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INTRODUCCION

El Manual de Puestos y Funciones, tiene por finalidad definir una estructura organizativa funcional y acorde a la
sluacién actual de la Municipalidad, que le permita defimitar con claridad el rolde cada unidad y de cada
funcionario dentro del aparato municipal, pero que a la vez le facilite un crecimiento planificado y ordenado en
funcion de los requerimientos para la prestacion eficaz y eficiente de los servicios municipales a la poblacién.

Las Funciones: Permiten determinar la ubicacion dentro de la estructura organica de la Municipalidad de cada
una de las unidades organizacionales que la conforman y visualizar de manera clara los diferentes niveles
jerarquicos de que estd compuesta la administracion municipal. Describe [as funciones especificas de cada
unidad organizacional a fin de facilitar el cumplimiento y seguimiento de los principios bésicos de la
adminisfracion.

Los Puestos; Describen los requisitos minimos que debe reunir la o las personas para ocupar determinado puesto
dentro de la administracion municipal, ademés detalla las funciones que corresponden a cada puesio y el perfil o
requisitos minimos que debe reunir la persona que lo ocupa o debera ocuparlo,
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE
LANQUIN, DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ

'~ OBJETIVO GENERAL

Fromover el ordenamiento intemo de la Municipalidad de Lanquin, identificando las actividades inherentes a cada
puesto y |as exigencias o requisitos minimos que debe poseer el falento humano de acuerdo a las necesidades
del puesto que se requiera, y asi contratar al idoneo en cada plaza vacante, con la capacidad de asumir
responsabilidades con eficiencia y eficacia, de tal forma que permita una efectiva prestacion de los servicios.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Establecer de manera clara y precisa las lineas de autoridad, para mantener un sélido aparato

organizacional que contribuya al desarrollo de los planes de gobiemno municipal.

# Identificar el perfl de cada unc de los puestos de las distintas unidades urg:aniza:innalas indicando
principalmente las tareas gque les corresponde para que tengan una adecuada comprension de sus
atribucionas, responsabilidades y las exigencias que se requieren de la persona para desempefiarlo con

la eficiencia.

% Facitar y apoyar la toma de decisiones para el crecimiento y desarolio organizacional de la
municipalidad, basados en la importancia del talento humana, mediante la acertada contratacion del
personal idoneo a las necesidades especificas de cada puesto.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
La Municipalidad de Lanquin, Departamento de Alta Verapaz, esta estructurada, asiL

A. Nivel Superior: Conformado por las Autoridades Municipales, electas libre y democraticamente asi:

» El Concejo Municipal, integrado por el Alcalde, los Sindicos y los Concejales, en su calidad de organo
colegiado superior de deliberacion y decision de los asuntos municipales, cuyos miembros son solidaria y

mancomunadamente responsables en la toma de decisiones.

% El Alcalde Municipal, como representante de la Municipalidad y del Municipio y como Jefe Superior de
todo el personal administrativo de la Municipalidad,

> Las Comisiones del Conesjo, conformadas por el concejo Municipal, para ef estudio, y dictamen de los
asuntos que conocera durante todo &l afio.

B. Area Staff: Integrado por,

% Auditoria Intema: Quien velara por la comecta ejecucion del presupuesto y debera implantar un sistena
eficiente y agil de seguimiento y ejecucion presupuestaria.

» Otros Asesores que nombre el Concejo Municlpal, especificamente para asesoria del Concejo yio del
Alcalde Municipal,

C. Asesoria Externa: Conformada por las personas y entidades piblicas o privadas especializadas, a las
que el Concejo Municipal o sus Comisiones pueden solicitar asesoria, dictamen o resolucion favorable,

segln sea el caso y la especialidad en la materia de que se trale.

D. Nivel Ejecutivo: Esta integrado por la Unidades ejecutoras encargadas de dirigir, ordenar e implementar
las poliicas y acciones relacionadas con el quehacer municipal, emanadas del Concejo a traves del
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Alcalde Municipal. El Director de cada unidad se clasifica en la categoria de Funcionario Municipal; las

unidades ejecutoras son las siguientes:

a)
b)
c)

Direccidn de Recursos Humanos, : ™
Secretaria Municipal,

Direccidn Municipal de Planificacion,

Direccion de Catastro Municipal,

Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal,
Direccion de Servicios Plblicos Municipales.

Direccitn Policia Municipal de Transito,

Policia Municipal,

Direccidn de Servicios Ambientales,

Juzgado de Asuntos Municipales, -

Oficina Municipal de |a Mujer, y

Unidad de Infermacion Pablica Municipal,

E. Nivel Operative: Este nivel esta conformado por las areas de trabajo que operativizan las politicas y
acciones dirigidas, ordenadas e implementadas por el Nivel Ejecutivo, en los diferentes senvicios que
presta la comuna, ubicadas en las diferentes unidades que lo conforman.

De acuerdo con los cuatro niveles jerarguicos descritos anteriormente, la Municipalidad debera establecer la

estructura organizacional que se da a conocer en el siguiente organigrama.
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BASE LEGAL

En el Articulo 3 del Codigo Municipal se establece la autonomia que la Constitugion Politica de la Repiblica
garantiza al municipio, al elegir a sus autoridades y ejercer por medio de ellas, el goblero y la administracion de
sus intereses, obtener y disponer de sus recursos pafrimoniales, atender los servicios plblicos loceles, el
ordenamiento territodal de su jurisdiccion, su fortalecimiento econdmico, la emision de sus ordenanzas y
reglamentos. Para el cumplimiento de los fines que le son inherentes coordinara sus paliticas con las politicas
generales del Estado y en su caso, con la politica especial del ramo al que comresponda,

Ninguna Ley o disposicién Legal podra contrariar, disminuir o tergiversar la autonomia municipal establecida en la
Constitucién Politica de fa Republica.

De conformidad a lo que estipula el Artfculo 34 del Cédigo Municipal, el Cancejo Municipal emifird su propic
reglamento intermo de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacion y
funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal y demas disposiciones que garanticen la

buena marcha de |a administracion municipal.

El Manual de Puestos y Funciones es congruente con la normativa descrita, para facilitar la delegacion de
funcién, la division del trabajo y la coordinacién y armonia que debe existir en el ambiente laboral Municipal.

DESCRIPCION DE NIVELES Y AEREAS DE TRABAJO
Para la clasificacion de los Puestos de Trabajo, se han determinado cinco niveles, asi;
NIVEL 1: DIRECCION:

# |mplica la aplicacion de conocimientos profesionales,
# Supervision de personal o Facilitadores de Equipos de Trabajo.
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Caracteristica Fundamental: Guiar y liderar al grupo de colaboradores bajo su responsabilidad para alcanzar los

objetivos propuestos de forma eficiente y eficaz
' R

NIVEL 2: PROFESIONAL:
» Requiere para su ejecucién formacion, criterio.
» Conocimientos profesionales y experiencia,

Caracteristica Fundamental: Actividades orientadas hacia la aplicacion de conocimientos técnicos, cientificos o
intelectuales, para atender y resclver problemas vanados.

NIVEL 3: TECNICO:
Actividadas técnicas que reguieren formacion técnica especializada como mecanica, electricidad, etc,

Caracteristica Fundamental: Demandan emprender y llevar a cabo frabajos técnico-asistenciales y tecnico
especializados.

NIVEL 4: ADMINISTRATIVO: Actividades de oficina y servicios que, consisten en el registro, organizacion,
archivo, administracion de servicios municipales, transeripcion, etc.

Caracteristica Fundamental.
Actividades de cardcter ruinario y requieren seguir instrucciones verbales y escritas, las ulimas definidas en
 leves, reglamentes, manuales, etc.

'NIVEL 5: OPERATIVO:;
Implica la ejecucién de tareas operafivas que no precisan de conocimientos especificos, sino de expeniencia y
habilidades.
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Caracteristica Fundamental:
% Se frabaja bajo estrecha supervision,
% Requiere habilidades motoras y destreza muscular, ™
% Opera maguinaria pesada, vehiculos, equipos y herramientas.

CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal de Languin del departamento de Alta Verapaz, se define como un equipo de frabajo con
fines comunes, que genera confianza en la poblacion, capaz de trabajar con y por el bienestar de los vecinos del
- municipio, atendiendo las necesidades mediates e inmediatas de manera integral, con claridad y responsabilidad,
sin distincion étnica, cultural, religiosa, politica, de género y generacion, para impulsar el desarrollo integral,
sestenible, sustentable y humano, con equidad e igualdad.

3 Tiene la calidad de cuerpo colegiado, por lo tanto, es un érgano en e cual todos sus miembros tienen la misma
| cetegoria y el mismo poder de decision. Razén por la cual, le corresponde las caracteristicas siguientes:
futonomia, Superioridad, Deliberante y Decisorio.

El Concajo Municipal esta integrado por el Alcalde, Sindico |, Sindico II, y un suplente, Concejal I, Concejal Il

Concejal 1, Concejal IV y un suplente, Del nimero de habitantes del municipio depende el nimero de Sindicos y
Concejales, esto de acuerdo a la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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ORGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD: CONCEJO MUNICIPAL

CARGO: SINDICOS Y CONCEJALES "
NATURALEZA DEL PUESTO: ORGANQ SUPERIOR

DEPENDENCIA JERARQUICA: NINGUNA

RELACIONES DE TRABAJO:
¥ Intemas

#» Externas

DEMAS MIEMBROS DEL CONCEJO MUNICIPAL PERSONAL DE

LA MUNICIPALIDAD.

ENTIDADES DE LOS ORGANISMOS DEL ESTADO DE
GUATEMALA E INTERNACIONALES, ORGANIZACIONES NO

GUBERNAMENTALES Y POBLACION.

FUNCIONES: (Los establecidos en el
Atticula 54 del Codigo Municipal.)

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

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

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

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

Los sindicos representar a la municipalidad, ante los tribunales
de justicia y oficinas administrativas y, en lal concepto, tener, el
carcter de mandatarios judiciales, debiendo ser autorizados

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DE LANQUIN, ALTA VERAPAZ
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expresamente por el Concejo Municipal para el ejercicio de

facultades especiales de conformidad con la ley. No obstante lo

anterior, &l Concejo Municipal puede, en casos determinados,

nombrar mandatarios especificos. b

- Fiscalizar la accién administrativa del alcalde y exigir el
cumplimiento de los acuerdos y resoluciones del Concejo
Municipal.

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

- Definir los objetivos y las politicas generales de la Municipalidad y
del Municipia de Lanquin, departamento de Alta Verapaz a corto,
mediano ¥ largo plazo.

- Impulsar y orientar el desamollo integral del Municipio de Lanquin,
departamento de Alta Verapaz.

- Impulsar el plan estratégico de desarrollo municipal y definir e
implementar su plan de gobierno de base a éste.

- Convocar a los distintos sectores de |3 Sociedad Civil del
municipio, para la formulacion e institucionalizacion de las
politicas publicas municipales y de los planes de desamollo
urbano y rural del municipio, identificando y priorizando las
necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los
problemas locales.

. Aprobar los planes y programas de frabajo y revisar
periodicamente su ejecucion, por medio de informes presentados
por las unidades Ejecutoras por medio de la Alcaldia Municipal

- Aprabar los programas en materia de administracion de personal,
que contribuyan 2 la superacion de los empleados municipales y
la insfitucionalizacién de la carrera administrativa municipal.
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- Desarrollar ofras funciones que les sean inherentes al quehacer
municipal.

PERFIL DE PUESTOS
SEGUN LA CONSTITUCION POLITICA DE LA REFUELHIICA DE GUATEMALA T\LET ELECTORAL Y DE
PARTIDOS POLITICOS:
Sar guatemalteco de origen y vecino inscrito del Distrito Municipal.
Saber leer y escribir
. Género: Indiferente
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.
Sus servicios son gratuitos salvo causa justificada para no aceptarlos o desempefiarios, sin embargo podra
ser remunerado cuando los ingresos municipalés lo permitan, siempre que sea por el sistema de dietas por

cada sesidn gue asistan o dictamen gue emitan.

MANLAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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ORGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
INIDAD: ALCALDIA MUNICIPAL
CARGO: ALCALDE MUNICIPAL .
HATURALEZA DEL PUESTO: ALTA DIRECCION
LEPENDENCIA JERARQUICA: CONCEJO MUNICIPAL

INIDADES BAJO SU MANDO:

JEFES Y/O DIRECTORES DE UNIDADES

RELACIONES DE TRABAJO:
#  Internas

# Externas

CONCEJO MUNICIPAL, Y TODO EL PERSONAL MUNICIPAL.

CON PERSONERCS DE OTRAS ENTIDADES, NACIONALES E
INTERNACIONALES, Y CON LOS VECINOS DEL MUNICIPIO.

FUNCIONES: (Los establecidos en el
Mticulo 53 del Codigo Municipal.)

Dirigtr la administracion municipal.

Representar a la municipalidad y al municipio.

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

Velar por el eshicto cumplimienio de las politicas publicas
municipales y de los planes, pragramas y proyectos de desamollo
del municipio.

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

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

Desempefiar la jefatura superior de todo el personal

. administrativo de la municipalidad; nombrar, sancionar y aceptar

|a renuncia y remover de conformidad con la ley, alos empleados
municipales.
Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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nombramiento y sancion de sus funcionarios.
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Ejercitar acciones |udiciales y administrativas en caso de
urgeneia.

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

Sancionar |as faltas por desobediencia a su autoridad o por
infraccion de las ordenanzas municipales, salvo en los casos en ||
que tal facultad esté airbuida a ofros Grganos.

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

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

Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda
al Concejo Municipal y, una vez substanciados, darle cuenta al

pleno del Concejo en la sesion inmediata.

Autorizar, conjuntamente con el secrefario municipal, todos los
ibros que deben usarse en la municipalidad, las asociaciones
civiles y comités de vecinos que operen en el municipio; se
exceptian los libros y registros auxilisres a uiilizarse en
operaciones contables, que por ley comesponde autorizar a la
Contraloria General de Cuentas.

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

Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos y a los |

 — ————— —— —_ =
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alcaldes comunitarios o auxiliares, al darles posesién de sus
cargos.

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

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

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

- Remitir dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de vencido
cada timestre del afio, al Registra de Ciudadanos del Tribunal
Supremo Electoral, informe de los avecindamientos realizados en
efrimestre anterior y de los vecinos fallecidos durante el mismo
periodo.

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

PERFIL DE PUESTOS

SEGUN LA CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA Y LEY ELECTORAL Y DE
PARTIDOS POLITICOS:

Ser quatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.

- Saber leer y escribir

- (Género: indiferente

Estar en el goce de sus derechos paliticos 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,

Sus servicios son grafuitos salvo causa justificada para no aceptarlos o desempeiiarlos, sin embargo podra
ser remunerado cuando los ingresos municipales lo permitan, siempre que sea por el sistema de dietas por

cada sesion que asistan o dictamen que emitan.

MANUAL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES
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DEPARTAMENTO AUDITORIA INTERNA

b todas las unidades administrativas que la integran, a fravés de la practica de diferentes
eaizados en forma profesional e independiente de las operaciones auditadas. \.

Objetivo: Evaluar el ambiente y estructura de coritrol Intemo de la Municipalidad, sus operaciones y resultados,

tipos de auditoria,

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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NATURALEZA DEL PUESTC:
DEPENDENCIA JERARQUICA:
NIDADES BAJO SU MANDO:

DESCRIPCION
AUDITORIA INTERNA
AUDITOR/A INTERNO/A 0
PROFESIONAL
CONCEJO MUNICIPAL
ASISTENTE DE AUDITORIA

RELACIONES DE TRABAJO:
# Intemas

# Externas

CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE, DIRECCION FINANCIERA Y
DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, MINISTERIO DE
FINANZAS, SOCIEDAD CIVIL.

FUNCIONES: (Las establecidos en el
Articulo 88 del Codigo Municipal.)

Vielar por la correcta ejecucion presupuestaria

Implantar un sistema eficiente y Agil de seguimiento y ejecucion
presupuestarna

Responsable ante el Concejo Municipal

Dirigir la auditorfa financiera, de gestidn e informalica de la
Municipalidad, siguiendo los procedimientos del Manual de
Auditoria Interna Gubermamental.

Propiciar la capacitacion semestral de sus empleados/as.

Aplicar correctamente las pruebas y procedimientos de auditoria
Evaluar resultados de las Auditorias realizadas, previamente a la
preparacion de los Informes que debe rendir

Coordinar acciones con la Direccidn Financiera

Tener reuniones con su personal de evaluacion de resultados,

- cata vez que lo estime conveniente

Otras propias de su cargo

WANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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PERFIL DE PUESTOS

REQUISITOS:

Ser guatemalteco de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Licenciado en Contaduria Péblica y Auditoria. "

Colegiado Activo.

Edad: de 27 a 55 afios

Género: Indiferente

L

Experiencia minimo 2 afios en puestos similares.

Conocimiento de Office, Windows, Intemet.

Conocimientos de Administracion Financiera Gubernamental.

Entomo legal y juridico.

Acfualizacion permanente comprobable.

Conacimientos en lLeyes y Normas Municipales: Codige Municipal, Ley de Servicio Municipal
Gubemamentales; Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento; Ley Organica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento; Leyes Fiscales, Ley de
Probidad, entre otras.

Manejo de Manuales Presupuestarios.

Conocimiento en normas de auditoria gubemamentales.

10 ras Aptitudes:

Con capacidad de Analisis de problemas. - Independencia de criterio.

Capacidad de planificar, organizar, dirigi, - Buenas relaciones interpersonales.

coordinar, ejecutar, control y evaluar proyectos. - Capacidad de negociacion.

Toma de Decisiones, - Firme en sus decisiones laborales.

Capacidad de negociacion. - Capacidad de integracion a grupos.

Creatividad. - Habilidad para frabajar bajo presion.
. Decision. - Etica y maral integra.

Delegacion. - Independencia de crterio.

Confidencialidad. : - Conocimiento del entorno.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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ORGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION

AUDITORIA INTERNA

ASISTENTE DE AUDITORIA
NATURALEZA DEL PUESTO ADMINISTRATIVA h
DEPENDENCIA JERARQUICA AUDITOR INTERNO

DADES BAJO SU MANDO NINGUNA

RELACIONES DE TRABAJO:

¥ Internas

7 Externas

AUDITOR Y PERSONAL DE DIRECCION DE ADMINISTRACION
FINANCIERA

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, MINISTERICO DE
FINANZAS, SOCIEDAD CIVIL Y OTRAS MUNICIPALIDADES

~ Revision y andlisis de facturas, recibos, hojas movibles de
bancos, nominas y planillas, actas, expedientes de arbilrios,
emergencia eléctrica, polizas contables, estados financieros,
notas de créditos y débitos, conciliaciones bancarias, cheques,
autorizaciones de inconsistencias, pagos parciales, aperiuras de
cuentas nuevas en el catalogo de servicio, cortes de notas de
comecciones, acceso a la red para cansultas, estado de cuentas,
historiales de lectura, tarifas de servicio.

- Agistir a reuniones.
Realizar informes y dictamenes.

- Desvanecer reparos.

- Cortes de caja receptorias, mercados, inspecciones.

- Aplicar comectamente las pruebas y procedimientos de auditoria.

- Evaluar resultados de las Auditorias realizadas, previamente a la
preparacion de los Informes que debe rendir.

