correspondientes y se cumplan con todos y eada uno de los requisitos que exige
la ley.

. Supervisar la apertura y cierrer ' de todo tipo de sepulturas, verificando que la
documentacion presentada, esté de conformidad a.lo establecido en el Reglamento de
Tratamientos de Cadaveres y demas leyes aplicables:

13. Comprobar que para la construccion de un mausoleo, se cuenta con la licencia de
construccion otorgada por la Direccion Municipal de Planificacion y los lineamientos que
se daran en su momento.

14. No permitir ninguna inhumacion, exhumacion, traslado, sin que previamente se le haya
presentado la correspondiente documentacion.

15. Supervisar que se realicen en forma adecuada las reparaciones y obras de cualquier
indole, que incluye los trabajos de albaiiileria para los enterramientos.

16. Reservar el derecho de admision al cementerio de cualquier persona que a su juicio
pudiere poner el peligro la tranquilidad o bien atentare contra la moral o las buenas
costumbres.

17. Extender las certificaciones que le soliciten los interesados de las inhumaciones
efectuadas en el cementerio.
M 18. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento respectivo y todas aquellas reformas o nuevos
Reglamentos que en el futuro puedan ser aprobados en relaciéon a cementerios.
RELACIONES DE TRABAJO: Se relaciona con el Alcalde Municipal, Concejo Municipal,
jefes, directores y todo el personal de las de Unidades Administrativas Municipales.
RESPONSABILIDAD: Es responsable del resultado de las atribuciones y/o funciones
asignadas que dirige. También es responsable del mobiliario y equipo, y de cualesquiera otros
recursos y bienes asignados para el desarrollo de sus actividades.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Ser estudiante o profesional Universitario de alguna carrera relacionada.
Poseer experiencia en el area administrativa.
HABILIDADES PERSONALES:
Capacidad analitica y para la toma de decisiones.
Facilidad de comunicacion oral y escrita.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
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Personalidad proactiva.

Capacidad para relacionarse a todo nivel.

Capacidad de Innovacion.

Solvencia ética y moral.
OTROS: Deseable conocimiento en leyes relacionadas y manejo de programas de Word, Exel,
Outlook, Power Point, Acces, Sistemas Operativos Windows, Xp, Vista,7,8

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Auxiliares del Administrador del Cementerio Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion del Cementerio Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Administrador del Cementerio Municipal.
SUBALTERNOS: NINGUNO.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente de la Administracion del Cementerio Municipal, encargado de

prestar el apoyo necesario al Administrador, velar por la administracion del Cementerio

Municipal, coadyuvando a la funcién del jefe inmediato.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

2) Llevar actualizado el registro de inhumaciones;

3) Llevar el control del libro de registro de los lotes, nichos capillas destinados a las
inhumaciones;

4) Informar al Administrador el nimero de inhumaciones que se realicen cada mes:

5) Llevar el control del archivo de los documentos de la administracion del cementerio
Municipal,

6) Otras que sean inherentes al cargo o que le sean asignadas por el Alcalde o Jefe inmediato;

7) cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

8) Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su
cargo.

10) Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que

le sean asignadas sean inherentes al cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion.

Nivel diversificado en algun area de secretaria u otra acorde al puesto.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Guardian del Cementerio Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion del Cementerio Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Administrador del Cementerio.
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto dependiente del Departamento de la
Administracion del Cementerio, encargado de velar por la administracion del Cementerio
Municipal, atendiendo a su cuidado, resguardo, mantenimiento y atencion.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1)Velar por la seguridad dentro del cementerio municipal, dando aviso inmediato al
administrador del cementerio, sobre cualquier anomalia que se observe;

2)Cumplir las 6rdenes o instrucciones que emanen de su jefe inmediato y que estén fundadas
en la ley, 3)informar a su jefe inmediato sobre cualquier problema relacionado con las
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instalaciones del cementerio municipal;4)Atender a las personas que utilizan las instalaciones
del cementerio municipal con la cortesia y responsabilidad adecuada;5) Cumplir con lo que
para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y Funcionarios Publicos;
6) Otras que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato, el Sefior Alcalde o
Gerencia Municipal, relacionadas a su cargo. 10)Y todas aquellas que por su naturaleza sean
inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que
le sean asignadas sean inherentes al cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Conserje del Cementerio Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion del Cementerio Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Administrador del Cementerio Municipal

SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto dependiente de la Administracion del
Cementerio Municipal, encargado de velar la limpieza, orden y cuidado del Cementerio
Municipal, coadyuvando al Guardian del Cementerio Municipal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Responsabilizarse de que todo se mantenga limpio.

2) Reportar al Coordinador de la Oficina de Servicios Publicos municipales, cualquier
anomalia en el cementerio municipal.

3) Revisar que dejen bien cerradas las puertas.

4) Abrir y cerrar todos los dias las instalaciones del cementerio municipal.

5) Velar porque el servicio esté en buen estado.

6) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

7) Otras que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato, el Sefior Alcalde o
Gerencia Municipal, relacionadas a su cargo.

8)Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que
le sean asignadas sean inherentes al cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Auxiliares del Administrador del Cementerio Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracién del Cementerio Municipal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Administrador del Cementerio Municipal.
SUBALTERNOS: NINGUNO.

NATURALEZA DEL PUESTO.
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Es un puesto dependiente de la Administracion del Cementerio Municipal, encargado de

prestar el apoyo necesario al Administrador, velar por la administracion del Cementerio

Municipal, coadyuvando a la funcién del jefe inmediato.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

9) Llevar actualizado el registro de inhumaciones;

10) Llevar el control del libro de registro de los lotes, nichos capillas destinados a las
inhumaciones;

11) Informar al Administrador el nimero de inhumaciones que se realicen cada mes;

12) Llevar el control del archivo de los documentos de la administracion del cementerio
Municipal,

13) Otras que sean inherentes al cargo o que le sean asignadas por el Alcalde o Jefe
inmediato;

14) cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

15) Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su
cargo.

10) Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD Ninguna.

RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que

le sean asignadas sean inherentes al cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion.

Nivel diversificado en algln area de secretaria u otra acorde al puesto.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Guardian del Cementerio Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion del Cementerio Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Administrador del Cementerio.
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto dependiente del Departamento de la
Administracion del Cementerio, encargado de velar por la administracion del Cementerio
Municipal, atendiendo a su cuidado, resguardo, mantenimiento y atencion.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Velar por la seguridad dentro del cementerio municipal, dando aviso inmediato al
administrador del cementerio, sobre cualquier anomalia que se observe;

2) Cumplir las 6rdenes o instrucciones que emanen de su jefe inmediato y que estén fundadas
en la ley;

3) Informar a su jefe inmediato sobre cualquier problema relacionado con las instalaciones del
cementerio municipal;

4) Atender a las personas que utilizan las instalaciones del cementerio municipal con la
cortesia y responsabilidad adecuada;

5) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

6) Otras que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato, el Sefior Alcalde o
Gerencia Municipal, relacionadas a su cargo.

10)Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.
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RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que
le sean asignadas sean inherentes al cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion: '

Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Conserje del Cementerio Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion del Cementerio Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Administrador del Cementerio Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto dependiente de la Administracion del Cementerio
Municipal, encargado de velar la limpieza, orden y cuidado del Cementerio Municipal,
coadyuvando al Guardian del Cementerio Municipal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Responsabilizarse de que todo se mantenga limpio.

2) Reportar al Coordinador de la Oficina de Servicios Publicos municipales, cualquier
anomalia en el cementerio municipal.

3) Revisar que dejen bien cerradas las puertas.

4) Abrir y cerrar todos los dias las instalaciones del cementerio municipal.

5) Velar porque el servicio esté en buen estado.

6) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

7) Otras que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato, el Sefior Alcalde o
Gerencia Municipal, relacionadas a su cargo.