. Coordinar acciones con la Direccion Financiera,

- Qtras propias de su cargo.
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PERFIL DE PUESTOS

REQUISITOS ACADEMICOS:

. Serquatemalteco de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

. Perifo Contador de preferencia con Oclavo Semestre en Contaduria Piblica y Audhoria.

. Edad: de 23 a 55 afios

- (Género: Indiferente

- Conocimiento de Office, Windows, Intemet.

Conocimientos de Administracion Financiera Gubermnamental,

Entorno legal ¥ juridico,

Actualizacion permanente comprobabile.

Conocimientos en Leyes y Nomas Municipales: Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal y
Gubernamentales: Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento; Ley Orgénica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento; Leyes Fiscales, Ley de
Probidad, entre otras,

. Manejo de Manuales Presupuestarios.

. Conocimiento en normas de auditoria gubernamentales.

as Aptitudes:
. Con capacidad de Andlisis de problemas. - Buenas relaciones interpersonales.

\ Capacidad de planificar, organizar, dingir, - Independencia de criterio.
coordinar, ejecutar, control y evaluar proyectos. - Capacidad de negociacion.

. Toma de Decisiones, - Firme en sus decisiones laborales.
Creatividad. - Capacidad de integracion a grupos.
Decisidn. - Habilidad para trabajar bajo presion.
Delegacion. - Etica y moral integra.
Confidencialidad, - Independencia de criterio.
Conocimiento del entomo. - Comunicacion escrita y oral.

WANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA MUNICIPAL

Objetivo: Su objetivo primordial es la aplicacion del marco Legal, unificando criteries para la resolucion d
onfictos, para un ordenado desarrollo del municipio.

.

ORGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION

UNIDAD: ASESORIA JURIDICA MUNICIPAL
CARGO: ASESOR/A JURIDICO/A
NATURALEZA DEL PUESTO: PROFESIONAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: CONCEJO MUNICIPAL

INIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

RELACIONES DE TRABAJO:

» Internas CONCEJO MUNICIPAL (COMISIONES MUNICIPALES); ALCALDE
MUNICIPAL, Y DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

» Externas PRESTADORES DE SERVICIOS, ARRENDATARIOS, JUZGADOS,
MINISTERIO PUBLICO, MINISTERIO DE TRABAJO.
UNCIONES: - Dictamenes legales.

- Asesotia a comisiones municipales y dapehdencias municipales
cuando se lo soliciten.

- Revision de expedienies.

- Elabarar Plan Anual Operativo de su dependencia.

- Revisar bases de colizacion.

- (tras propias de su cargo

PERFIL DE PUESTOS

EQUISITOS:

Abogadola y Notariofa,
Colegiadofa Activofa
Gérero: Indiferente

ANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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Edad: de 28 a 55 afios

Experiencia minimo 2 afios en puestos similares

Gonocimiento de Office, Windows, Internet

- Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: dﬁdigﬂ Municipal, Ley Je Servicio Municipal y
Gubamamentales: Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Cédigo Procesal Civil, Codigo Civil, Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Organica de Contraloria General de Cuenlas y su

Regiamento; Leyes Fiscales, Ley de Probidad, Leyes relacionadas con el manejo de Guatecompras, Codigo
de Trabajo, entre otras.

- Adaptabilidad - Resolucién de conflictas.
Pianificacion y Organizacion - Sentido urgencia.
Crientacion hacia el logro - Creatividad.

e

Analisis de problemas - Disciplina.
Comunicacion escrita y oral - Iniciativa.

Trabajo en equipo - Integnidad.

Buenas relaciones humanas - Autoorganizacion,
Identificacion Directiva - Servicia al cliente.
Trabajo en equipo - Toma de riesgos.

ANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Obistivo: Velar por el cumplimiento de los derechos y obligaciones de los trabajadores, e implementar los

WANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

i




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

'ORGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
CARGO: DIRECTOR/A DE RECURSOS HUMANOS
NATURALEZA DEL PUESTO: DIRECCION h
DEPENDENCIA JERARQUICA: CONCEJO MUNICIPAL
\UNIDADES BAJO SU MANDO: ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
'RELACIONES DE TRABAJO:

b Intemnas CONCEJO MUNICIPAL (COMISIONES MUNICIPALES); ALCALDE

» Externas

MUNICIPAL, Y DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

INSTITUTO GUATEMALTECO DEL SEGURO SOCIAL Y PLAN DE
PRESTAGIONES DEL EMPLEADC MUNICIPAL, MINISTERIO DE
TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

- Revisar y firmar planillas y nominas de sueldos

- Realizar procesos de evaluacion para llenar plazas vacantes.

- Realizar y analizar proceso de promocién.

- Resolver expedientss relacionados a situacion laboral del Recurso
Humano. ;

- QOrganizar proceso de capacitacion para todo el personal.

- Responsable de crear los controles para el registro de ingreso y
egreso de personal

- Asistir a reuniones relacionadas con Recursos Humanos.

- Reuniones con personal de su unidad.

- Tramitar los expedientes adminisirativos por asuntos relacionados
a procesos de sancion, traslados o reubicacion del personal;
permisos, licencias, suspensiones medicas, separacion del cargo
con diversos motivos, procesos legales.

_ Elaborar acuerdos de nombramiento, vacaciones, licencias,

sanciones y destiticiones,

JANUAL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES
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- Solucionar problemas laborales del personal.

- Realizar planificacion y presupuesto de Ia unidad,

- Revisar los expedientes de destitucion o renuncia para los
célculos de ‘prestaciones previo 2 ‘Y emision del acuerdo
correspondiente.

- Responsable de la coordinacion y control, de los empleados
municipales bajo los renglones de presupueste, contrato y planilla.

- Mantener actualizados los Registros y Controles de los
Empleados Municipales pertenecientes a los sistemas de
presupuesto, contraio y planillas.

- Afender a los Inspectores del 1.G.S.S. que requieran informacion
relacionada con salarios, fechas de ingreso y lugar de trabajo u
otra refativa a |a relacion laboral.

- Atender y dar seguimiento y drdenes emitidas por 1.G.S.S. sobre
prevencion, salud y seguridad de los empleados.

- Constatar denuncias recibidas por ilicitos o mal comportamiento
de los empleados en el desempefio de sus labores.

- Alencion a Trabajadores Sociales adscritos al Juzgado de Familia
para rendir informes relacionados con el “sueldo o salario del
trabajador investigado

- Reclutar personal para ocupar plazas vacantes en algin
departamento que necesite personal por emergencia.

- Ofras funciones que le sean asignadas segun su cargo.

PERFIL DE PUESTOS

EQUISITOS:

} Licenciadola en Administracion de Empresas o carrera afin
Colegiado/a Activola

Genero: Indiferente :

Experiencia Minima de 2 afios en puestos similares.

RANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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Edad: de 28 a 56 aiios
. Conocimiento de Office, Windows, Intemet
_ (onocimientos en Leyes y Normas Municipales y laborales

Otras Aptitudes -

Capacidad de Andlisis de problemas. Buenas relaciones interpersonales.

Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar, - Capacidad de negociacion.

gjecutar, control y evaluar proyectos. Capacidad de integracién a grupos.
Toma de Decisiones. Habilidad para trabajar bajo presin.
_ Mofivador. Etica y moral ntegra.

Crealividad. - Toma de riesgos.

Dagision, Independencia.

Delegacion. - Comunicacién escrita y oral.

Manejo de Recursos Humanos. - Cenecimiento del entomo.

BANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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ORGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ASISTENTE DE RECU RSOS HUMANOS «
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
JEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR/A DE RECURSOS HUMANOS
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUMNA
RELACIONES DE TRABAJO:
# Intemas CON  SU  DEPARTAMENTO Y DEMAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES.
Externas INSTITUTO GUATEMALTECO DEL SEGURC SOCIAL Y PLAN DE

PRESTACIONES DEL EMPLEADO MUNICIPAL, MINISTERIO DE
TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

UNCIONES: - Asistencia técnica al Direclorfa de Recursos Humanos en el
gjercicio de sus funciones directivas

- Ejercer aguellas funciones de caracter ejecutivo que le sean
encomendada por el Director/a de Recursos Humanos.

- Elaboracion de planilas y nominas de salarios del personal
presupuestado, por contrato y planillas.

- Realizar inscripciones o modificaciones que se indiquen en los
registros y controles de los empleados municipales perlenecientes
al renglon de planilla.

- Elaborar y notificar a donde comespondan las citaciones para
tomar declaraciones en asuntos relacionados con procesos de
sancidn, traslados o reubicacion del personal, suspensiones
meédicas, separacion del cargo por diversos motives.

- Ordenar, numerar y encuademar expedientes y legajos.

- Formular de indices y control de archivos de los documentos
manejados.

IANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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- Elaborar certificados de frabajo por accidente o acreditaciones
ante el .G.5.5 para empleados municipales y sus familiares.
- Elaboracion de credenciales a los empleados municipales,
- Asistir al encargado de personal cuandd sale de vacaciones.
- Verificar fichas record: tazonando vacaciones, acuerdos de
alcaldia, y otros procedimientos relativos.
- Presentacion de informes que se requieran.
- Ofras funciones que le sean asignadas segin su cargo.
- Realizar convocatorias intemas y externas notificando las mismas.
- Recepcion de papeleria de las personas que aplican, citarlos para
evaluacion.
- Realizar algunos pedidos de la Direccion de Recursos Humanos.
- Recepcion de quejas del personal por mala atencién al piiblico.

PERFIL DE PUESTOS

REQUISITOS:

Perito Contador O camera afin de preferencia con Sexto semestre de Administracion de Empresas o camera
afin.

Género: Indiferente

Experiencia Minima de 1 afios en puestos similares.

Edad: de 23 a 55 afios

Conocimiento de Office, Windows, Intemet,

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales y laborales.

Dominio del Idioma Q'eqehi’.

Dtras Aptitudes

Adaptabilidad. - Sentido urgencia.
Panificacion y Organizacion. Creatividad.
Orientacion hacia el logro. : - Disciplina.
Analisis de problemas. ) Iniciativa.
Comunicacion escrita y oral, - Integridad.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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- Autoorganizacion.
- Trebajo en equipo, - Servicio al cliente.
- Resolucidn de conflictos. - Buenas relaciones humanas.

e

=

WANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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SECRETARIA MUNICIPAL

Objetivo: Es la unidad de asistencia del Concejo Municipal y la Alcaldia, se consfituye en el vinculo de control
gmnistrativo de la Municipafidad, para trasladar a la Alcaldia las gestiones que presentan los usuarios e
feresados ajenos de ka misma, sin embargo, se reserva el tramite de documentos Yquejas que presentan las
s unidades que dependen de la Alcaldia Municipal. Tiene como objetivo facilitar fa gestion adminisirativa de
aMunicipatidad, mediante la participacion en actividades del Concejo Municipal y su relacion con Ia Alcaldia,
personal intemo y atencion a servicios intemoas.

OFCUAL ¥, OE SECRETARIA J UACIAL 2%, DE SECRETARIA J L DFICIAL 9. DE SECRETRIA J RECEPLNMISTA J

MANUAL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES
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ANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
SECRETARIA MUNICIPAL
SECRETARIAO MUNICIPAL
ALEZA DEL PUESTO: DIRECCION
EPENDENCIA JERARQUICA: CONCEJO MUNICIPAL

INDADES BAJO SU MANDO;

OFICIAL I, OFICIAL Il Y OFICIAL Il DE SECRETARIA,
RECEPCIONISTA

RELACIONES DE TRABAJO:

# Internas

+ Extemas

CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE MUNICIPAL, PERSONAL DE SU
DEPARTAMENTO Y DEMAS DEPENDENCIAS DE LA
MUNICIPALIDAD.

ORGANISMO EJECUTIVO, CONGRESO DE LA REPUBLICA,
CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO, REGISTRO NACIONAL
DE LAS PERSONAS E INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS.

NCIOMES: (Las establecidas en el
iticulo 84 del Codigo Municipal)

- Elaborar en los libros comespondientes, las actas de las sesiones
del Concejo Municipal y autorizarlas, con su firma, al ser
aprobadas de conformidad con lo dispuesto’en este Cdodigo.

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

- Difigir y ordenar los ftrabajos de la Secretaria, bajo la
dependencia inmediata del Alcalde, cuidando que los empleados
cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.

- Redactar la memoria anual de labores y presentaria al Concejo
Municipal, durante la primera quincena del mes de enero de cada
afio, remitiendo ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, al
Congreso de la Replblica y al Congejo Municipal de Desarrolio
a los medios de comunicacion a su alcance.

- Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz

ANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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informativa, pero sin voto, dandole cuenta de los expedientes,
diligencias y demas asunfos, en el orden y forma que indique el
Alcalde.

- Archivar las ‘certificaciones de las ablas de cada sesion del
Concejo Municipal.

_ Recolectar, archivar y conservar todos los numeros del diario
oficial.

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

- Desempefiar cualquier ofra funcion que le sea asignada por el
Concejo Municipal o por el Alcalde.

- Trascripcion de fodos los Acuerdos del Concejo Municipal,

_ Clasificacién por nimero de todos los expedientes que pasaran al
Concejo Municipal.

- Registro de los acuerdos con su respectivo expadiente al salir de
sesion del Conceio municipal,

. Conocimientos de las diferentes notificaciones provenientes del
organismo Judicial, Procuraduria de los derechos humanos, efc.
Participar en las diferentes sesiones del COMUDE.

. Faccionar acta respectiva de las difefentes sesiones del
COMUDE.

- Tramite de expedientes de Titulaciones supletorias.

PERFIL DE PUESTOS

QUISITOS:

Ser quatemaltecofa de origen.

Ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos.

Tener aptitud para optar al cargo, de conformidad con el reglamento municipal respectivo,
_’Lr?‘e;n_cfadu en Administracion de Empresas, 0 Abogado y Notario. _

Coegiadofa Activola o~

Género: Indiferente

INUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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. Experiencia minima de 2 afios en puestos similares.

- [Edad: de 28 a 55 afios

. Dominio del ldioma Q'eqcehi’.

Conocimiento de Office, Windows, [nternet.
Conocimientos en Leyes y Normas Municipales; Gédigo Municipal; Ley de Servic Municipal, Ley Organica
del Presupuesto y su Reglamento; Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Organica de
Contraloria General de Cuentas y su Reglamento; Ley de Probidad, entre ofras.

Otizs Aptitudes

. Adaptabilidad

Planificacitn y Organizacion
. (rentacion hacia el logro
Andlisis de problemas.
Comunicacion escrita y oral
hprendizaje

Trabajo en equipo

Resolucion de conflictos

Sentido urgencia
Creatividad
Disciplina
Iniciativa
Integridad
Autoorganizacion
Servicio al cliente

Buenas relaciones humanas

JANUAL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES
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ORGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
SECRETARIA MUNICIPAL
OFICIAL | DE SECRETARIA MUNICIPAL
JWTURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: SECRETARIA/O MUNICIPAL
~ SRUNDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

ACIONES DE TRABA.IO:
ALCALDE MUNICIPAL, SECRETARIA MUNICIPAL, PERSONAL DE
SU DEPARTAMENTO Y DEMAS DEPENDENCIAS DE LA

MUNICIPALIDAD.
» Externas ORGANISMO EJECUTIVO, CONGRESO DE LA REPUBLICA,
CONCEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO Y USUARIOS,
UNCIONES: - Sustituir al Secrelarialo Municipal en casos de ausencia temporal,
licencia o permiso.

- Asistir al Secretario Municipal en cualquier actividad que solicite.

- Faccionar acuerdos de desmembraciones de fincas urbanas.

- Faccionar autorizacion de fierros para marcar ganado.

- Inscripcin y registro de Cocodes, comités de mujeres, comites
varios, consejos educativos.

- Flaboracion de Constancias Varias,

- Elaboracion de Oficios de Secretana.

- Flaboracion de Actas de interinatos de Alcaldia Municipal.

- Elaboracion de nombramientes de comision.

- Elaboracién de actas de supervivencia a clases pasivas del
16,85, plan de prestaciones del empleado municipal y del

~ estado.

- Otras labores propias de su cargo.

ANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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PERFIL DE PUESTOS

Secretaria Bilinglie 6 Comercial, o carrera afin de preferencia con cuarto sernesire de Derecho o carrera
Género: Femening. . "-

- Edad: de 22 a 55 afios.

. Experiencia minima de 2 afios en puestos similares
Conocimiento de Office, Windows, Intemet,
Canocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cddigo Municipal; Ley de Servicio Municipal, Ley Organica
del Presupuesto y su Reglamento; Ley de Conlrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Orgénica de
Conlraloria General de Cuentas y su Reglamento; Ley de Probidad, entre ofras.

Dominio del Idioma Q'eqchi'.

- Trabajo en equipo
Planificacion y Organizacion

. indlisis de problemas " - Sentida urgencia
 nzgridad - Creatividad

: hutoarganizacion - Disciplina

- Senvicio al cliente - Iniciativa

: Comunicacién escrita y oral - Adaptabllidad

- Drientacion hacia &l logro

- Buenas relaciones humanas

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES =
36
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'ORGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
SECRETARIA MUNICIPAL
OFICIAL Il DE SECRETARIA MUNICIPAL,
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: SECRETARIA/O MUNICIPAL
UNDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
IONES DE TRABAJO
¥ Intemas ALCALDE MUNICIPAL, SECRETARIA MUNICIPAL, PERSONAL DE
SU DEPARTAMENTO Y DEMAS DEPENDENCIAS DE LA
MUNICIPALIDAD.
» Externas ORGANISMO EJECUTIVO, CONGRESQ DE LA REPUBLICA,
CONCEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO Y USUARIOS.
INCIONES: - Dar tramite a las solicitudes de matrimonios

- Revisar la documentacion, previo a la elaboracion del acta de
matrimonio corespondiente.

- Faccionar actas de matrimonios.

- Asistir al Concejal Municipal en Ia celebracidn de matrimonios,

- Elaboracion de Constancias Varnas.

- Elaboracién de Oficios de Secretaria.

- Elaborar certificaciones de matrimonio aufenticados por el Alcalde
Municipal.

- Rendir informe quincenal al registro nacional de las personas de
los matrimonios celebrados por la alcaldia municipal.

- - Apoyar al personal de su departamento.

- Ofras iabores propias de su cargo.

SRMANUAL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES
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PERFIL DE PUESTOS
REQUISITOS:
Secretaria Comercial 6 Bilinglie, o carrera afin
Género; Indiferente : -

Edad: de 20 a 55 aiios

Conocimiento de Office, Windows, Intemet

L Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cadigo Municipal, Ley de Servicio Municipal;, Ley de
Probidad, entre otras.

Dominio del Idioma Q'eqehi’.

Aptitudes
aptabilidad. - Creatividad
Planificacion y Organizacion, - Disciplina

Liras

Orientacion hacia el logro. o - Iniciativa

hndlisis de problemas. - Integridad

Comunicacion escrita y oral. - Autoorganizacion
Aprendizaje. - Servicio al cliente

Trabajo en equipo. - Buenas relaciones humanas.
Sentido urgencia - Resolucion de conflictos

ANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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DESCRIPCION

SECRETARIA MUNICIPAL
OFICIAL Il DE SECRETARIA MUMICIPALH‘F

TURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA SECRETARIA/O MUNICIPAL
IDADES BAJO SU MANDQ NINGUNA

ALCALDE MUNICIPAL, SECRETARIA MUNICIPAL, PERSONAL DE
SU DEPARTAMENTO Y DEMAS DEPENDENCIAS DE LA
MUNICIPALIDAD.

¥ Intermas

» Externas JUZGADOS DE PRIMERA INSTANCIA DEL RAMO CIVIL,

GOBERNACION DEPARTAMENTAL, INE Y USUARIOS.

NCIONES: - Elaboracion de estadistica mensual de destaces.

- Remision de informes estadisticos al Instituto Nacional de
Estadisticas.

- Formulacion de pedidos de papeleria y dtiles de oficina y su
tramite. )

- Elaboracion de Constancias Varias a usuarios.

- Elaboracion de Oficios de Secretana.

- Crientacion a usuarios en la realizacion de tramites,

- Recibir edictos del Organismo Judicial y de Transporte,
anotandole el nimero de ingreso y colocandelo en el estrado

- Enviar por medio de conocimiento los edictos del Organismo
Judicial al Juzgado

- Tramite de expediente de personal apto para jubilarse.

- Oftras labores propias de su cargo.

IMANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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PERFIL DE PUESTCS

. Perito en Administracion de Empresas o Carrera afin.

- Género: Indiferente

. Edad: de 20 a 55 afios

' Conecimiento de Office, Windows, Intemet, fax.

. Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal; Ley de Servicio Municipal.
. Conocimientos de archivo.

. Dominio del Idioma Qleqehi.

Dtras Aptitudes
. hifporganizacion - Creafividad
. Andlisis de problemas - Disciplina
. Comunicacion escrita y oral ~ - Iniciativa
- Integridad
Trabajo en equipo - Servicio al cliente
ili - Buenas relaciones humanas
Planificacion y Organizacion - Orientacion hacia el logro.




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

ORGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION

N SECRETARIA MUNICIPAL

(ARGO: RECEPCIONISTA

NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO -
JEPENDENCIA JERARQUICA: SECRETARIAIO MUNICIPAL

INDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

¥ Externas

SECRETARIA MUNICIPAL Y DEMAS DEPENDENCIAS DE LA
MUNICIPALIDAD.
¥

INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES NO

GUBERNAMENTALES, USUARIOS EN GENERAL.

FUNCIONES:

- Informacion al piblico en general, en aspecios como: ubicacion de
las diferentes unidades, en las cuales pueden realizarse diferenies
tramites, boleto de omalo, efc.

Indicar los requisifos que se adjuntan para el ingreso de
solicitudes.

Recepcitn de llamadas, entrantes y salientes. -

Control por escrito de las llamadas salientes a las diferentes
dependencias.

Recepcion de denuncias y sugerencias en general,

Control de asistencia de Alcaldes Auxiliares y Mayores Auxiliares
Encargada de la elaboracion de credenciales para Alcaldes y
Mayores Auxiliares.

. Encargada de la fotocopiadora y de la reproduccion  de
documentos oficiales. !
Velar por el cuidado y mantenimiento de la fotocopiadora y planta
telefonica.

Elaborar requisiciones de suministros para el desarrolio de sus

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

actividades.

- Llevar el control de audiencias diarias al despacho municipal.

- Sellar y asignar nimero de ingreso a la papeleria recibida y
anotarla en el libro de registro. N

- Clasificar y distribuir la papeleria para su tramite.

- Registrar en el libro de registro, todas las veces que regrese el
expediente: las providencias o dictamenes, Acuerdos Municipales
y de Alcaldia que tenga, y hacia donde es enviado el expediente
para darle curso

- Informar a los interesados del estado del tramite

- Registro en el libro de conocimientos de los fax ingresados.

- Qfras labores propias de su cargo.

PERFILDE PUESTOS

REQUISITOS:

- Secretaria Comercial  carrera afin.

. Género; Femenino.

- FEdad: de 18 a 55 ahos.

. Conocimiento de Office, Windows, Intemet, fax.
Daminio del Idioma Qeqehi’

Otras Aptitudes
- haptabilidad - Disciplina
(rientacion hacia el logro - Iniciativa

Huloorganizacion - Integridad

Comunicacion escrita y oral - Amabilidad

. prendizaje - Servicio al chente.

Trabajo €n equipo, - Buenas relaciones humanas.

Sentido urgencia

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIO NES
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DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

| Objetivo: Organizar, dingir, coordinar y controlar las actividades de planeacion del Desarrollo Municipal, relativas
113 elaboracion y ejecucidn de planes, programas proyectos de desarrallo, tomando en cuenta las politicas de
gbieno con la finalidad de alcanzar los objetives planteados por el Concejo Muricipal. Coordinar toda la
srastructura instalada en |a municipalidad y realizar de manera participativa los procesos de planificacion de la
myersién publica.

| CONCEJO MUNIGIPAL | {r ASES(RTA JURDICA

LRI OE SERYIEIES.
(IRDEKA A T TERTETERAL
[REAMIEMD Y VIVITHI

AT ARIS ENCARBAGI DE Joanr |
EIPEDENTES ik

SRCATEAn O St !
THTASTRN, MMCELbALY ¥ LT BEAMICK
CETESHAMIAL [THES

'u-umfm—- mdlwmtﬁ"

HIANLAL DE PUESTOS Y TUNCIONES
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MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ

GUATEMALA, CENTRO AMERICA

ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPCION

INDAD:

LARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO:
JEPENDENCIA JERARQUICA:
NDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
DIRECTOR/A MUNICIPAL DE PLAMHGAGQM
DIRECCION

CONCEJO MUNICIPAL

[jy-é“j?a;"

SECRETARIA DE LA UNIDADYENCARGADO DE EXPEDIENTES
DE PROYECTOS, SUPERVISOR DE OBRAS, PROMOTORES DE
DESARROLLO RURAL, ENCARGADO DE CONSTRUCCIONES

PRIVADAS, DEPARTAMENTC DE CATASTRO.

-E_ r}-\%:'“&

RELACIONES DE TRABAJG:

# Intemas

P Externas

CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE MUNICIPAL, PERSONAL BAJO
5U DIRECCION Y OTRAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

REPRESENTANTES COMUNALES, ALCALDES COMUNITARIOS ©
ALCALDES AUXILIARES, COCCDES, COMUDES,
REPRESENTANTES DE INSTITUCIONES INTENACIONALES,
GUBERNAMENTALES, NO GUBERNAMENTALES, PRIVADAS, Y
VECINOS EN GENERAL.

FUNCIOMES: (Las establecidas en &l

e 96 del Codigo Municipal.)

- Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo
comespondiente & su responsabilidad y atribuciones especificas.
Elaborar los peffiles, estudios de preinversion, y factibilidad de
los proyeclos para el desarrollo del municipio, a pariir de las
necesidades sentidas y priorizadas.

Mantener actualizadas las estadisticas socioeconomicas del

municipio, incluyendo la informacién geogréfica de ordenamiento

territorial y de recursos naturales.

Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y
| priorizadas y de los planes, programas y proyectos en sus fases

de perfil, factibilidad, negociacion y ejecucion.

INUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

- Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y
productiva con que cuenta cada centro poblado; asi como de la
cobertura de los servicias piblicos de los que gozan éstos.

- Asesorar al Concsjo Municipal y Alcaide en sus relaciones con
las entidades de desarrollo piblicas y privadas.

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

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

- Maniener actualizado el catastro municipal.

- Elaborar planes de trabajo, de acuerdo a la planificacion general
de-la Municipalidad.

- Suministrar informacién que le sea requerida por offas
instituciones y plblico en general.

- Revisar los presupuestos de inversion de los diferentes proyectos
formulados y en ejecucion.

- Coordinar la realizacion de investigaciones peribdicas de tipo
administrativo, financiero, socioecondmico u ofras areas que
sean necesarias en el Ambito municipal, que permitan obtener
informacion para formular planes de ordenamiento teritorial y de
desarrollo integral de corlo y mediano plazo, programas,
proyecins y proporcionaries el seguimiento correspondiente.
Establecer indicadores de gestion que pemmitan controlar el
avanice de los planes, programas y proyectos, y ala vez pemitan
aplicar medidas correctivas perlinenies.

- Prestar asesoria y asistericia técnica en materia de planificacion
al personal municipal, representantes legales de organizaciones
comunales y alcaldes auxiliares u oftras personas y entidades.

- Elaborar informes mensuales del avance de las actividades

| MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
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realizadas por la oficina municipal de planificacion y presentarios
al Alcalde Municipal.

- Preparar memoria de labores de la alcaldia y Concejo Municipal
scbre resulfados obtenidos en la geéﬁm municipal a efecto que
sean divulgadas por los medios comespondientes.

- Coordinar las actividades de la Direccibn Municipal de
planificacion, con representantes del sector piblico, privado u
ofras organizaciones existentes en el municipio a traves de los
Consejos Municipales de Desarrollo — COMUDES-.

- Coordinar lo relativo a la realizaclon de sesiones de COMUDE vy
COMUSAN.

- Llevar control de los COCODES formados del Municipio, con la
identificacidn por comunidades, integrantes de las juntas
directivas y otros dalos pertinentes.

- Elaborar y presentar a las autoridades, propuestas relacionadas
con el ordenamiento temitorial, la canservacion ¥ mejoramiento
del medio ambiente y desarrcllo integral del municipio.

- |dentificar fuentes de financiamiento para los proyectos a
ejecutar, apoyar la gestion de los recursos, recopilando, ademas,
la informacion técnica respecto a procedimientos y condiciones,
considerando en este aspecto al Sistema de Consejos de
Desarrolio Urbano y Rural.

- Llevar un estricto cantrol de la gestion de proyectos que han sido
presentados a las diversas instiuciones, para realizar las
acciones pertinentes segln sea el caso de rechazo o aprobacion.

- Generar ideas y propuesias para mejorar [as acciones de
Promocidn Social y Educacion Sanitaria.

- Promover la realizacion de censos de los servicios publicos, para

[ utilizarlos de manera racional y adecuada.

- Facliitar que se realicen actividades de Educacidn Sanitaria

WANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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dirigida al sector educativo y a la poblacion en general.
- Cooperar en el levantamiento y actualizacion del catastro

municipal.
- Velar porque los expedientes de proyeclos que se ejscutan

debidamente ordenados, al dia y apegado a la ley
- Oiras actividades inherentes al cargo.

PERFIL DE PUESTOS -
REQUISITOS:

Ciudadano guatemalteco en el ejercicio de sus derechos politicos. (2

Arquitectofa, Ingenierofa Civil, 6 carrera afin. &

(olegidofa Activo/a

Género: Indiferente

Experiencia minima de 2 afios en puestos similares.
Edad: de 28 a 55 anos

Conocimiento y experiencia en planeacion del desarrollo, planeacion estratégica, formulacion, evaluacion y
adminisiracion de proyectos, perspectiva de género y medio ambiente.

Shlides conocimientos de Office, Windows, Internet.

Manejo de pragramas dibujo (autecad, minicad, vector, photoshop, corel draw, artview, GPS, topografia).
Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal, Ley del IUS, etc.

Dominia del Idioma Q'eqehi’.

iras Aptitudes

Con capacidad de Analisis de problemas - Buenas relaciones interpersonales

Capacidad de planificar, organizar, dirigi, - Capacidad de negociacion
coordinar, ejecutar, control y evaluar proyectos -  Firme en sus decisiones laborales
Toma de Decisiones, - (Capacidad de integracion a grupos
Capacidad de negociacion - Habilidad para trabajar bajo presion
Creatividad , - Eticay moral integra

NUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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I ,t::' DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
.74 GUATEMALA, CENTRO AMERICA
Decision - Toma de riesgos
- Delegacion - Independencia
- Conocimiento del entorno - Comunicacibn escrita y oral

w

-

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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GUATEMALA, CENTRO AMERICA

WATURALEZA DEL PUESTO:
DEPENDENCIA JERARQUICA:
INDADES BAJO SU MANDO:

\CIONES DE TRABAJO:

—— s

WANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

- —

| DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

= e

e

~ DESCRIPCION

SECRETARIA/O / pSTEME I>:J WA
ADMINISTRATIVA

DIRECTORfA MUNICIPAL DE PLANIFICACION
NINGUNA.

e e eee— s

CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE MUNICIPAL Y DEMAS
|
DEPENDENCIAS MUNICIPALES,

REPRESENTANTES COMUNALES, ALCALDES COMUNITARIOS O
|ALCALDES _ AUXLIARES,  COCODES,  COMUDES,
REPRESENTANTES DE INSTITUCIONES INTENACIONALES,
GUBERNAMENTALES, NO GUBERNAMENTALES, PRIVADAS, Y
VECINOS EN GENERAL.

e

- Mantener Fa_c;:nn'espcrndencia al dia.

—— = =

- Llevar el control de los documentos que ingresan y se generan
dentro de la direccion municipal de planificacién.
Atender con coresla y realizar actividades de apoyo ¥
acompanamiento a los comités pro mejoramiento.

- Llevar la agenda de la coordinacion de Iz oficina municipal de

————

planificacion.
Recibir y llevar el control de las solicitudes de proyectos y de los
perfiles, planos, y documentacion relacionada can proyectos.

- Llevar el archivo de correspondencia de la oficina municipal de
planificacion, de los proyectos segun etapa en gue se
encuentran,

- Proporcionar informacién general sobre el estado de los

\J t\ \1’5’1 ‘tﬁ |

expedientes en tramite. J.
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Proporcionar informacién y orientacién general sobre las
actividades de la municipalidad.

Elaborar informes mensuales, bimestrales, imestrales y anuales
de las actividades realizadas por la “oficina municipal de
planificacion.

Elaborar las convocatorias a los diferenies seciores para que
participen en las sesiones del COMU DE y COMUSAN.

Realizar ofras actividades de su compelencia cuando sea
necesario o lo indique el Director de la DMP.

EQUISITOS:

Género: Indiferente
Edad: de 20 a 55 afics

- Dominio del Idioma Q'eqchi’.

PERFIL DE PUESTOS

. Secretaria Comercial O camera afin.

Conacimientos de Office, Windows, Internet.
Experiencia comprobable de un afio en pueslos similares.

. Orentacion hacia el logro,

- Comunicacion escrita y oral,
prendizae,

- Trabajo en equipo,

-Sentido urgencia,

- Creatividad,

- Disciplina,

- Iniciativa,

- Integridad,

- Autoorganizacion,
- Servicio al cliente,

- Buenas relaciones humanas.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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———

| DIRECGION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
ENCARGADO/A DE EXPEDIENTES PROYECTOS
IMATURALEZA DEL PUESTC: 1 ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTORIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION
INDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA.

T = fl == —— — T e ——

CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE MUNICIPAL Y DEMAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

REPRESENTANTES COMUNALES, ALCALDES COMUNITARIOS O
ALCALDES -~ AUXILIARES, COCODES, COMUDES,
| REPRESENTANTES DE INSTITUCIONES INTENACIONALES,
GUBERNAMENTALES, NO GUBERNAMENTALES, PRIVADAS, Y
VECINOS EN GENERAL.

|~ Coordinar con el direclor de la DMP y ofras dependencia |

municipales |2 identificacion, formulacién, evaluacion de
proyectos economicos, socigles y de infragstructira

- Apoyar y coordinar con el director de la DMP y ofras
dependencias municipales Ia  identificacion, fomulacion,
evaluacion, seguimiento y control de proyectos econdmicos,

! sociales y de infraestructura.

- Disefiar, planificar, costos estimados de proyecto.

- Efectuar levantamientos topogréficos para generar informacion
grafica para la planificacion de los diferentes proyectos
requeridos por la Municipalidad y las Comunidades.

|- Elaboracion de Especificaciones Técnicas, Constructivas Y
Especiales para cada uno de los proyectas municipales.
Elaboracion de perfiles, opiniones y dictémenes técnicas,

e e — — m—
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diagnostico municipal, agendas de desarrollo y de negociacion,
plan de desarrcllo municipal, formulacién del presupuesto
municipal y plan operative anual,

- Tener debidamente ordenados, al diay apegado a la ley los
expedientes de proyectos que se ejecutan.

- Ofras inherentes al cargo.

PERFIL DE PUESTOS

- Bachiller en Construccion 6 carrera afin de preferencia con cuarto semestre de Arquitectura 6 carera afin

. Experiencia en Proyectos.

- (énero: Indiferente

- Edad: de 25 a 55 afios

. Conocimiento de Office, Windows, Intemet, -

- Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal; Ley de Servicio Municipal y
Gubemamentales.

- Bxperiencia comprobable de dos afios en puestos similares.

- Dominio del Idioma Q'eqehi’.

(b wum
- Con capacidad de Analisis de problemas - Conocimiento del entorno
- Capacidad de nplanificar, organizar, difgir, - Buenas relaciones interpersonales
toordinar, controlar y evaluar proyectos - Capacidad de negociacion
Toma de Decisiones, - (apacidad de integracion a grupos
- Capacidad de negociacion Habilidad para trabajar bajo presion
- hdaptabilidad Etica y moral integra
Creatividad Toma de riesgos
- Decision Analisis de problemas
- Delegacion Auto-organizacion
= ndependencia Disciplina
- Comunicacion escrita y oral. Identificacion Directiva

MAKUAL DE PUESTOS Y FUNCIOMES
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ANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
DIRECCIGN MUNICIPAL DE PLANIFICACION
SUPERVISOR DE OBRAS .
NATURALEZA DEL PUESTO: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR/A MUNICIPAL DE PLANIFICACION
UNDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA,
ELACIONES DE TRABAJO:
5 Intemas CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE MUNICIPAL Y DEMAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES,
» Extemas REPRESENTANTES COMUNALES, ALCALDES COMUNITARIOS ©
ALCALDES AUXILIARES, COCODES, COMUDE,
REPRESENTANTES DE INSTITUCIONES INTERNACIONALES,
GUBERNAMENTALES, NO GUBERNAMENTALES, PRIVADAS, Y
VEGINOS EN GENERAL.
NCIONES - Coordinar y planificar proyectos de infraestructura del municipio

area urbana y rural.

- Disefiar y programar las actividades de proyectos de Obras de
Infraestructura,

. Verificar el control de calidad en el suministro de materiales de
construccian,

- Presupuestar proyectos en periodos anuales,

- Confrolar y dar seguimiento de procesos de construccion de
obras de infraestructura a elecutarse con fondos Municipales,
convenios bipartitos o tripartitos.

- Confrolar las bitacoras de proyectos,

- Elaborar y revisar el cronograma fisico y financiera de los

proyectos.
- Informar al Director Municipal de Planificacion y Alcaldia

JANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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Municipal los avances de proyectos,

- Llevar un estricto control de la gestion de proyectos que han sido
presentados a las diversas instituciones, para realizar las
acciones pertinentes segiin sea el caso de'vechazo a aprobacion.

- Llevar un control del avance fisico y financiero de los proyectos
en ejecucion por administracion municipal, o por contrato con
empresas particulares.

Presentar y defender los proyectos que se ejecutan con fondos
municipales, de Gobiemo, sociales u otra procedencia legal,

- Ofras actividades que le sean asignadas, relacionadas con el

desemperio de su cargo.
PERFIL DE PUESTOS
FEQUISITOS: -
Parito en Construccion & carrera afin de preferencia con cuario Semestre de Arquitectura & camera afin.

Experiencia minima de 2 afios en puestos similares

. Edad: de 25 a 53 afos

Conecimiento de leyes.

Conocimiento de Office, Windows, Internet.