8)Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que
le sean asignadas sean inherentes al cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacién:

Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Encargado del Rastro Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Publicos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Servicios Publicos
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO: Es la unidad encargada de Velar porque el Mantenimiento y

control del Rastro Municipal funcione adecuadamente antes, durante y después del destace

del ganado porcino y bovino. Ademas velar porque el personal a su cargo cumpla con las

funciones designadas..

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Supervisar el buen funcionamiento y mantenimiento del rastro antes y durante el faenado
del ganado porcino y bovino.

2. Supervisar y controlar que los procesos para el faenado del ganado porcino y bovino se
lleve de una manera 6ptima.

3. Verificar el cumplimiento del programa de higiene sanitaria de cada area de trabajo.

4. Firmar y sellar las guias de registro y control de los porcinos y bovinos faenados.
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5. Informar a la Direccién Servicios Publicos el niimero de animales destazados durante el
mes.

6. Vigilar porque se cumplan las normas Higiénico-Sanitarias establecidas.

7. Rendir informe mensual de las actividades realizadas, indicando el faenado de bovinos y
porcinos.

8. Otras inherentes al cargo. ‘

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que

le sean asignadas inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la

dedicaciéon y diligencia debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo

responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo,

culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere

confiado por virtud de este contrato laboral.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Juez de Asuntos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA Juzgado de Asuntos Municipales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Alcalde Municipal
SUBALTERNOS Auxiliares, Asistentes, Secretaria, del
Juzgado de Asuntos Municipales

NATURALEZA DEL PUESTO: Cargo ejecutivo que debe cumplir las ordenanzas municipales,
velar por el cumplimiento de sus reglamentos y demas disposiciones legales. Ejercera
autoridad en todo el ambito temitorial del municipio de conformidad con las normas
establecidas en el Codigo Municipal y demas leyes ordinarias.

TRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Cumplir sin excusa alguna, con todas las funciones, atribuciones y deberes que sefiala el
articulo 165 del decreto 12-2002 Cédigo Municipal, y ademas las siguientes:

2. Ejercer y representar por delegacién 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
accion o sanciones por su infraccion segun sea el caso.

3. Es responsabilidad del Juez de Asuntos Municipales, intervenir en acciones irregulares de
tipo administrativo que incurran en hechos punibles, debiendo de certificar por escrito lo
conducente al Ministerio Publico.

4. Debera dar parte a las autoridades policiacas en aquellos casos de tratarse de un delito
flagrante, siendo responsable de conformidad con la ley.

5. 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 informe, opinién o dictamen.
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preventivas que el caso amerite.

7. De las infracciones a la ley y reglamentos de transito, cuando Ia municipalidad ejerza Ia

administracién del mismo en Su circunscripcion territorial.

8. Rendir informes que le sean requeridos por el Concejo Municipal, el Alcalde o Gerente

Municipal.

9. Atender la convocatoria del Alcalde cuando éste |Ia requiera, para realizar consultas o

solicitarle informacién sobre asuntos de su competencia.

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

11. Conocer las infracciones a la ley y reglamento de Transito, cuando Ia municipalidad ejerza
la administracion del mismo €n su circunscripcion: territorial y el juzgado esté constituido
como juzgado de asuntos municipales y de transito.

12. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo

RELACIONES DE TRABAJO: Con el Concejoy el Alcalde Municipal para resolver asuntos

cumplimiento de asuntos competencia del Juez. 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. Sobre el
secretario del Juzgado y los oficiales. Para cumplir las demaés 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:

Abogado y Notario colegiado Activo

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
con otras autoridades.

Otros Conocimientos: De |3 Ley de Servicio Municipal, del Cddigo Municipal, y otras leyes
que tengan relacién con el puesto.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Secretaria del Juez de Asuntos
Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA Juzgado de Asuntos Municipales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Alcalde Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

Correo: munisanrafaellasflores@gmail.com  Tel.: 7924-2082
“Cultivando juntos el desarrollo” Web: munisanrafaellasflores.gob.gt



GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2028

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto operativo, donde se lleva el control administrativo
u operativo, donde se le da seguimiento a toda la documentacion de las actividades
desarrolladas por el Juez de Asuntos Municipales, buscando con ello satisfacer las
necesidades existentes en todas las personas que soliciten la intervencién del juez dentro

del ambito de competencia.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Atender las gestiones del Juzgado durante las horas de despacho y acudir fuera de estas,
cuando sea necesario realizar alguna diligencia por orden del Juez de Asuntos Municipales o

del Alcalde Municipal o bien a requerimiento de algin vecino.

2. Certificar, suscribir actas, formacién conservacion de expedientes, recepcion de
documentos, llevar en orden el control de expedientes digital y fisica (libro y archivo), control

de agenda, supervision del control de la base de datos de boletas de transito.

3. Asistir y certificar las actuaciones del Juez de Asuntos Municipales, suscribir actas
administrativas (Toma de denuncias), suscribir actas de inspecciones oculares, expedicion de
certificaciones, extractos o copias auténticas de los documentos y actuaciones, asi como la
formacién y conservacién de los expedientes por riguroso orden (fisico (archivo vy libro) y
™  (digital), recibir los escritos y documentos que le presenten en el Juez de Asuntos Municipales.
‘ 4. Priorizar, distribuir y coordinar las actividades o trabajos entre sus subalternos cuidando que

se ejecuten correctamente y con la prontitud necesaria.

5. Servir de enlace entre el Juez de Asuntos Municipales y las demas dependencias

municipales, entidades estatales o privadas y las personas particulares.

6. Atender a las personas que se presenten al Juez de Asuntos Municipales e informales,
cuando asi se requiera, del estado de los asuntos o expedientes que se tramitan, en cuyo

casoy si fuere necesario, solicitara la autorizacion del Juez.

7. Incorporar los memoriales y documentos a los expedientes de conformidad con

instrucciones que reciba del Juez.

las

8. Poner a la vista del juez los expedientes que ingresen y proceder a darles el tramite

correspondiente.

9. Llevar los libros de conocimientos, actas, resoluciones, notificaciones y otros que se crearen

en funcion de las necesidades del Juez de Asuntos Municipales.

10. Tener bajo su responsabilidad el archivo del Jjuzgado, cuyos expedientes llevara en orden

y debidamente clasificados.

11. Expedir las copias autorizadas que determina la ley o deban entregarse a las partes en

n virtud de resolucion del juez.

12. Suscribir con su firma, en respaldo a la del Juez, toda resolucién que emane del Juez de

Asuntos Municipales.
13. Certificar cuanto documento le fuera solicitado, seguin el numeral anterior.

RELACIONES DE TRABAJO: Con su jefe inmediato y personal administrativo, directivo y

operativo de la Municipalidad.
AUTORIDAD: Ninguna

RESPONSABILIDAD: Prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego
a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicios que pudiere
causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion

de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO. Educacion Preferentemente Secretaria tener

experiencia en atencion al publico y solucién de problemas.
Habilidades y Destrezas. Amabilidad, proactivo(a) Organizadora, Coordinadora Etc.
Otros Conocimientos. De computacion, de lenguas y dialectos si fuera el caso.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO-
TITULO DEL PUESTO: Auditor Interno.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Auditoria
RESPONSABLE ANTE: Concejo Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo
Municipal, persona que en cumplimiento del articulo 88 del Caodigo Municipal, Decreto 12-2002
del Congreso de la Replblica de Guatemala y sus Reformas, debera velar por la correcta
ejecucion del presupuesto y debera implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y

ejecucion presupuestaria. Es un cargo de confianza y de remocién discrecional.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1.-Velar por la correcta ejecucion presupuestaria.

2.-Implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucion presupuestaria.
) 3.-Efectuar Arqueos de Valores.

4.-Revisar expedientes relacionados con: el personal, procesos de ejecucion de proyectos y

5.-emitir opinidén cuando el ¢aso o amerite.

6.-Realizar auditorias internas en todas las dependencias municipales, informando al Alcalde
0 Concejo Municipal sobre los hallazgos, estableciendo las recomendaciones pertinentes.