- Dominio del Idioma G'egehi’.

tras Aptitudes

- Anédlisis de problemas - Conocimiento del entorno

. Capacidad de planificar, organizar, dirigi, - Buenas relaciones interpersonales
coordinar, controlar y evaluar proyectos - Firme en sus decisiones |aborales
. Tama de Decisiones, - Capacidad de integracian a grupos
- (apacidad de negociacion - Habilidad para trabajar bajo presion
. Adaptabilidad - Etica y moral Integra

Creatividad - Analisis de problemas

. Delegacion _ - Auto-organizacion

- Comunicacion escrita y oral - Disciplina

MiNUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DESCRIPCION

JATURALEZA DEL PUESTO:
EPENDENCIA JERARQUICA:
INDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
PROMOTOR DE DESARROLLO RURAL

. A=
TECNICO
DIRECTOR/A MUNICIPAL DE PLANIFICACION
NINGUNA,

ELACIONES DE TRABAJO:

¥ Internas

CONCEJO MUNICIPAL ALCALDE MUNICIPAL Y DEMAS

DEPENDENCIAS MUNICIPALES,

REPRESENTANTES COMUNALES, ALCALDES COMUNITARIOS O
ALCALDES AUXILIARES, COCQDES, COMUDE,
REPRESENTANTES DE INSTITUCIONES INTERNACIONALES,
GUBERNAMENTALES, NO GUBERNAMENTALES, PRIVADAS, Y
VECINOS EN GENERAL.

_ En coordinacion con la Comisién de Participacion Ciudadana
implementar metodologia, técnicas y procesos de investigacion
social, para colaborar en la identificacion delas necesidades de
las diferentes comunidades y en la formulacion de propuestas de
solucion.

- Apoyar y planificar en forma participativa las actividades de
diagnosis social como base para la formulacion de planes,
programas y proyectos aplicando procedimientos Ecnicos en |2
recopilacion de informacién relacionadas con las actividades del
ared.

Realizar visitas constantes a las distintas comunidades para
actualizar el banco de datos y proyectos del municipio a nivel de
" perfil, prefactbiidad, factibilidad y gestion para la formacion del
diagnostico municipal, agendas de desarrollo y de negociacion,

MANUAL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES
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plan de desarroilo municipal.

- Procesar, analizar y emitir reportes de la informacién contenida
en el banco de datos y proyectos del municipio, cuando le sean
requeridos por &l Director Municipal de Phanificacion, El Alcalde y
Concejo Municipal,

- Procesar y actualizar informacion estadistica del municipio en las
areas de educacion, infraestructura vial, salud, servicios plblicos
municipales y ofros.

- Procesar los resultados de diagnésticos y encuestas que se
lleven a cabo en los diferentes centros poblados del municipio,
con el proposito de mantener actualizados los registros
correspondiantes,

- Elaborar folletos o trifoliares informativos de cada obra Municipal
en ejecucion.

- Archivar los documentos relacionados con la DMP en cuanto al
tema de Censos, Estadisticas, efc., asi como la documentacion
relacionada con datos demograficos del Municipio donde se
evalilen diversas necesidades.

- Presentar informes mensuales, bimestrales, timestrales o
anuales de los resuliados abtenidos en su 4rea de trabajo y que
estos vengan a formar parte del Plan Anual de Labores.

- Llevar el registro de asistencia de los COCCDES y de los
representantes de los diferentes sectores de la sociedad a las
sesiones del COMUDE.

- Promover procesos participativos que permitan el involucramiento
de hombres y mujeres de poblacion indigena y no ind igena en la
organizacion que los representa.

- Brinda acompafiamiento en las fases de creacion, legalizacion y
funcionamiento de Cocodes,

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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" PERFIL DE PUESTOS

- Maestro de Educacion Primaria 6 carrera afin,
L Conocimiento de Office, Windows, Intemet. i »
Edad: de 18 a 55 afios.

.~ Experiencia comprobable de un afio en puesios similares.

Dominio del Idioma Q'eqehi'.

e e T ————— —— —

I
|

- Creatividad.
Hanficacion y Organizacion - Disciplina.
Jrentacion hacia el logro - Iniciativa.
- {omunicacién escrita y oral - Integridad.
"pendizaje. -Auto-organizacion.
L fesolucion de conflictos. - Servicio al cliente.
Jrabiejo en equipo. - Buenas relacienes humanas,

MINUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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DESCRIPCION

{TURALEZA DEL PUESTO:
EPENDENCIA JERARQUICA:
NDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
ENCARGADO DE CONSTRUCCIONES PRIVADAS
TECNICO | h
DIRECTOR/A MUNICIPAL DE PLANIFICACION
NINGUNA.

ELACIONES DE TRABAJO:

CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE MUNICIPAL, PERSONAL DE SU
DEPARTAMENTO Y DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.
REGISTRO DE LA PROPIEDAD INMUEBLE, ABOGADOS,
POBLACION EN GENERAL.

- Tramitar los expedientes de solicitud de ficencia de construccion,
verificando que llene los requisitos establecidos en el reglamento
respective.

Emitir licencias para autorizacion de construcciones en el area
urbana y rural

- Llevar un cantrol especifico de expedientes en forma manual y
por medios magnéticos avalados por la Contraloria General de
Cuentas.

- Gestionar el control de cobro y emision de licencias de
construccién y su incofporacion a la base de datos contable
municipal del IUS!.

- Velar porque se cumpla lo establecido en el Reglamento
Municipal de Construccion de este municipio.

- Ofras inherentes a su cargo.

INUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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PERFIL DE PUESTOS
REQUISITOS:
Bachiller en Construccion de preferencia con Octava semestre de Ingenieria Civil 6 Carrera afin.
. Bachiller en Construccion. : -

- Edad: de 20 a 55 afios.

. Conocimientos en leyes v normas municipales referentes a construcciones, bienes inmuebles, ete.
Conocimiento de Office, Windows, Internet.

Dominio del Idioma Q'eqehi,

Diras Aplitudes

Analisis de problemas - Buenas relaciones interpersonales.
- Toma de riesgos - Firme en sus decisiones laborales.

- Capacidad de planificar y organizar, - Capacidad de integracion a grupos.
Toma de Decisiones, o - Habilidad para trabajar bajo presion.
Creatividad - Eticay moral integra.

Decisidn - Independencia.

Conocimiento del entormo - Responsabilidad.

WANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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DEPARTAMENTO DE CATASTRO

ivo: Registrar o inscribir todos los bienes inmuebles ubicados dentro de la jurisdiceidn municipal de Lanquin

gnatamento de Alta Verapaz, asi como el control de informacién relacionada con mediciones, traspasos,
: -

ORGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE CATASTRO

ENCARGADO/A (Estas funciones pueden ser ejercidas por el
Director de la DMP seqin la capacidad de contratacion de personal
de la Municipalidad) |
WIURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO

EPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR/A MUNICIPAL DE PLANIFICACION

NDADES BAJO SU MANDO: ENCARGADO/A DE VALUACION CATASTRAL INMOBILIARIA'Y
ANALISTA DE DESMEMBRACIONES, DIBUJANTE. .

ELACIONES DE TRABAJO:
> Intemas ALCALOE MUNICIPAL, PERSONAL DE SU DEPARTAMENTO Y

DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

¥ Exernas MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS, CONTRALORIA GENERAL
DE CUENTAS, REGISTRO GENERAL DE LA PROPIEDAD
INMUEBLES, ABOGADQS, REGISTRO INMOBILIARIO Y
CATASTRAL, Y POBLACION EN GENERAL.

UNCIONES: - Aprobar los avallos que se realicen por la Municipalidad.

. Avalar los recursos de impugnacion que se resuelvan por el '
personal de [a direccion de Catastro.

- Controlar las funcicnes y actividades del personal de Catastro.

- Elaborar los planes de trabajo de la Unidad de Catastro,

_" Coordinar la realizacion de los planes de desarrolio a efectuarse
en la Jurisdiceién Municipal de Lanquin relacionadas con el IUSL.

JANUAL DE PUESTOS Y FU NCIONES
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_ Coordinar los planes de frabajo de cada Depariamento, que sé
realicen en beneficio del desamollo y exparsidn Urbana de
Lanquin.

- Velara por que los registros Catastreles esten debidamente
actualizados.

- Controlar que la Cuenta Corriente (sistema) v el Folio persanal
esté aclualizado.

. Enviar los documentos requeridos a través del convenio ¥
procedimientos suscritos ante el Ministerio de Finanzas Publicas.

. Informar timestralmente de los cambios efectuados en la base
de datos del Sistema de Computo.

s’ 'Anualmente presentar la memoria de labores del departamento

_ Coordinar ante otras instituciones actividades sobre capacitacion
del personal.

- /Mantener estrecha relacion ante el Ministerio de Finanzas para
mantener actualizada la informacion Catastral y confribuyente del

LUS.L.

/ Fiscalizar las funciones generales de Catastro y Avaldo de
Bienes Inmuebles, el registra y control.

-,/ Resolver y dictaminar sobre los expedientes de Nofificaciones,
Condominios y otros Proyectos habitacionales que se tramiten
con la finalidad de oblener la ideniificacion de los Inmuehles
ubicados dentro de la Jurisdiccion Municipal e inspeccion y
grabacién matricular.

-/ Mantener control sobre la base de datos del LUSI cuenta
comiente y folio personal.

- . Grabacitn matricular.

- Alteracion de la cuenta comiente por correcciones.

- Otras inherentes al cargo.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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PERFIL DE PUESTOS
REQUISITOS:
. Pensum Cerrado en la carrera de Ingenierfa Civil.,
. Género: Masculino. z b

. Edad: de 25 a 55 aiios

| Otras Aptitudes
. Analisis de problemas - Buenas relaciones interpersonales

. Toma de riesgos - Firme en sus decisiones laborales

- Capacidad de planificar y organizar, - - Capacidad de integracion a grupes
- Toma de Decisiones, - Habilidad para trabajar bajo presion
. Creafividad - Efica y moral integra

- Decision - Independencia

- Conocimiento del entorno - Responsabilidad

WANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE CATASTRO

ENCARGADO/A DE VALUACION CATASTRAL INMOBILIARIA'Y
ANALISTA DE DESMEMBRACIONES. ™

TECNICO

ENCARGADO/A DE CATASTRO

NINGUNA.

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION, DIRECTOR/A DE
CATASTRO Y OTRAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS, CONTRALORIA GENERAL
DE CUENTAS, REGISTRO DE LA PROPIEDAD INMUEBLE,
ABOGADOS, POBLACION EN GENERAL.

- Velar por el cumplimiento de la aplicacion de los valores, nomas
y procedimientos suscritos por la Municipalidad y el Ministerio de
Finanzas.

- Ejercer control inmobiliario en el area Urbana y Rural,

_ Tramitar dentro del departamento los diferenteé expedientes de
desmembracion que se presenten.

. Realizar investigacion de campo sobre la finca a desmembrar
finca matriz corroborando valor tierra, valor construccién, asi
como resolver las impugnaciones que se tramiten sobre las
funciones descritas en las normas de valuacion.

. Efectuar avaliios a inmuebles objeto del tramite para efectos
impositivos. (Fraccion a desmembrar y resto de finca matriz).

- "u':EI"}ﬁcar fisicamente las medidas y colindancias, nimero de

" desmembraciones y la creacion de posibles parcelamientos

urbanos sin autorizacion municipal, los que enviara en reporte a




MUNICI

PALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

|a Alcaldia Municipal, con el aval del jefe inmediato superior.

_ Los expedientes que no cumplan con los requisitos que para el
efecto estan elaborados, no podran ser tramitados denegandolos
ipso-facto ¥ los que cumplan con las.nomas Municipales, seran
tramitados dentro de los 15 dias siguientes a su recepeion.
Flaborar las tarjetas como resultado de la investigacion fisica del
inmueble incorporando el valor de la construccion mas el terreno,

. Coordinar con el Direclor Municipal de Planificacion, lo
relacionada a establecer el &rea de limite jurisdiccional de
Languin.

- v Habilitar registro y controles catastrales de los parcelamientos
urbanos que autorice la Municipalidad.

.,/ Supervisar los registros inmobiliarios de la jurisdiccion que se
operan a través de |a tarjeta de identificacion de inmuebles (T1I)

-+ Revisar los diferentes avisos notariales.

- Coordinar y supervisar las actividades de investigacion de valores
del Mercado Inmobiliaric que efectia el personal que esta a su
cargo.

.y Analizar cada expediente bajo la actividad de: Ubicacion del
inmueble v su localizacion. Control de nimero de matricula fiscal.
Nmero de matricula municipal por servicios. Tributacion del
LU.S. Control sobre los valores declarados. Valores de la
compraventa, Valores a modificarse.

_ Ofras actividades que le sean asignadas segun su puesto.

Cuarto semestre de Ingenieria Civil. #

Geénera: Indiferente

PERFIL DE PUESTOS

Conocimiento de Office, Windows, Internet.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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- Edad: de 22 a 55 afios
Dominio del Idioma Q'eqehi’.

-Toma de riesgos

(apacidad de planificar y onganizar,
Toma de Decisiones,

realividad

Decision

-Lonocimiento del entorno

- Buenas relaciones interpeFsonales
- Firme en sus decisiones laborales
- Capacidad de infegracion a grupos
- Habilidad para trabajar bajo presion
- Etica y moral infegra

- Independencia

- Responsabilidad

WINUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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RGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
DIBUJANTE
A DEL PUESTO: TECNICO b
JEPENDENCIA JERARQUICA: ENCARGADO/A DE CATASTRO
NDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA.

ICIONES DE TRABAJO:

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION, PROMOTORES DE
DESARROLLO, ENCARGADO/ DE CATASTRO Y OTRAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS, CONTRALORIA GENERAL
DE CUENTAS, REGISTRO DE LA PROPIEDAD INMUEBLE,
ABOGADOS, POBLAGION EN GENERAL

- Ffectuar levantamientos planimetritos necesarios y de desarrolio
dentro de la jurisdiccion municipal

_ FElaborar y actualizar anuaimente el plano del Municipio de
Lanquin.

- Elaborar continuamente en un plano en sucio la incorporacion de
las nuevas vias de acceso de uso pablico.

- Actualizar la actividad catastral, referente a valores de tierma,
curvas de iso-valor, manzaneo, planos de manzana, planos de
cada zona, plano de sectores de érea rural (por aldeas, cantones,
caserios y ofros que fuesen necesarios).

- Flaborar los proyectos de planificacion y desamollo urbano y rural
que le sean encomendados y otros refacionados al desarolio y
prayeccion Municipal.

- Tener un plano de la jurisdiccion Municipal, del Municipio de
Lanquin, delimitante al area Urbana, area de influencia Urbana y

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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el area Rural y plano que contenga las zonas o bamios del
municipio, como también delimitar las aldeas y caserios con sus

respectivos sectores.
- Oftras actividades que le sean asignades segun su puesto.
PERFIL DE PUESTOS
REQUISITOS:
- Perito en Dibujo Técnico de preferencia con Cuarto semestre de Ingenieria Civil o carrera afin,

.+ Género: Indiferente
» Edad: de 20 a 56 afios
* Manejo de programas dibujo (autocad, minicad, vector, Ménica, photoshop, corel draw, artview, GPS,

- Conocimiento de Office, Windows, Intemet.

- Experiencia en puestos similares de dos afios. _

= Dominio del Idioma Q'eqehi',

(tres Aptitudes

- Analisis de problemas - Buenas relaciones interpersonales
-Toma de riesgos - Firme en sus decisiones laborales

{apacidad de planificar y organizar, - Capacidad de integracién a grupos
- Toma de Decisiones, - Habilidad para trabajar bajo presién
-Crealividad - Etica y moral Integra
- Decisicn - Independencia

Conocimienta del entomo - Responsabilidad

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

Dhietivo: Es la Unidad responsabie del proceso de |la administracion financiera infegrada municipal.

\
CONGEJOMUNIGIPAL | ______|  ASESORUAJURIDICA

| I
ALCALDE MUNICIPAL

e g ENCARGATO E ENCARRADO DE ENCARGADY € BOGEEET
COMTAEILIDAD J TESTRERIA ALMAZEH _J
OCARGADO D€ |
&y
i |
MNUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES _ !r
8
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MANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPCION

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL

DIRECTORIA b

DIRECCION

CONCEJO MUNICIPAL

PRESUPUESTO, COMPRAS Y SUMINISTROS, CONTABILIDAD,
TESORERIA, ALMACEN, BODEGUERO.

- # Intemas

» Externas

CONCEJO MUNICIPAL (COMISION DE FINANZAS); ALCALDE
MUNICIPAL, DEPARTAMENTOS BAJO SU CARGO Y DEMAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, MINISTERIO DE
FINANZAS, INFOM, ANAM.

UNCIONES: (Las establecidas en el
gieo 98 del Codigo Municipal)

- Proponer, en coordinacion con la oficina municipal de
planificacion, al Alcalde Municipal, la politica presupuestaria y las
normas para su formutacion, coordinando. y consolidando la
formulacion del proyecto de presupuesto de iﬁgresus y egresos
del municipio, en lo gque comesponde a las dependencias
municipales,

_ Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para
que resuelva sobre los pagoes que haga por orden del Alcalde ¥y
que, @ su juicio, no estén basados en la ley, lo que lo eximira d&
foda responsabilidad con relacion a esos pagos,;

- Programar el flujo de ingresos ¥ egresos con base a las
prioridades ¥ disponibilidades de la municipalidad, en
concordancia con los requerimientos de sus dependencias
municipales, responsables de la ejecucion de programas Y

JANUAL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES
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proyectos; asi como efectuar los pagos que estén fundados en
las asignaciones del presupuesto municipal, verificando
previamente su legalidad;

- Llevar el registo de lo ejecucion preSupuestaria y de la
contabilidad de la municipalidad y preparar los informes
analiticos cormespondientes;

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

- Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuasio de
ingresos y gastos del municipio y proponer las medidas que sean
necesanas;

- Efectuar el cieme contable y liquidar anualmente el presupuesto
de ingresos y gastos del municipio;

- Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los ftributos y, en
general, todas |as demés rentas e ingresos que deba percibir |a
municipalidad, de conformidad con la ley;

- Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de
administracidn financiers;

- Mantener una adecuada coordinacién con los entes rectores de
los sistemas de administracion financiera y aplicar las normas y
procedimientos que emanen de estos;

- Elaborar y mantener aciualizado el registro de confribuyentes, en
coordinacién con el catastro municipal;

- informar al Alcalde y & la Oficina Municipal de Planificacion sobre
los cambios de los oblatos y sujetos de la tributacion;

- Administrar |a deuda pablica municipal;

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

lENUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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- Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le
corresponde; ,

- Desempefiar cualquier otra funcion o atibucion que le sea
asignada por la ley, por el Concejo o por'el alcalde Municipal en
materia financiera.

- Planificar y proponer poliicas para hacer efectivo y eficiente el
trabajo de area financiera y economica.

- Planificar, programar y realizar acciones de evaluacion y
seguimiento que permitan verificar el cumplimiento de las
funciones de cada dependencia bajo su coordinacion.

Dirigir y coordinar los aspectos técnicos ¥ administrativos de las
dependencias bajo su carga y propiciar ia integracion de elias.

- Coordimar y supervisar las funciones y atribuciones realizadas por
los departamentos contables; presupuesto, contabilidad general,
tesorerla general, departamento de compras Y suministros,
almacén general, procuradurfa de cobros y centro de computo.

. Definir, formular, ejecutar y administrar de acuerdo a lineamientos
generales de administracion municipal, la politica financiera y
economica. i

. Administrar los recursos humanos gque bajo su cargo Sse
encuentren a fravés de cada jefe de dependencia, bajo la
direccion, normas y lineamientos emitidos por 12 direccion de
recursos humanos y servicios administrativos.

- Propiciar y crear las condiciones necesarias que permitan la
consalidacién de la unidad de administracion financiera integrada
municipal (AFIM), planificando y programando las etapas que
permitan que para el afio 2006 se encuenire operando

, completamente dentro de la estructura municipal.
- Presentar la propuesta de reestructuracion del area financiera y

economica municipal que permita &l cumplimiento del articulo 98

UAL DE PUESTOS Y FUNCIONES - ]
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del codigo municipal y evaluar constantemente el avance de
dicho proceso.

- Presentar informes mensuales ante la alcaldia, asi como
informes extracrdinarios que se le requieran.

Todas aquellas funciones relacionadas con sus actividades

- Rewisar expedientes con cheque que emite tesoreria, previo a la
firma del Sr. Alcalde Municipal,

- fsesorar a diferentes dependencias cuando lo requieran.
Programar reuniones de socializacion con el resto de Unidades
de la Municipalidad, los procesos de compra.
Realizar en forma trimestral el analisis y evaluacion financiera del
comportamiento de los ingresos, egresos y disponibilidades
presupuestarias para determinar el grado del cumplimiento de las
metas propuestas.

PERFIL DE PUESTODS

REQUISITOS:

Pensum Cerrado o Licenciadofa en Contaduria Publica y Auditoria, o carrera economica afin.

Género: Indiferente

Edad: de 28 a 55 afios.

Experiencia minima de 2 afios en puestos similares

Conocimiento de Office, Windows, Internet

Conocimientos en Leyes vy Normas Municipales: Codigo Municipal; Ley de Servicio Municipal y
Gubernamentales: Ley Crganica del Presupuesto v su Reglamento; Ley de Contrataciones del Estado y su

Reglamento; Ley Organica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento; Leyes Fiscales, Ley de
Probidad, entre ofras.

- fangjo de Manuales Presupuestarios.
Deminio del Idioma Q'eqehi,

HilLAL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES
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(Oras Aptitudes
- Concapacidad de Analisis de problemas -  Buenas relaciones interpersonales

- (Cgpacidad de planificar, organizar, dirigir,
toordingr,  ejecutar, control y evaluar proyectos

- Toma de Decisiones,

- (apacidad de negociacion

(reatividad

-~ Decision

- Delegacion

. Conocimiento del entorno

i

Capacidad de negociacion

Firme en sus decisiones laborales
Capacidad de integracion a grupos
Habilidad para trabajar bajo presion
Etica y moral integra

Toma de riesgos

Independencia

Comunicacion escrita y oral

MNUAL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES

i3
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

ietvo: La Unidad Presupuestaria es la que liene a cargo la prevision de los ingresos y la asignacion de los

W
ANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL
ENCARGADO/A DE PRESUPUESTOS
(\TURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL
NINGUNA.

CONCEJO MUNICIPAL (COMISION DE FINANZAS), ALCALDE
MUNICIPAL, DIRECTOR AFIM Y DEMAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES.

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, MINISTERIO DE
FINANZAS, INFOM. |

_ Formulacion de politicas presupuestarias,

. Asesorar las dependencias municipales en Ia elaboracion de sus
anteproyectos de presupuesto.

. Analizar conjuntamente con Direccion Financiera Yy Sus
Departamentos, los Ante-Proyectos de Presupuesto formulados
por |as diferentes Unidades de la Municipalidades para su visto
bueno para trasladarios al Concejo Municipal para su aprobacion
final.

- Elaboracion y consolidacion del proyecto de Presupuesto de
Ingresos y Egresos de Ia municipalidad.




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

Disefiar, proponer y mantener actualizado los reglamentos,
instructivos y procedimientos internos del manejo presupuestario.

- Analizar, ajustar y aprobar las modificaciones presupuestarias por
medio del Comprobante Unico de Registro,
Aprobar, recomendar y acceso total al control financiero

- Correcta aplicacion de clasificadores de presupuesto.

- Creacidn de estructura Presupuestaria de Ingresos y Egresos.

- Revision y andlisis de las programaciones y reprogramaciones
tnmestrales presupuestanas.

- Llevar un registro presupuestario de los proyectos que se
gjecutan en mas de un periode presupuestario.

- Monitorear, evaluar y controlar la gjecucion presupuestaria y dar
recemendaciones a los procesos.

- Coordinar conjuntamente con  Tesoreria y Compras |a
disponibilidad de recursos.

- Autorizar compras seglin programacion y disponibilidad financiera
y presupuestaria.

- Programar mensualmente con los/as Directores y Jefes/as la
gjecucion fisica, financiera y presupuestaria.

- Oftras relacionadas a las actividades |aborales de la Unidad de

Fresupuesto,

PERFIL DE PUESTOS

REQUISITOS:

Perito Contador de preferencia con Sexto semestre en carrera universitaria de las ciencias economicas.
Genero: Indiferente

Edad: de 23 a 55 ahos

Conocimiento de Office, YWindows, Internet

Conocimientos en Leyes y Mormas Municipales: Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal y
Gubernamentales: Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de Contrataciones del Estado y su

o

IMLNUAL DE PUESTOS Y FUNCIOMES
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Reglamento; Ley Orgénica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento; Leyes Fiscales, Ley de
Probidad, entre otras.

- Manejo de Manuales Presupuestarios.

- Dominio del Idioma Qlegehi', _' u"

Oins Aptitudes

- Con capacided de Andlisis de problemas. - Buenas relaciones interpersonales.

. Capacidad de planificar, organizar, dirigir,
oondinar,  ejecutar, control y evaluar proyectes.

]

Capacidad de negociacion.

Firme en sus decisiones laborales.

. Toma de decisiones. - Capacidad de integracion a grupos.
 Capacidad de negociacion. - Habilidad para trabajar bajo presion.
.+ Creatividad. - FEticay moral integra,

 [ecision. - Disciplina.

. Delegacion. - Independencia.

- Conocimiento del entomo. - Comunicacién escrita y oral.

WNUAL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

(o Es la Unidad encargada de velar porque se ejecuten los procedimientos que enmarcan la Ley de

LS

DESCRIPCION

JEPENDENCIA JERARQUICA:

INDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL

ENCARGADO/A DE COMPRAS Y SUMINISTROS
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL
NINGUNA.

-

FLACIONES DE TRABAJO:
¥ Internas

CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE MUNICIPAL, DIRECTOR/A
AFIM Y DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, MINISTERIO DE
FINANZAS (GUATECOMPRAS) PROVEEDORES. -

- Elaborar solicitudes y ordenes de compra de los proyectos.

- Firmar toda la documentacion relacionada a compras.

- Elaborar polizas contables de gastos de caja chica.

- Refiro de cheques en Tesoreria para efectuar compras.

- Redlizar cotizaciones de forma personal ¥ telefénica,

- Agistencia a diferentes reuniones.

_ Supervisar los procesos de cofizacion publicados en
Guatecompras.

- Afencidn al pablico.

. Elaborar las bases de cotizacion y licitacion de los proceses de

compras de la Municipalidad, conjuntamente con la Junta de

JNUAL DE PLIESTOS Y FUNCIONES
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Cotizacién yfo Junta Licitacion, con la supervision de la Comision
de Finanzas.

- Enviar las bases de cotizacion a Asesorla Juridica para revision y
aprobacién de la parte legal. e

- Enviar las bases de cofizacion a personal idéneo para que
dictamine |a parte técnica de las bases.

- Publicar en el portal Guatecompras los procesos de cotizacion y
licitacién de la Municipalidad segtin la Ley de Contrataciones del
Estado y demds leyes y normas aplicables.

- Rendir informe de los procesos realizados Director AFIM y
Concejo Municipal,

. Coordinar acciones con Direccién Financiera, Tesoreria y
Presupuesto.

- Asistir a las capacitaciones sobre Guatecompras.

- Recibir los pedidos y solicitudes verificando previamente que
cumplan con los requisitos legales.

- Generar las ordenes de compra de los pedidos ya con factura,
planillas, recibos, efc.

_ Tramitar las facturas recogiendo las firmas corespondientes

- Elaborar oficios y toda la documentacion relacionada a compras.

- Elaborar conocimientos en los libros comespondientes como
constancia de la papeleria que se enlrega a las oficinas.

- Entrega de bases de los proyectos publicados en el portal de
Guatecompras a la Secretaria Municipal para conocimiento y
aprobacion por parte del Concejo Municipal.

- Aprobadas las bases proceder a su publicacion en gl portal de
Guatecompras y enfrega oficial a los miembros de la Junta de
Cotizaciones o Licitaciones para la recepcion de la ofertas en el
plazo establecido.

- Archivar en forma cronoldgica copia de toda la documentacion

NUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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que elabora o recibe.

- Informar a los interesados el avance del wamite de sus
documentos
Proporcionar la pageleria correspondients @ los diverscs réparos
de |z Contraloria de Cuentas
Realizar wamite de facturas de caja chica, proyectos ¥
proveedores
Archivar papeleria de los proyectos, materiales y offos.
Elaborar conocimientos de las facturas tramitadas y de los
cheques recibidos de Tesoreria
Realizar conocimientos para la entrega de pedidos y operarlos,

- Fahorar listado de los pedidas de la Cficina

. Todastas demas funciones gue su cargo amerite

PERFIL DE PUESTOS

sefitp Contador de preferencia con Cuarto semestre de la carera de Contaduria Publica y Auditoria &
- tarmera afin.
. (enacimiento de Office, Windows, Internet.
. Género: Indiferente.
' Ztad: de 20 a 55 afos.
 Soocimientos en Leves y Normas Municipales: Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal y
Gubernamentales: Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento, Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento; Ley Organica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento; Leyes Fiscales. Ley de
Probidad, enfre otras.
Waneio de Manuales Presupuestarios.

. Dominio del dioma Qregehi’

Con capacidad de Andlisis de problemas, - Buenas relaciones interpersonales.

. Capacidad  de  planificar,  organizar, dirigi, - Capacidad de negociacion.

BHUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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‘wordinar,  ejecutar, control y evaluar proyectos.
' Toma de decisiones.

. (apacidad de negociacion.

. (onocimiento del entormo.

Firme en sus decisiones laborales.
Capacidad de infegracion a grupos.
Habilidad para trabajar bajo presion.
Etica y moral integra, e
Disciplina.

Independencia.

Comunicacién escrita y oral.

MWUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Shisfivo: Contar con datos reales y oportunos para la toma de decisiones.

ANZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICGIPAL
ARGO: ENCARGADO/A DE CONTABILIDAD
JiTURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO

DENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL
INDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA.
ELACIONES DE TRABAJO:
5 Intemas CONCEJO MUNICIPAL (COMISION DE FINANZAS), ALCALDE
MUNICIPAL, DIRECTOR AFIM Y DEMAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES.
» Externas CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, MINISTERIO DE
FINANZAS, INFOM, SAT, BANCOS.
NCIONES - Velar por el buen funcionamiento del Sistema de Contabilidad

integrada. —SICOIN-

- Elaborar y firmar ordenes de pago y polizas de contabilidad, asi
como el ingreso de polizas de almacén y proveeduria y
actualizacion de estas.

- Firmar los regisiros de la documentacion para su pago en la
tesoreria,

- Formular la jomalizacion conable.

- Revisar la asignacion de codigos presupuestarios, contables y de
los proyectos en |as 6rdenes de pago.

- Dictaminar y elaborar los expedientes relacionados con la

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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dependencia (Oficios, providencias, opiniones,  circulares,
solicitudes, etc ).

Colabora con el departamento de Recursos Humanos en calcular
laz modificaciones en las nominas e sueldos (incrementos.
primas de flanza, segures de vida IGSS, llamadas de atancion,
eic.

_ Realizar céloulos para el pago de IVA mensual, ISR y dietas a
miembros del Concejo Municipal y Secretaria Municipal.

_ Revisar las requisiciones de almacen para gue la cuenta se
afecte correctamente en la operaria contable,

. Revisar |ag requisiciones de proveeduria para que lleve su cuenta
correcta en la operaria contable.

Elaborar las partidas de diaric para el cierre mensual da
operaciones de \a contabilidad.

- Elaborar el movimienta de las cuentas comientes para el control y
responsabilidad que le corresponde.

. Solicitud y Registro del Comprobante Unico de egresos.

. Efectuar calculos, llenar formularios de declaraciones de
impuestas y retenciones por facturas especiales, refenciones
varias e impuesto sobre |a renta.

Encargada de la operatoria contable y confrontacion de saldos.
Enviar la documentacion contable a la Contraloria General de
Cuentas.

_ Codificar las cuentas de bancos en el balance condensado.
Operar los libros de bienes muebles € inmuebles (libro de
mabiliario, inmuebles, vehiculos, maquinaria, herramientas,
hienes intangibles, bienes fungibles y otros equipos).

. Formular el inventario cada fin de afo y enviarlo a la Contraloria
de Cuentas, asi como la transcripeion al libro respectivo.

_ Reportar las adiciones del inventario a |a Contraloria de Cuentas,

YiNUAL DE PUESTOS Y FLIMCIOMES
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- Redlizar el framite respectivo para las bajas de inventario,

- FElaboracién, actualizacion y Control de tlanstas de
responsabilidad de mobiliario y equipo de los trabajadores
municipales. -

- Operar las altas y bajas de los bienes en los libros
comespondientes.

- Elaborar finiquitos de mobiliatio y equipo cuando sean
requeridos.

- Codificar los bienes muebles municipales.

- Revisar los documentos de egresos por la compra de mobiliarios,

- Verificar los bienes municipales asignados a los empleados al
momento de suspender la relacion laboral.

- Ingresar informacion referente a inventarios en el programa
respectivo.

- Elaborar el desglose de los cortes de bancos y notas de credito.

- Elaboracion de conciliaciones bancarias.

- Elaborar drdenes para &l ingreso en la caja receptora de fesoreria
de los intereses de cada cuenta bancaria y su remision a donde
comesponde. '

- Manejo y liquidacién de fondes de caja chica,

- Otras Afines Al Cargo

PERFIL DE PUESTOS

REQUISITOS:

. Perito Contador de preferencia con Octavo semestre de la camera de Confaduria Piblica y Auditoria o
carera afin,

L Género: Indiferente.

. Edad: de 25 a 55 afios

. Fyperiencia minima de 2 afios en puestos similares.

. Conocimiento de Office, Windows, Internet.

WANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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L Conocimientcs en Leyes y Nomas Municipales: Codigo Municipal; Ley de Servicio Municipal y |
Gubemamentales: Ley Orgénica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento; Ley Organica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento; Leyes Fiscales, Ley de
| Pobided, entre ofras. : \.

- Manejo de Manuales Presupuestarios.

. Dominio del /dioma Q'eqehi'.

(s Aplitudes

i Con capacidad de Andlisis de problemas. - Buenas relaciones interpersonales.

Capacidad de negociacion.

. Capacidad de planificar, ~organizar, dirigir,
coordinar,  ejecutar, control y evaluar proyecios.

. Toma de decisiones. - Capacidad de integracion a grupos.
. Capacidad de negociacion. - Habilidad para trabajar bajo presion,
Creatividad. ~ . Efica y moral integra.
Decision. - Disciplina.

Delegacion. - Independencia.

L Conocimisnto del entomo. - Comunicacién escrita y oral.

Firme en sus decisiones laborales.

NANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Ohigtivo: Salvaguardar el arario municipal de sus ingresos, eqresos y funcionamiento.

ANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPCION

{TURALEZA DEL PUESTO:
JEPENDENCIA JERARQUICA:

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL

ENCARGADO/A DE TESORERIA

ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL

INDADES BAJO SU MANDO: RECEPTORIA Y ENCARGADO DE COBROS (TURICENTROS,
3 MERCADO, GARITAS DE CONTROL Y RASTRO),
I CIONES DE TRABAJO s
Internas CONCEJO MUNICIPAL (COMISION DE FINANZAS), ALCALDE
MUNICIPAL, DIRECTOR AFIM Y DEMAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES.
Extemnas CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, MINISTERIO DE
FINANZAS, INFOM, BANCOS. '
CIONES - Operar las cuentas de los libros autorizados para el efecio.

- Registrar en los libros o sistemas computarizados |a contabilidad
de los ingresos y egresos municipales, previa autorizacion de la
Contraloria General de Cuentas, de acuerdo con las reglas
contables legalmente aceptables.

- Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para
que resuelva sobre los pagos que haga por orden del alcalde y
que, a su juicio, no estén basados en la ley, lo que lo eximira de
{oda responsabilidad con relacion a esos pagos.

- Efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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presupuesto, verificando previamente su legalidad. Si los hiciere
sin cumplir los requisitos y formalidades de ley, deberé reintegrar
su valor al erario municipal, sin perjuicio de las responsabilidades
en que hubiere incumdo. A

. Exender a los confribuyentes los  comprobanies
comespondientes autorizados y sefalados por la Coniraloria
General de Cuentas, por las sumas que de ellos perciba el
tesorero municipal.

- Hager cortes de caja, examen de libros y registros, asi como del
inventario general de bienes de la municipalidad, al tomar
posesion de su cargo y entregarlo.

. Renmitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta
levantada al documentar el corte de caja y arqueo de valores de
la Tesoreria, a mas tardar ires (3) dias despues de efectuadas.

- Presentar al Concejo Municipal, en el curso del mes de enero de
cada aiio, la cuenta general de la adminisiracion del afio anteriar,
para que sea examinada y aprobada durante los dos (2) meses
siguientes a la presentacion.

_ Realizar cortes de caja mensuales y ‘elaborar los estados
financieros que establece la ley, para ser enviados a donde
corresponde.

- Coordinar conjuntamente con Direccién Financiera y Presupuesto
la programacion presupuestaria y financiera mensual.

. Solicitar estados de cuenta a los bancos donde la municipalidad
tenga cuentas habilitadas.

- Rendir el informe de cuentas al DAFIM.

- Recepcionar facturas que ameriten emision de cheques,
verificando previamente que cumpla con los requisitos legales.

B Llevar el control de las rentas consignadas.

_ Elaboracién de cheques por concepto de planillas ¥ nominas de

UHUAL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES
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salarios.
- Trasladar boletas de depdsitos en original., vaucher, registro de
cajas chicas y otros, al encargado de Contabilidad.

Oiras que el puestc demande. -

PERFIL DE PUESTOS
OUISITOS ACADEMICOS:

Besip Contador de preferencia con Sexto semestre de la carrera de Contaduria Pablica y Auditaria 0 carrera
£l

 Genero: Indiferente

Edad: de 23 a 55 afos

L Eyperiencia minima de 2 afios en puestos similares.
' Concimiento de Office, Windows, Internet

. Conocimientos en Leyes y Normas Munieipales: Cadigo Municipal: Ley de Servicio Municipal, y
Gusemamentales; Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento, Ley de Contrataciones del Estado y su

Reglamento; Ley Organica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento; Leyes Fiscales, Ley de
Jabidad, entre ofras.

Manejo de Manuales Presupuestarios.
L Dominio del [dioma Q'egehi,
(a5 Aptitudes

- (on capacidad de Analisis de problemas, - Buenas relaciongs interpersonales.
. Capacidad de  planificar, organizar, dirigir, - Capacidad de negaciacion.
wordnar, ejecutar, contral y evaluar proyectos. - Firme en sus decisiones laborales.
' Tora de decisiones, - Capacidad de integracion a grupos.
- (apacidad de negociacion. - Habilidad para trabajar bajo presion.
Creatividad. - Eticay moral integra.
Decision. - Disciplina.
- Delegacion. - Independencia.