7.-Reportar mediante informes al Coneejo Municipal sobre la buena marcha de la gestién de

anomalia detectada en cuanto a procedimientos de ejecucién presupuestaria.
8.-Las que sean establecidas en el Reglamento Interno respectivo.
9.-Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con el Concejo Municipal, cuando sea requerida su
participacion en sesiones con funciones de informar sobre comisiones asignadas. Con el
Alcalde, para presentar informes de proyectos, hallazgos de auditorias internas y demas
gestiones. Con el Director de la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal, y

demas personal de la unidad mencionada.

RESPONSABILIDAD: Por todos los informes que presente ante el Alcalde Municipal y
Concejo Municipal, asi como de su alteracién, omisién, falsificacion o suplantacion cometida

™ enlosen los mismos.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
g) Ser guatemalteco de origen.
h) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
i) Contador Pdblico y Auditor colegiado activo.

De acuerdo a las necesidades, recursos, capacidad o disposiciones administrativas de la
municipalidad, el desempefio de la Auditoria Interna podra ser contratado a tiempo

completo o parcial; y en forma asociativa.
Las demas especificaciones que establece el Reglamento Respectivo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Asesor Juridico Municipal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Asuntos Juridicos

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal y Concejo Municipal.
SUBALTERNOS: Ninguno
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NATURALEZA DEL PUESTO

Es un cargo de asesoria juridico profesional, analisis y gestion de los procesos legales en que

la municipalidad sea parte; asi como de consultoria y atencidn a los vecinos que requieran el

auxilio profesional. Es un cargo de confianza y de remocién discrecional.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) El auxilio profesional de los asuntos juridicos en que la Municipalidad sea parte.

2) El auxilio profesional en los procesos que se promuevan o susciten ante los Tribunales de
Justicia.

3) Atender a los vecinos del Municipio en aquellos asuntos en que requieran orientaciones
relacionadas con Asuntos Juridicos.

4) Cualquier otra atribucion asignada por el Alcalde o gerencia municipal y que por su
naturaleza sean inherentes al cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a) Abogado y Notario colegiado activo

b) Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

c¢) Personalidad proactiva

m d) Capacidad para relacionarse a todo nivel

e) Capacidad de Innovacién.

f) Solvencia ética y moral.

Mantener relaciones interpersonales con el personal administrativo de la municipalidad.

De acuerdo a las necesidades, recursos, capacidad o disposiciones administrativas de la
municipalidad, el desempefio de la Asesoria Juridica podra ser contratado a tiempo completo
o parcial; y en forma asociativa.
NOTA: Todos los puestos descritos en el presente Manual, deben de interpretarse, sin
distincion alguna de sexo (género), pudiéndose aplicar de igual forma a hombres y mujeres,
salvo aquellos casos en los que por su naturaleza o por disposicion de las autoridades
administrativas, deban asignarse solo a hombres o a solo a mujeres en su caso.
2.- El Presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.
(FS) Se encuentra la firma ilegible del sefior alcalde municipal Luis Fernando
Monterroso Morales, firma ilegible de Ernesto Pérez y Pérez Sindico Primero, firma
legible de Oscar Rafael Del Cid Gomez sindico segundo. Firma ilegible de William Alfredo
Anavisca Navichoque concejal primero. Firma ilegible de Brandon Antonio Moran Mejia
"‘\ concejal segundo. Firma ilegible de José Leén Hernandez Marroquin Concejal Tercero.
Firma ilegible de Francisco de Jesls Pivaral Vega. Concejal Cuarto. -Certifico: Heiberg
Alfonzo Hernandez Salazar. Secretario Municipal.
Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES EXTIENDO SELLOY FIRMO
LA PRESENTE CERTIFICACION EN EL MUNICIPIO DE SAN RAFAEL LAS FLORES
DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA A LOS DIECISIETE DIAS DEL MES DE
SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTISEIS (2026).

7

Heibérg Alfonzo Hefnandez Salazar
Secretario Municipal
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