. Conocimiento del entomo.

Comunicacion escrita y oral,

WAL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES
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ORGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL \
) RECEPTOR/A
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
JEPENDENCIA JERARQUICA: ENCARGARADO/A DE TESORERIA
IDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
RELACIONES DE TRABAJO:
» Internas ENCARGADO/A DE SU DEPARTAMENTO, COMPAREROS DE

LABORES Y DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

» Externas CDNTEALDREA GENERAL DE CUENTAS, MINISTERIO DE
FINANZAS, BANCOS DEL SISTEMA, VECINOS/IAS EN GENERAL.

FUNCIONES: ~ Recibir efectivo por concepto de pago por tzsas y arbitrios
municipales emitiendo el comprobante respectivo

- Generar poliza de ingreso por caja,

- Resguardo del efectivo recibido en el dia, hasia el corte caja.
Depositar diafiamente al banco del sistema los Ingresos
percibidos.

Cperar los comprobantes extendidos por los encargados de
cobros de mercado, rasiro y Turicentros.

- Realizar desglose de los cortes de caja realizados por Auditoria
Interna y enviarlos a donde corresponda.

- Uevar ¢l control a fravés de los libros o tarjetas Kardex de los
puestos, areas de piso de plaza 0 locales comerciales
municipales cuyos ocupantes realizan pagos mensuales.

_  Entregar diariamente a los diferentes cobradores municipales los
talonarios de recibos de cobro y recibides lo recaudado,

HANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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practicando el arqueo comespondiente.

Otras que el puesto demande.

PERFIL DE PUESTOS

. Perito Contader 6 carvera afin, de preferencia con Segundo semestre de estudios universitario en carrera de
tiencias economicas.

(énero; Indiferente

Edad: de 22 a 55 afos

Loecimiento de Office, Windows, Internet

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal; Ley de Servicio Municipal y
Gubernamentales: Ley Crganica del Presupuesto vy su Reglamento; Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento: Ley Organica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento; Leyes Fiscales, Ley de
Frobidad, entre ofras. o

- Manejo de Manuales Presupuestarios.

- [ominio del ldioma Q'eqehi’,

lires Aptitudes
fdaptabilidad - Sentido urgencia
. Flanfficacion y Organizacion - Creatividad
. (rientacion hacia el logro - Disciplina
| fndlisis de problemas - Iniciativa
Gomunicacion escrita y oral - Integridad
inrendizaje - Autoorganizacion
Trabajo en equipo - Servicio al cliente
- Resolugion - Buenas relaciones humanas

NINLIAL DE PLIESTOS Y FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMERNTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DESCRIPCION

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL

ENCARGADO DE COBROS (TURICENTROS, MERCADO,
GARITAS DE CONTROL Y RASTRO).

ADMINISTRATIVO

ENCARGARADO/A DE TESORERIA

NINGUNA

HELACIONES DE TRABAJO:

ENCARGADO/A DE SU DEPARTAMENTO, COMPAREROS DE
LABORES Y DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

CDNTRF.;LORM GENERAL DE CUENTAS, BANCOS DEL SISTEMA,
VECINOS/AS EN GENERAL.

Recibir del receptor los talonarios y formas oficiales para realizar
los respectivos.

- Realizar cobros por concepto de tasas y arbitrios municipales y
emitir el comprobante respectivo.

-  Resguardo del efectivo recibido en el dia.

- Liquidar al departamento de tesoreria los falonarios recibidos.

- Depositar en el banco del sistema los ingresos percibidos.

- Entregar a la receptoria el comprobante original del deposito
realizado al banco, para la operatoria correspondiente.
Remitir a la Comision de Finanzas folocopia simple del
comprobante de depdsito realizado en el banco del sistema.

- Otras que e puesto demande.

+ Perito Contador & carrera afin,

PERFIL DE PUESTOS

" AL DE PUESTOS Y FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

Conocimiento Basicos de Computacion
Ginero: Masculino

‘Ead: de 18 a 55 afios

Dominio del |dioma Q'eqehi’.

 \daptabilidad Sentido urgencia

Panficacion y Organizacion Creatividad
' igntacion hacia el logro Disciplina
Analisis de problemas Iniciativa
' fomunicacion escrita y oral Integridad
 Apendizaje Autoorganizacion
3' Tlaha'p:u en equipo Servicia al cliente
- Resolucion _ Buenas relaciones humanas

WNfAL DE PUESTOS Y FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL
vo: Resguardo de los materiales y suministros de la Municipalidad.

RGANZACION Y FUNCIONES ' DESCRIPCION

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL
_ ENCARGADO/A DE ALMACEN
JURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
EPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR AFIM
NDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

DIRECTOR AFIM, AUDITORIA, DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y
DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

PROVEEDORES, DIRIGENTES COMUNALES Y VECINOS EN
GENERAL.
- Inspeccionar proyectos para velar por el buen uso de los

materiales entregados.

- Verificar que la salida de materiales o suministros sea registrada
por medio de una solicitud con Ias firmas comespondientes.

- Revisar y firmar facturas de materiales entregados.

- Planificar la entrega de materiales a los diversos proyectos en
gjecucion.

- Mantener un stock variado de materiales indispensable.

PERFIL DE PUESTOS

JECUSITOS ACADEMICOS:

. Perilo Contador & carmera afin.
. Género: Masculino.

. Fdad: de 20 a 50 afos

JHUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

Conocimiento de Office, Windows, Internet,
. Cominio de! Idioma Q'eqchi’.

rzs Aptitudes
. Itegridad - Iniciativa
. Planificacion y Organizacion - Autoorganizacion
Trabajo en equipo - Senvicio al cliente
Orientacion hacia el logro - Analisis de problemas
- Sentido urgencia

JiNUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES



MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

ORGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL
BODEGUEROIA h

h A DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO

EPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR AFIM

UNDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

DIRECTOR AFIM ¥ DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

PROVEEDORES.

Verifiear la cantidad y calidad de los diversos materiales que
ingresan a bodega.

Responsable de la entrega y existencia de materiales ¥
suministros ingresados a bodega,

Clasificacion y ordenamiento de los materiales y suminisiros
existenles.

Operar los ingrescs y egresos de mateniales’y suministros en las
tarjetas Kardex correspondientes.

Preservar el orden y |a limpieza de la bodega.

Responsable de verificar la existencia de mateniales y suministros
manteniendo un stock, y al encontrarse en un minimo del 50%
informar al encargado del almacén para tramitar una nueva
compra.

Mantener debidamente ordena el archivo.

EQUISITOS:

 Género: Masculino

PERFIL DE PUESTOS

Perita Contador o Perito en Administracion de empresas.

UNUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

B4




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTAVERAPAL
GUATEMALR, CENTRO AMERICA

Fiad: de 20 2 45 anos

<

- Buenas relaciones humanas
- Autoorganizacion

- Servicio al cliente
. Servicio al cliente - Energia
Trabajo en equipo

—

UMUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Objetivo: La prestacion de servicios pliblicos municipales de manera eficaz y eficiente. :
A g
CONCEJOMUMICIPAL  _ __ ____ ASESORIA JURIDIGA J

|




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA
JRGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
DIRECTOR/A "
ITURALEZA DEL PUESTO: DIRECCION
IEPENDENCIA JERARQUICA; CONCEJO MUNICIPAL

IMDADES BAJO SU MANDO:

PILOTOS, CONSERJES / MENSAJERO, SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA, FONTANERIA, GUARDIAN,
ENCARGADO DE AUDIO, RASTRO MUNICIPAL, CEMENTERIO,
ELECTRICISTA, FIEL DE MERCADO MUNICIPAL, BIBLIOTECARIO

JELACIONES DE TRABAJO:

# Intemas

ALCALDE MUNICIPAL, PERSONAL A SU CARGO Y DEMAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

ARRENDATARIOS/AS, MINISTERIO DE SALUD PUBLICA, DIACO,
JUZGADO DE PAZ, DEORSA Y POBLACION EN GENERAL.
DIRECTOR AFIM Y DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

dirigir el
funcionamiento eficiente de las unidades u puestos de irabajo de
la direccién, apoyando y coordinando con las diferentes
dependencias municipales que tienen relacion con los servicios

Planificar, organizar, supervisar, evaluar vy

plblicos.

- Disefar y proponer estrategias y opciones organizacionales para
la innovacitn y la calidad de los servicios publicos municipales.
Diar tramite a las solicitudes para la instalacién de los servicios de
Agua y Drenaje verificando el cumplimiento de todos los
requisitos.

- Elaborar, proponer e implementar reglamentos para la regulacidn
del uso de los senvicios publicos municipales.

- Asesorar al Alcalde Municipal y a las comisiones respectivas

MNUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

: DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
$7, GUATEMALA, CENTRO AMERICA

sobre los temas relacionados a los servicios publicos
municipales.

- Disefiar, proponer & implementar indicadores de evaluacion de la
gestion de servicios plblicos mwnicipales, aplicando las
correcciones necesanas.

- Confrolar y supervisar los servicios publicos concesionados,
velando por el cumplimiento de las normas y estandares de
calidad establecidos.

- Coordinar las medidas permanentes de mantenimiento Y
renovacion de instalaciones y equipo que utilice el personal de
servicios pablicos municipales.

- Rendir los Informes que sean requeridas por las autoridades
municipales y demas organismos legales de la ciudad.

- Emitir dictamenes en las en las solicitudes de arrendamiento de
locales o puestos en los mercados y aqueflos gque sean
requeridos por cualquier otro motivo,

- Hacer propuestas a las autoridades municipales, para mejorar y
modernizar los servicios que se prestan a la comunidad.

- Velar por el fiel cumplimiento de los reglamentos, acuerdos y
disposiciones municipales asi como demas leyes vigentes del
pais.

- Elsborar y ejecutar el Plan de Trabajo anual que pemita prestar
con eficiencia los diferentes servicios.

- Supervisar al personal bajo su responsabilidad.

- Presentar propuestas razonables para efecluar mejoras para el
funcionamiento general de las instalaciones.

- Reportar a la correspondiente dependencia municipal o estatal
cualquier problema, conflicto o anomalia que se presente en Ia
prestacién de los diferentes servicios y que se escape a su

competencia resolver.

WNUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

Coordinar con las autoridades la ubicacion y distribucion de areas
de Piso Plaza para las ferias ocasionales.

- Crear planes y programas de trabajo a largo, mediano y corlo
plazo. : -

_ Planificar y supervisar todos los trabajos de exiraccion de basura
de las diferentes entidades publicas o privadas, comercios,
domicilios, Industrias, centros de educacion, etc.

. Coordinar y supenvisar la limpieza de las instalaciones
municipales.

- Gestionar las reparaciones de los vehiculos municipales.

- Promover la capacitacion del personal del Departamento.

- Mantener el resguardo de las llaves del salon Municipal

- Atender al piblico.

- Otras inherentes al cargo.

PERFIL DE PUESTOS

REQUISITOS:

. Perito en Administracion de Empresas ¢ carrera afin de preferencia con pensum cerrado de la carmera de
pdministracion de Empresas.

(énero: Indiferente

. Edad: de 25 a 55 afios.

Conocimiento de Office, Windows, Intemet.

Experiencia minima de 2 afios en cargos similares.

. Dominio del idioma Q'egehi’,

Dhas Aptitudes

. Control directivo - Sentido urgencia

(apacidad negociacion - Liderazgo de grupos
Comunicacion oral y escrita - Planificacién y organizacion
- Decision - - Vision

Toma de riesgos - Evaluacion colaboradoresias




-

MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

=) DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
o GUATEMALA, CENTRO AMERICA

. finlisis de problemas - Flexibilidad
. Trabajo en equipo - Buenas relaciones humanas

LS

WWNUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

100




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA
IRGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
PILOTO
EZA DEL PUESTO: OPERATIVO »

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
NINGUNO

ALCALDE MUNICIPAL, DIRECTOR/A DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES, PERSONAL DE SU DEPARTAMENTO Y OTRAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

VECINOS, _

- Conducir el vehiculo & su cargo.

. Cumplir con las actividades que se le asignen.

. Darle mantenimiento y cuidade a la unidad a su cargo.

. Dar el aviso al jefe inmediato superior de iregularidades del
vehiculo.

_ Contribuir con 1a agilizacién de la reparacion. .

. Realizar informe semanal de las actividades realizadas; para el
canirol del cansumo de combustibles

- Transportar &l personal administrativo de la Municipalidad a
diferentes puntos del municipio y del Pais.

. Otras actividades asignadas segn el puesto.

Tercero Basico.

. Género: Masculino

PERFIL DE PUESTOS

Licencia Profesional {Tipo "A”) vigenta.

101




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

£ad: de 23 a 45 anos.

(ionocer Ley de Transito y su reglamento.

{onocimiento de mecanica,

' Byperiencia comprobable de 1 afto. : »
Tominio del dioma Q'eqehi’

- Semvicio al Cliente

- Trabajo en equipo
fiencion al detalle - Sentido de urgencia
Dsciplina - Energia
Integridad - Espintu de Servicio

MUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
102



MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA
NIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
CONSERJE / MENSAJERQ ‘
WATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO

IPENDENCIA JERARQUICA:

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
NINGUNO

DIRECTOR/A DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y DEMAS

DEPENDENCIAS MUNICIPALES,

INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES Y
GUBERNAMENTALES, NEGOCIOS, BANCOS, ETC.

NO

- Realizar limpieza de las oficinas, mobiliaric y equipo.
- Dar apoyo en mensajeria, tanto inlema, como extema

- Recoger materiales en casas comerciales, imprentas, efc.

- Todas las demés labores propias de su cargo.

Sexto Primaria.

Género: Indiferente

. Edad: de 18 a 55 afios
Jominio del Idioma Q'eqehi'.

PERFIL DE PUESTOS

Iras Aptitudes
tdaptabilidad

| Aprendizaje

. Atencion al detalle
| Disciplina

: Integridad

- Semvicio al Cliente

- Trabajo en equipo

- Sentido de urgencia
- Energia

- Espiritu de Servicio

SNUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

103



MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

GANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MI.IHIGIPALES
i ENCARGADO DE SERVICIOS DE MANTEN]M!EHTD
RALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO

FENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR DE SERVIGIOS PUBLICOS MUNICIPALES
JIADES BAJO SU MANDO: TRABAJADORES OPERATIVOS

LCIONES DE TRABAJO:
¥ Infemas DIRECTOR/A DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y DEMAS

DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

VECINOS.

- Coordinar la impieza de calles y parque.

- QOrientar a su personal para pintar correctamente los bordillos.

- Llevar control esfricto de entradas y salidas del personal, asi
como de la frecuencia de permisos.

- Desempefiar cualquier funcién que le sea atribuida a través del
nombramiento o asignacion por parte del Director de Servicios
Piblicos Municipales.

PERFIL DE PUESTOS

Tercero Basico.

Genero: Indiferente,

fgad: de 25 a 55 afios
Jominio del Idioma Q'eqeht’.

s Aptitudes :
\daptabilidad y Aprendizaje - Trabajo en equipo

WUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTOQ DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA
L Atencidn al detalle Sentido de urgencia
: Disciplina Energia
Integridad Espiritu de Servicio

iMUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

105




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ

GUATEMALA, CENTRO AMERICA
RGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
[ DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
" TRABAJADORES OPERATIVOS
URALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO
PENDENCIA JERARQUICA: ENCARGADO DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO
jDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
IONES DE TRABAJO
DIRECTOR/A DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y DEMAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES.
VECINOS,
- Realfizar la limpieza de calles y pargue.

- Pintar comectamente los bordilios.

- Desempedar cualquier funcion que le sea atribuida a fraves del
nombramiento a asignacion por parte del Encargado de Servicios
de Mantenimiento o Director de Servicios Piblicos Municipales.

PERFIL DE PUESTOS

Tercero Primaria.

' Género: Indiferente

 Edad: de 18 a 50 anos.

| Dominio del Idioma Q'eqehi.

e Aptitudes
tdaptabilidad - Trabajo en equipo
hprendizaje - Sentido de urgencia
Atencion al detalie - Energia
Disciplina : - Espiritu de Servicio
Integridad - Semvicio al Cliente

JNUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA
fGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
ENCARGADO DE FONTANERIA
DEL PUESTO: AOMINISTRATIVO -

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
EONTANERO, AUXILIAR DE FONTANERIA.

ALCALDE MUNICIPAL, DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES Y DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

VECINOS.

Informer oportunamente al Jefe de Servicios Piiblicos sobre
cualquier situacion encontrada,

Ejercer control y direccion sobre el personal asignado para 1a
prestacidn del servicio,

Coordinar actividades de limpieza de los sistemas de agua
potable, para evitar contaminaciones.

Garantizar la calidad de agua potable, para el consumo de la
poblacion.

Coordinar 1a verificacion del buen funcionamiento de los sistemas
de drenaje.

Enviar a la Tesoreria Municipal un informe mensual sobre el
ectado de morosidad en el servicio de agua potable.

Proponer soluciones a problemas encontrados.

Reglizar actividades de concientizacion a la poblacion con
problemas de morosidad, para mejorar los ingreses municipales.
Distribuir entre los fontaneros, las actividades de conexiones,
reparaciones, cortes de servicios, reconexiones.

Realizar otras actividades inherentes al cargo.

UAL DE PUESTOS Y FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA
PERFIL DE PUESTOS
il de Educacion Media.
liplama que certifique haber aprobado curso de Fontaneria. -

Eperiencia en manejo de sistemas de Agua Potable y Saneamiento Ambiental.
Tominio del Idioma Q'eqchi’.

Género: Masculino

Fdad: de 25 a 50 afios

bis Aptitudes
| Adaptabilidad - Senvicio al Cliente

| grendizaie - Trabajo en equipo
 Hencion al detalle - Sentido de urgencia
'Ifa'sclplina ~ - Enemia

Inegridad - Espiritu de Servicio

UAL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES
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MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

HGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
FONTANERO

RALEZA DEL PUESTO OPERATIVO -
DENCIA JERARQUICA ENCARGADO DE FONTANERIA
iDADES BAJO SU MANDO NINGUNA

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y DEMAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

VECINOS.

informar oportunamente al Encargado de Fontaneria sobre
cualquier situacitn anémala encontrada.

Reslizar adecuadamente las reparaciones al sistema de agua
potable y drenaje.

Realizar las conexiones de nuevos servicios y ampliaciones de
agua potable y drenaje.

Realizar los cortes del servicio de agua potable y drenaje por
morosidad,

Realizar ofras aclividades que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

Tercero Basico.

Dominio del Idioma Q'eqchi

PERFIL DE PUESTOS

liploma que certifique haber aprobado curso de Fontanerfa,
Eyperiencia en sistemas de agua potable.

UAL DE PUESTOS Y FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

Servicio al Cliente
Trabajo en equipo
Sentido de urgencia
Energia

Espiritu de Servicio

UAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

110




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ

GUATEMALA, CENTRO AMERICA

RGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPCION

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

AUXILIAR DE FONTANERIA
EZA DEL PUESTO OPERATNVO ¥
DENCIA JERARQUICA: FONTANERC
JADES BAJO SU MANDO NINGUNA
CIONES DE TRABAJO:

PERSONAL DE SU DIRECCION Y DEMAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES.

» Exlemas VECINGS.

informar oportunamente al Fontanero sobre cualquier sifuacion

anomala encontrada.
- Sepvir de apoyo al fontanero en todas las tareas de conexion de

nuevos servicios y ampliaciones de agua potable y drenaje.
- Apoyar en el corte de servicios de agua potable, por morosidad.
. Realizar otras aclividades que le sean asignadas por su jefe
inmediato.
PERFIL DE PUESTOS

Serto Primaria.

' fiperiencia en sistemas de agua potable.
(iénero: Masculino

Edad: de 20 a 50 afics

Tominio de! Idioma Q'eqehi

s Aplitudes
idaptabilidad _ - Trabajo en equipo
| Aprendizaje - Sentido de urgencia




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

_,ﬁm:if:n al detalle - Energla
Esplritu de Servicio

—

HHUAL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES -
| 112
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MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ

GUATEMALA, CENTRO AMERICA
BANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
9 GUARDIAN >
{IRALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO
HEADENCIA JERARQUICA: DIRECTOR/A DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
£ADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

LICIONES DE TRABAJO:

DIRECTOR/A DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y DEMAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

VECINOS-

- Vigilar las instalaciones municipales.

- Procurar el orden en los edificios municipales.

- Reportar a su jefe inmediato cualquier suceso.

_ Proponer soluciones a problemas encontrados.

. Realizar ofras actividades que le sean asignadas por su jefe
inmedialo. ;

PERFIL DE PUESTOS

| Sexto Primaria.

| Ginero: Masculino

Kaber prestado servicio militar.
fdad: de 25 a 50 afios

tominio del Idioma Q'eqehi

idaptabilidad : - Trabajo en equipo
| sprendizaje - Sentido de urgencia

WUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA
Secion al detalle - Energia
- Juicio
Espiritu de Servicio
: L
UAL DE PUESTOS Y FUNCIONES i
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MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA
GANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
ENCARGADO DE AUDIO
DEL PUESTO: OPERATNO >

DIRECTOR/A DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
NINGUNA

[ ¥ Externas

DIRECTGR/A DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y DEMAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

VECINOS.

~ Brindacatencion amable y cortés al pablico.

. Mantener un control estricto de las actividades a realizarse, para
evitar contratiempos o traslape de actividades.

. Velar por ¢l buen funcionamiento de los aparatos de
amplificacion.

_ Qperar los aparatos de amplificacion.

_ Reglizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe

inmediato.
PERFIL DE PUESTOS
Tercero Bésico.
Género: Masculino
Fdad: de 20 a 50 anos
Fperiencia en €l manejo de equipo de amplificacion.

 Jominio del ldioma Q'eqehi.

s Aptitudes
idaptabilidad

- Trabajo en equipo
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Aprendizaje - Sentido de urgencia
Aencion al detalle - Energia
[isciplina - Espintu de Servicio
Inegridad - 'Servicio al Cliente

VAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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{GANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
GUARDA RASTRO MUNICIPAL
JIURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO b

BENDENCIA JERARQUICA:

DIRECTOR/A DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NDADES BAJO SU MANDO: ENCARGADOS DE LIMPIEZA, PEON GUARDIAN

fLACIONES DE TRABAJO:

¥ Intemas ALCALDE MUNICIPAL, JEFE DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES, AUDITORIA Y OTRAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES.

% Exlernas CARNICEROS, MINISTERIO DE AGRICULTURA  (MAGA),

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA, POLICIA NACIONAL,
ESTADISTICA NACIONAL

- Velar por el fiel cumplimiento de los Reglamentos, Acuerdos Y
Disposiciones municipales, asi como demas leyes vigentes del
pais en relacidn a funcionamiento de Rastros Municipales.

- Verificar por el buen uso de las instalaciones del Rastro Municipal
por parte de los usuarios.

- Programar y ejecutar actividades administrativas del rastro
municipal.

. (estionar en la Direccién de Recursos Humanos los permisos
por enfermedades, accidentes,
vacaciones, jubllaciones de su personal

. Redlizar los informes requeridos por la Alcaldia Municipal y ofras

necesidades personales,

dependencias municipales o estatales, como gobermacion
departamental, dependencia MAGA, Policia Nacional, Estadistica
Nacional.

- Llevar un registro actualizado de usuarios del rastro mu nicipal.

LAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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Supervisar al personal bajo su responsabilidad,

Vigilar que exista agua indispensable para el servicio, luz,
transporte, lefia, limpieza intema y extema.

Resolver los problemas internos del rastro municipal.

Reportar a la comespondiente dependencia municipal o estatal
cualquier problema, conflicto o anomalia que se presente en el
rastro municipal, y que escape a su competencia resolverio.
Elaborar provectos de mantenimiento y mejoras infraestructurales
del rastro de conformidad con las necesidades prioritarias del
mismo.

Lievar el control estadistico {libros de ingreso y egreso} por
destace diario de ganado mayor y menor.

Reafizar ofras actividades que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

PERFIL DE PUESTOS

HUISITOS:

Perita en Administracién de Empresas.

| Género: Masculino

 Edad: de 25 a 50 afios

Dominic del Idioma Ceqehi.
ms Aptitudes
 hdaplabilidad - Comunicacion escrita y oral
- inafisis de problemas - Creatividad
prendizaje - Disciplina
Hencion al detalle - Iniciativa
fuloorganizacion Integridad

 Sociabilidad
Trabajo en equipo
| Sentido urgencia

- Servicio al cliente

- Buenas relaciones humanas

INUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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RGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
_ ENCARGADO DE LIMPIEZA DE RASTRO

URALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO | b

PENDENCIA JERARQUICA: GUARDA RASTRO MUNICIPAL

DADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

IONES DE TRABAJO
DIRECTOR/A DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y OTRAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES,
v Externas CARNICEROS, MINISTERIO DE AGRICULTURA, MINISTERIO DE
SALUD PLBLICA

- Velar por que se realice la limpieza del interior y exterior del
rastro municipal de forma adecuada.

- Hacer limpieza juntamente con los peones.

- Operar libros menores.

- Velar que los destazadores hagan el uso adecuado de las
instalaciones, respetando lo establecido eri el Regiamento que
rige el mismo

- Ofras inherentes al cargo.

PERFIL DE PUESTOS

 Sexto Primaria.

| Génaro: Masculing.

| Edad: de 18 a 55 afios

Dominio del Idioma Q'eqehi.

s Aptitudes ;

Idaptabilidad - Servicio al Cliente

AL DE PUESTOS Y FUNCIONES
119




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

- Trabajo en equipo

- Senfido de urgencia
- Energia

- Esplritu de Servicio

lUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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ORGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

__ PEON GUARDIAN :
WIURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO

DENCIA JERARQUICA: GUARDA RASTRO MUNICIPAL
NDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

DIRECTOR/A DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y OTRAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

CARNICERQS, MINISTERIC DE AGRICULTURA, MINISTERIO DE
SALUD PUBLICA

- Velar por que todo este en orden en el rastro municipal.

- Recibir el ganado mayor y menor de los usuarios del rastro

municipal.

- Revisar reses, mamanos, Camergs.

- Llevar el control a través de los listados del ganado mayor ¥
menor que se va a faenar duranie el dfa sigdienie.

- Lavar y prender la caldera cuidando que se caliente el agua a
tiempo para el destace de marranos.

- Mantener caliente el agua de la caldera.

- Recibir las facturas del pago de destace de ganado mayor y
menar.

- Controlar los chigueros y verificar que no se realice la faena de
destace sin que haya realzado el usuario el pago
carrespondiente.

= Otras inherentes al cargo.

UAL DE PUESTOS Y FUNCIONES :
121




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA
PERFIL DE PUESTOS
FAUISITOS:
. Sexto Primana.
. Género: Masculino
| Edad: de 18 a 55 afios
| Dominio del Idioma Q'eqgchi,
ins Aptitudes
' hdaptabilidad - Servicio al Cliente
hprendizaje - Trabajo en equipo
ltencidn al detalle - Sentido de urgencia
Disciplina - Energia
I hiegridad - Espiritu de Servicio
- Buenas relaciones humanas -

INUAL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES
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ANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
ENCARGADO/A DE CEMENTERIO
: \URALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVA
| | SPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTORIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
b ADES BAJO SU MANDO NINGUNA

=

¥ Exlemas

DIRECTOR/A DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y OTRAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

INACIF, ORGANISMO JUDICIAL, MINISTERIO PUBLICO Y
POBLACION EN GENERAL.

INCIONES:

Llevar registro de inhumaciones, exhumaciones.

Llevar el control en relacion a la venta de lotes y de lotes
disponibles.

Remitir mensualmente informe de actividades al jefe inmediato,
Velar que todas las actividades programadas se ejecuten en su
totalidad. e

Rendir la memeria anual de actividades.

Emitir opinién en cuanto a soficiiudes de licencias para la
construccion de nichos.

Velar porque el Inmueble total del cementeric general se
mantenga limpio y sin matorrales.

Otras inherentes al carge.

- Geénero; Masculing.

PERFIL DE PUESTOS

Perito en Administracion de Empresas ¢ Carrera Afin

LNUAL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES

F o
]
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Edad: de 18 a 55 afios

:"Duminir.n del Idioma Q'egchi’.

.8 as Aptitudes
m | Planificacion y Organizacion
= . Orientacion hacia ef logro
30
 Analisis de problemas

| Comunicacian escrita y oral
i Trabajo en equipo
Euenas relaciones humanas

' Resolucion

Sentido urgencia
Disciplina
Iniciativa

Servicio al cliente.

[WDE]

b JAG IiUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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ANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
IDAD: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
IRGO: ELECTRICISTA .
ITURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVO
PENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR/A DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
DADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

\CIONES DE TRABAJO:
DIRECTOR/A DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y DEMAS

DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

POBLACION.

~ Mantenimiento de la red eléctrica en el edificio municipal y demas
instalaciones municipales.

- Revisitn, reparacién y cambio de fransformadores.

- Mantenimientos preventivos y carrectivos.

- Atender emergencias del sistema eléctrico en alta y baja tension.

- Reparacion, cambio y reubicacion de |amparas de alumbrado
pblico. :

- Ameglo de fusibles.

- Otras actividades que le sean asignadas segun su puesio.

PERFIL DE PUESTOS

QUISITOS:

Electricista reqistrado ante INDE yfo DEORSA,

Género; Masculino

Fdad: de 20 a 45 afios

Diploma que acredite haber aprobado curso de electricista,
Experiencia en puestos similares por lo menos de 2 afios
Dominio del Idioma Q'eqchi’,

BUAL DE PUESTOS ¥ FUNCIOMES
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Hencién 2l detalle,

- Conocimiento del entomo
Creatividad

- Energia

Servicio al Cliente
Trabajo en Equipo

" Andlisi de problemas ™

Orientacién hacia el logro
Responsabilidad

Sentido de urgencia
Resolucion de problemas

g

WNUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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I ANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
URGO: FIEL DEL MERCADO MUNICIPAL
{URALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
EENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR/A DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
UDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
IONES DE TRABAJO
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y DEMAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES.
USUARIGS.

Llevar un registro actualizado de arrendamientos de locales
comerciales municipales y piso de plaza.

Resolver los problemas intemos del mercado.

Llevar un control estadistico de los ingresos per concepto de
arrendamiento de locales y piso de plaza, remifiéndolo
mensualmente a donde commesponde.

Velar por que los arrendatarios cumplan con lo estipulado en los
contratos de amendamiento, asi como leyes y reglamentos
Municipales y de Sanidad Publica.

Velar por el cuidad y mantenimiento de las instalaciones del
mercado municipal.

Velar por que en las instalaciones del mercado municipal los
servicios basicos se encuentren en buen estado.

Coordinador con los encargados de cobros lo relativo al cobro de
piso de plaza.

Otras inherentes al cargo.

JUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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PERFIL DE PUESTOS

e - Trabajo en Equipo
hencion al detalle - Toma de riesgos
wmacimiento del entomo - Andlisis de problemas
- DOrientacién hacia el logro

~ - Responsabifidad

- Sentido de urgencia
:@r;agridad - Resolucion de problemas
Sanvicio al Cliente

UAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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ANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
BIBLIOTECARIO/A ¢
WURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
HENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR/A DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
HDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
[LACIONES DE TRABAJO:
¥ Intemas DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y DEMAS

DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

PUBLICO VISITANTE DE LA BIBLIOTECA

Responsable directo de la biblioteca municipal.

Crear técnicas y estrategias para patrocinio de libros, material
didactico, mobiliario y equipo.

Crear programa de capagitacion para motivar investigacion.
Asesorar a establecimientos educativos sobre el uso de la
biblioteca.

Atender con diligencia las atribuciones descritas.

Buscar estrategias para el patrocinio de |ibros, material didactico,
mobiliario ¥ equipo para el uso exclusivo de la Biblioteca.

Atender a visifantes y grupos especiales de estudiantes de los
distintos establecimientos educativos.

Organizar {alleres que motiven |a investigacion de los visitantes
en general.

Asesorar a los diferentes establecimientos educativos sobre el
uso adecuado de la biblioteca

Control de los pedidos: material de oficina, equipo y ofros

- suministros que se requieren para el funcionamiento de la

biblioteca,

UAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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- Maniener actualizado el inventario de libros existentes.
. Levar la estadistica de los estudiantes de los diferenles niveles
educativos que visitan |a biblioteca.
- Clasificar |a literatura. L
_  Elabora fichero bibliografica.
- Qtras inherentes al cargo.
PERFIL DE PUESTOS
SITOS:
kilo en Administracion de Empresas o carrera afin.
Binero: Indiferente
Iﬁdad'.de 18 a 55 anos
Eiperiencia en cargos similares.
Conocimiento de Office, Windows, Intemet. -
Cominio del Idioma Q'egehi’.
s Aptitudes
hprendizaje - Trabajo en Equipo
Mencidn 2l detalle - Toma de riesgos
Conocimiento del entorno - Andlisis de problemas
(reatividad - Orientacién hacia ! logro
snergia - Responsabilidad
hiciativa - Sentido de urgencia
Inegridad - Resolucion de problemas

Servicio al Cliente

NUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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DIRECCION POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO
ivo: Regular o controlar el transito del municipio de Languin, Departamento de Alta Verapaz

s - == |

NUAL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES
151
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BANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
DIRECCION POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO
DIRECTOR/A POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

\ DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO
JBDENCIA JERARQUICA: CONGEJO MUNICIPAL
J140ES BAJO SU MANDO: SECRETARIA, INSPECTOR DE TRANSITO, AGENTES POLICIA
| MUNICIPALES DE TRANSITO
IIONES DE TRABAO:
» Intemas CONCEJO MUNICIPAL, DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS,

JUZGADOS DE ASUNTOS MUNICIPALES, POLICIA MUNICIPAL Y
DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

> Externas PILOTOS DE VEHICULOS MOTORIZADOS Y VEGINOS.

- Tener bajo su mando y supervision al personal de la
Dependencia y reportar |as faltas gue se cometan

- Velar porque se lleven los controles, registros y archivos del
Transporte Urbano y extraurbano.

- Responsable del control y supervision de la~ vigencia de los
Confratos de Concesion a los Propietanios de vehiculos que
prestan el servicio de fransporle de carga y pASA|eros.

- Ordenar a sus subalternos ylo realizar las inspecciones al
Transporte Urbanc que le sean requeridas por la autoridad,
rindiendo el informe correspondiente.

_  Emitir los dictamenes vinculantes relacionados al Transporte

Urbano que ke sean requeridos

- Velar por el buen estado de las sefiales de lransito y paradas
autorizadas para el Transporte Urbano.

- Providenciar Juzgado de Asuntos Municipales de Transito,
todos los reportes emitidos por los Supervisores de Grupo e

iINUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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Inspectores Municipales de Transito, de las infracciones Yy
anomalias del Transporte Urbano, para su sancion y multa
comespondiente.
Reportar a la Direccion de Resursos Humanos lag faltas
cometidas por el personal a su cargo

- Velar porque se cumpla con lo establecido en el reglamento del
Transporte Urbano y la aplicacion del mismo

_ Citar a los Representantes Legales y Empresarios cuando sea
requerida su presencia

- Atender las quejas de los usuarios del Transporle Urbano, ¥
ordenar el faccionamiento de las actas correspondientes y velar
porque se providencien al Juzgado de Asuntos Municipales.

- Todas las establecidas en el Reglamento del Transporte de
pasajeros y carga vigenie.

- Dtras inherentes a su cargo.

PERFIL DE PUESTOS

Magstro de Educacion Primania.

Preparacion Militar.

Fxperiencia en cargos similares.

Bénero: Masculino

Edad: de 28 a 55 afios

Conocimiento de Office, Windows, Intemet.

Conocimientos de la ley de transito, Reglamento del Reglamento para la prestacion del servicio coleciivo de
ransporte de pasajeros, carga y mixto en buses, microbuses, minibuses, taxis, pickups y mototaxis en el
Municipio de Lanquin, Alta Verapaz

Dominio del Idioma Q'eqchi’.

hprendizaje - Servicio al Cliente

ANUAL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES
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(Hientacion hacia el logro

- Trabajo en Equipo
- Buenas relaciones humanas.
- Anélisis de problemas

Responsabilidad s

Sentido de urgencia
Resolucion de problemas

WNUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

134
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IRGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
DIRECCION POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO
ATENGION AL CLIENTE
TURALEZA DEL PUESTO ADMINISTRATIVO »
ENDENCIA JERARQUICA DIRECTOR/A POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO
NDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA.

FACIONES DE TRABAJO:

¥ Inmtemas

DIRECGION DE RECURSOS HUMANOS, POLICIA MUNICIPAL DE
TRANSITO, JUZGADOS DE ASUNTOS MUNICIPALES Y OTRAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

PILOTOS DE VEHICULOS MOTORIZADOS Y VECINOS.

~ Llevar Los confroles, registros y archivos de la documentacion de
la dependencia

- Recibir, elaborar y remitir la cormespondencia y documentacién de
la direccian.

. Mediante providencias frasladar al Juzgado de Asunios
Municipales los reportes de los Supervisores € Ingpectores
Municipales de Trénsito

- Velar por el cuidado Y mantenimiento del mobiliario y equipo
asignado a la direccion.

_  Las demés inherentes a su cargo

Titulo & Nivel Medio.
Ganero: [ndiferente
Edad: de 18 a 45 afios

PERFIL DE PUESTOS

Conocimiento de Office, Windows, l.ntemret.

JUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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Xnocimientos de la ley de transito, Reglamento del Reglamento para la prestacion del servicio colectivo de
Insporte de pasajeros, carga y mixto en buses, microbuses, minibuses, taxis, pickups y mototaxis en el

Minicipio de Lanquin, Alta Verapaz
' Dominio del ldioma Q'eqchi'. ' Y

- Sentido urgencia
| Analisis de problemas - Comunicacion escrita y oral
- Creatividad
| encion al detalle - Disciplina
Autoorganizacion - Iniciativa
Sociabilidad - Integridad
- Trabajo en equipo - Senvicio al cliente
Discrecion = - Buenas relaciones humana

IANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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) ANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
DIRECCION POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO
INSPECTOR DE TRANSITO
DEL PUESTO: OPERATIVA >
DENGIA JERARQUICA AGENTE POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO
DADES BAJO SU MANDO NINGUNA.

PERSONAL DE SU DEPENDENCIA Y DEMAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES.

PILOTOS DE VEHICULOS MOTORIZADOS Y USUARIOS DE LOS
TRANSPORTES.

- Superviser las actividades que desamollen los inspeclores a su
cargo

- Reportar las faltas que cometan al Directorfa de la Policia
Municipal de Transito.

_ Velar por el cumplimiento y puntualidad de los tumos que se
asignen, _

. Chequear en la libreta de cada Inspestor la hora y sector en gue
se encuentra e informar diariamente al Director de la
Dependencia la asistencia de 108 Inspectores Municipales de
Transito

_ Velar porque en su grupo |os Inspectores Municipales de Transito
cumplan con sus atribuciones correspondientes

- Llevar control de las unidades y rutas que estan autorizadas a
prestar el servicio, y reportar la deficiencias de las mismas

. Elaborar el reporte mensual del servicio prestado por los

- transportistas.
- Reporlar las unidades del servicio urbano que No s encuentren




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRC AMERICA

en condiciones para prestar un sarvicio eficiente y seguro.

. Realizar las inspecciones que Se e ordenen y hacer informe
escrito de las mismas

. Reportar los pilotos de las unidades qug sorprenda cometiendo
infracciones al Reglamento del Reglamento para la prestacion del
senvicio colectivo de fransporte de pasajeros, carga y mixto en
buses, microbuses, minibuses, taxis, pick ups y mototaxis en el
Municipio de Lanquin, Alta Verapaz

- Otras inherentes a su ¢argo.

PERFIL DE PUESTOS

Tiuke & Nivel Medio.
 enero: Indiferenie e

Sdad. de 25 a 50 afios
Conocimientos de la ley de transito, Reglamento del Reglamento para la prestacion del servicio colectivo de

yransporte de pasajeros, carga y mixto en buses, microbuses, minibuses, taxis, pickups y mototaxis en el
Municipio de Lanquin, Alta Verapaz

Dominio del Idioma Q'eqehi’.

s Aptitudes

Aencién al detalle - Sentido urgencia

Trabajo en equipo - Disciplina

Discrecion - Servicio al cliente

Integnidad . Buenas relaciones humanas

ANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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IRGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPCION

HDAD:

WIURALEZA DEL PUESTO:
DENDENCIA JERARQUICA:
WDADES BAJO SU MANDO:

DIRECCION POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO
AGENTE POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO
OPERATIVA

INSPECTOR DE TRANSITO

NINGUNA,

#» Bxtemas

DIRECTOR DE POLICIA MUNICIPAL DE  TRANSITO,
SECRETARIA. SUPERVISORES DE INSPECTORES

PROPIETARIOS DE VEHICULOS QUE PRESTAN EL SERVICIO DE
TRANSPORTE DE CARGA Y PASAJEROS, PILOTOS,
USUARIOS/AS DE LOS TRANSPORTE

- Hacer respetar las Leyes de Transito

- Controlar, regular y normar de conformidad al Reglamento del
Reglamento para la prestacion del servicio colectivo de transporte
de pasajeros, carga y mixio en buses, microbuses, minibuses,
taxis, pick ups y mototaxis en el Municipio de Lanquin, Alla
Verapaz, el servicio en el sector que se encuentre cubriendo,
reportando todas las infracciones que comentan en confra de
dicho Reglamento por parte de los Pilotos yfo Empresarios
autorizados por la Municipalidad.

- Verificar la limpieza y aseo de |as unidades del servicio urbano, ¥
reportar al Piloto cuando la misma no se haya realizado, o se les
somprenda botando |a basura en las calles o avenidas en las que
circulan o en sus puntos de partida y retomo.

- Reportar a los Empresarios cuando las unidades no llenen los
requisitos establecidos en el reglamento para la prestacion del

sernvicio.

\NUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

Reportar a los Empresarios yio a sus representanies legales,
cuando na cubran sus respectivas rutas, con el nimero de
unidades registradas sin autorizacion municipal o alteren el
nimero de orden correlativo de sus uridades.

- Realizar las inspecciones que le sean ordenadas y hacer un
informe escrito de las mismas.

- Nofificar a los Empresarios y Representantes Legales del
Transporte Urbano de las citaciones que se le hagan a los
mismos.

- Actuar con honestidad y conducirse decorosamente para que la
autoridad que representa sea reconocida y respetada por los
VECINDS.

. Auxiliar a sus companeros en el fiel cumplimiento de las
atribuciones que correspandan,

- Desempefiar los servicios que se le asignen de conformidad con
el Reglamento.

- Realizar actividades que le sean requeridas por instrucciones

superiores
Ofras inherentes a su cargo. =,
PERFIL DE PUESTOS

QUISITOS:

Tercero Basico.

Género. Indiferente

Edad: de 20 a 45 afios

Conocimientos de Ia ley de transito, Reglamento del Reglamento para la prestacion del servicio colectivo de
kansporte de pasajeros, carga y mixo en buses, microbuses, minibuses, taxis, pickups y mototaxis en el
Municipio de Languin, Alta Verapaz

Dominic del Idioma Q'egehi’.

WUAL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES
14400



;1> MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

.e DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ

o GUATEMALA, CENTRO AMERICA

| Alencion al detalle - Senlido urgencia

| Trabajo en equipo - Disciplina

 Disorecion - Senvicio al cliente >
niegridad - Buenas relaciones humanas
Responsabilidad

NUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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POLICiA MUNICIPAL

o Planificar, coordinar y dirigir la seguridad municipal. Observaré las leyes de la Repiblica y velara por el
ain de los Acuerdos, reglamentos, ordenanzas y rescluciones emitidas por el Concejo Municipal y el
espetando los criterios bésicos de las costumbres y tradiciones propias deMas comunidades del

4 DE BUESTOS Y FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA
IRGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
POLICIA MUNICIPAL
JEFE POLICIA MUNICIPAL .
WTURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVA
PENDENCIA JERARQUICA: CONCEJO MUNICIPAL
IDADES BAJO SU MANDO: AGENTE POLICIA MUNICIPAL
ELACIONES DE TRABAJO:
» Intemas ALCALDE MUNICIPAL, AGENTE POLICIA MUNICIPAL Y DEMAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES.
POBLACION

- Inspeecionar la preseniacion, conducta y cumplimiento de la
policia municipal, de acuerdo a sus atribuciones.

. Dar instrucciones a sus subaltemos, para que se mantenga el
orden y disciplina fuera y dentro de |as instalaciones municipales.

. Gestionar capacitacion para el personal de la policia municipal,
para servir con eficiencia al Gobierno Municipal.

- Velar por el mantenimiento y conservacion del equipo de frabajo.

- Vigilar todos los bienes municipales.

- Apoyar al Juzgado de Asuntos Municipales.

. Realizar actividades que le sean requeridas por sus superiores.

- Otras inherentes a su cargo.

PERFIL DE PUESTOS

Maesiro de Educacion Primaria.
Preparacion militar.

Género: Masculino

Fdad: de 30 a 55 afios

NUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA
anocimiento de) Reglamento de \a Palicia Muricipal. \
Dominio del idioma Qleqehi
| Infegridad - Disciplina
 daptabilidad - Iniciativa
Trabajo en equipo - Buenas relaciones humanas
. PManificacién y Organizacin - Andlisis de problemas
18 (rientacion hacia el logro - Buenas relaciones humanas.
\UAL DE PUESTOS Y FUNCIONES o
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MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA
IRGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
POLICIA MUNICIPAL
ARGO: AGENTE POLICIA MUNICIPAL N
ATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVA
EPENDENCIA JERARQUICA: JEFE POLICIA MUNICIPAL
DADES BAJO SU MANDO: NINGUNA

ELACIONES DE TRABAJO:
# Intemas

# Extemas

ALCALDE MUNICIPAL, PERSONAL DE SU DEPARTAMENTO Y
DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

POBLACION

UNCIONES:

Mantener el orden y vigilancia de las instalaciones municipales.
Velar porque se mantenga orden y discipiina dentro y fuera de las
instalaciones municipales.

Conducirse decorosamente para que la autoridad que representa
sea reconocida y respetada por los vecins.

Velar porque se cumplan los reglamentos Y ordenanzas,
acuerdos, resoluciones y demas disposicionss de la
municipalidad, respetando los criterios basicos de las costumbres
y tradiciones propias de las comunidades del municipio, en su
caso, denunciar las infracciones ante el juzgado de asuntos
municipales o en su defecto ante el alcalde municipal para la
impasicion de las sanciones correspondientes.

Informar a la autoridad municipal respectiva de cualquier hecho
que pueda interrumpir la prestacion eficiente de un senvicio
piblico.

Proporcionar auxilio inmediato y la proteccion a las persanas que
lo soficitan o cuando estas o sus bienes estan en peligro dentro y

fuera de las instalaciones municipales.

UAL DE PUESTOS Y FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN
)

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAP
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

- Dar seguridad y proteccion a las autoridades municipales cuando

desarrollan actividades pliblicas.

. Elaborar informe diario de sus actividades al superior inmediato.

. puxiliar a sus compaféros en el {e’: cumplimiento de [as
atribuciones que carrespandan.

_ Desempeiiar los servicios que s& je asignen d conformidad con el

Reglamento.
. Reglizar actividades que le sean requeridas por instrucciones

SUuperiores.
PERFIL DE PUESTOS

Primaria completa.

Preparacion minima militar o haber prestado servicio militar.

Género: Indiferente

Fdad: de 25 a 50 8fios

tanocimiento del Reglamento de la Policia Municipal.

Dominio del Idioma Q'egehi

3 Aptitudes

Discipling - Energia

Confianza en sl MIsMo . Trabajo en equipo

Ruenas relaciones humanas _ Planificacion y Organizacion
Adaptabilidad . Buenas relaciones humanas.

Iniciativa.

NUAL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES !
14§




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DIRECCION DE SERVICIOS AMBIENTALES

bivo: Promover el manejo,

Eminacion atmosférica, involucranda a todos los sectores de la sociedad langquinera.

)

mmze | e
|

KNUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

_ produccion y canservacion de los recursos naturales del municipio mediante |2
wnentacion de programas participativos de educacion ambiental que redunde en la disminucion d

=
'l |




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

ORGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION

INIDAD: DIRECCION DE SERVICIOS AMBIENTALES

CARGO: DIRECTORIA <
TURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVA

JEPENDENCIA JERARQUICA: CONCEJO MUNICIPAL

DEPARTAMENTOS DE AREAS PROTEGIDAS, ENCARGADO DE
INFORMACION TURISTICA.

¥ Bxtemas

CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE MUNICIPAL Y DEMAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

INAB. MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES,
CONAP, INGUAT, MINISTERIO DE GOBERNACION Y
POBLACION.

~ Planificar y coordinar el programa de educacion ambiental y
actividades de la unidad.

_ FElaborar proyectos ambientales y  ecoturisticos  con
establecimientos  educativos  y  Organizaciones  no
gubemamentales,

- Dar capacitacion sobre temas ambientales

- Supervisar el trabajo de campo y atencion al publico.

- Inspeccién de problemas y denuncias ambientales.

- Gestionar apoyo para los programas ambientales

- Coordinacién interinstitucional en casos de incendios forestales.

- Coordinar y supervisar las actividades para el cuidado,
mantenimiento y conservacion del monumento natural Semuc
Champey y Grutas de Lanquin.

- Dareltramite correspandiente a las denuncias ambientales.

- Cumpliry hacer que se cumplan las leyes forestales.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

o
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DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

- Responsable en todos los programas ambientalistas que se
implementen.

- Gestionar proyectos para mejoras del monumento natural Semuc
Champey y Grutas de Lanquin. v

- Gestionar licencias para la realizacion de rozas para cultivos,
lalas de arboles para consumos familiar.

- Visitas de campo a lugares o familias que soliciten licencia para
talar arboles;

- Visitas de campo para el reconocimiento de areas a reforestar.

_  Asesoria forestal-ambiental para las personas que deseen
implementar proyectos ambientales;

- Tramitar ante el INAB licencia para utilizacion de motosierras.

- Asesoria y tramite para poder ingresar al programa de incentivos
forestales PINFOR;

- Asesoria y tramite para poder ingresar al programa de pequefios
productores PINPEP-INAB;

- Orientacion para evitar incurrir en faltas y delitos forestales;

- Control y evaluacion ambiental por cbras y aclividades que
causan alghn impacto al medio ambiente.

- Asesoria al control, clasificacion y manejo de la basurs;

- Capacitacion al personal de &reas protegidas;

- Capacifacion y organizacién en las zonas rojas de incendios
forestales.

- Ofras Inherentes a su cargo,

PERFIL DE PUESTOS
TEQUISITOS:

Ingenierofa Agronomo 6 titulo afin.

Colegiadofa Activola

(Género: Indiferente

'\ MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

=dad: de 28 a 55 afios
Experiencia minima de 1 afio en cargo similar,
Conocimiento de Office, Windows, Intemet.

Dominio del Idioma Qegehi. A

s Aptitudes

daptabilidad Creatividad

Planificacion y Organizacion Disciplina

Orientacion hacia el logro Iniciativa

Analisis de problemas Integridad

Comunicacion escrita y oral Autoorganizacion
hprendizaje Servicio al cliente

Trabajo en equipo Buenas relaciones humanas

,LI

ANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ

GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DESCRIPCION

DIRECCION DE SERVICIOS AMBIENTALES
ENCARGADC/A DE AREAS PROTEGIDAS
: A=

TURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVA
EPENDENCIA JERARQUICA; DIRECTOR DE SERVICIOS AMBIENTALES
MDADES BAJO SU MANDO: GUARDA RECURSOS
LACIONES DE TRABAJO:
¥ Intemas ALCALDE MUNICIPAL, DIRECTOR SERVICIOS AMBIENTALES Y
DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES,
» Externas INAB, MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES,

CONAP, INGUAT, MINISTERIO DE GOBERNACION Y TURISTAS.

UNCIONES:

Supervisar que el personal de campo realice las actividades
necesarias para el cuidado y mantenimiento de las instalaciones
del monumento natural Semuc Champey v las grutas de Languin.
Gestionar ante el Concejo Municipal fa creacion y mantenimiento
de una pagina web para promocionar los lugares turisticos con
quie se cuentan en este municipio.

Rendir informe semanal y mensual de los ingresos que se
generen en el monumento hatural Semuc Champey y las grutas
de Lanquin.

Hahilitar los controles gue permita conocer |a afluencia turistica al
monumento hatural Semuc Champey y las grutas de Lanquin,
Velar por que en &l monumento natural Semuc Champey y las
Grutas de Lanquin se cuenten con los servicios basicos para
brindar atencion eficiente a los turistas.

Velar por el cuidado y conservacidn de las diferentes especies
que habitan en las cuencas del rio Lanquin y Monumento Natural
Semuc Champey

WUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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los servicios en el monumento natural Semuc Champey ¥ las
grutas de Lanquin.
- Olras actividades segin su cargo A

Verificar el stock de los insumos necesarios para a prestacion de

PERFIL DE PUESTCS

EQUISITOS:

Perito Agronomo o camera afin.
Género: Indiferente

Edad: de 25 a 50 afios

Dominio del idioma Qagehi’

Conocimiento de Office, Windows, Internet.

ras Aptitudes

Adaptabilidad

Planificacién y Organizacion
Orientacidn hacia & logro
Analisis de problemas
Comunicacion escrita y oral
Aprendizaje

Trabajo en equipo
Resolucion de problemas

-

Sentido urgencla
Creatividad

Disciplina

Iniciativa

Integridad

Autoorganizacion

Servicio al cliente

Buenas relaciones humanas

WANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA
ORGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
DIRECCION DE SERVICIOS AMBIENTALES
GUARDA RECURSOS
TURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVA

ENCARGADO/A DE AREAS PROTEGIDAS
NINGUNA

ELACIONES DE TRABAJO:
# Intemas

Apdar

ALCALDE MUNICIPAL, DIRECTOR SERVICIOS AMBIENTALES Y

DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES,

INAB, MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES,
_CONAP, INGUAT, MINISTERIO DE GOBERNAGION Y TURISTAS,

~ Realizar patruliajes en todo el perimetro del monumento natural
Semuc Champey y/o las grutas de Lanquin.

_ Realizar monitoreo de plagas y fauna en los bosques

. Controlar la tala ilegal de &rboles, arena e incendios forestales.

_ Realizar reforestaciones en el monumento natural Semuc

Champey y las grutas de Lanquin. -
_ Auiliar a los turistas cuando lo necesiten.

. Brindar informacion a los turistas en cuanto al monu mento natural
Semuc Champey y/o las grutas de Languin.

- Otras actividades inherentes a su cargo.

EQUISITOS:

Perita Agrénomo o titulo afin.
Género: Masculino

Edad: de 23 a 50 afios

PERFIL DE PUESTOS

ANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
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- Conocimiento de Office, Windows, Intemet.
- Dominio del Idioma Q'egehi’.

: 25 Aptitudes
» Adaptabilidad " Seniciod Cliente ™
Aprendizaje Trabajo en equipo
Atencion al detalle Sentido de urgencia
Disciplina Energia
Integridad Espiritu de Servicio

Buenas relaciones humanas

JANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DESCRIPCION

DIRECCION DE SERVICIOS AMBIENTALES
ENCARGADO/A DE INFORMACGION DE TURISTICA
AnmmismATwA -
DIRECTOR/A DE SERVICIOS AMBIENTALES
NINGLUNA

¥ BExternas

DIRECTOR DE SERVICIOS AMBIENTALES, ENCARGADO DE
AREAS PROTEGIDAS Y DEMAS DEPENDENGIAS MUNICIPALES.

INGUAT, TURISTAS NACIONALES Y EXTRANJEROS,
INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, POBLACION EN
GENERAL.

INCIONES:

" Facilitar las politicas y estrategias municipales relacionadas con
turismo.

- Proponer y ejecutar programas Y proyectos en beneficio del
turismo.

- Representar a la Municipalidad en actividades furisticas,
culturales y artisticas.

. Colaborar con instituciones publicas y privadas en la realizacion
de eventos culturales, académicos y promocionales en pro del
turismo de Lanquin.

- Proponer proyectos para el desarolio turistico de Lanquin y
coordinar su factibilidad y aprobacion can el sector luristico.

. Crear y ejecutar tours altemos al Monumento Natural Semuc
Champey y Grutas de Lanquin.

- Elaborar matenal con informacion turistica del municipio y de sus

" pellezas naturales para un mejor apoyo @ los turistes.

. Atender a los turistas que soliciten informacion y orientacion,
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conduciéndose con atencion y cortesia.

_  Brindar informacién cultural, historica, Ergologica, medio
ambiente, comercial, industrial, gastrondmica, fradiciones,
econdmica, politica, infraestructusa, agricola, etc. A los visitantes
nacionales y extranjeros ue asi lo requieran.

- Otras funciones que le sean asignadas propias de su puesto.

PERFIL DE PUESTOS

EQUISITOS:
Técnico Universitario en Turismo
Género: Indiferente
Edad: de 25 a 50 afios

N Experiencia en puestos similares

Dominio del Idioma Ingles. -

Otras Aptitudes
Adaptabilidad - Resolucian
Planificacion y Organizacion - Creatividad
Orientacion hacia el logro - Disciplina
Aniélisis de problemas - Iniciativa
Comunicacion escrita y oral - Integridad
Trabajo en equipo - Servicio al cliente
Autoorganizacion - Buenas relaciones humanas

“IANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

{3



MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

'—D DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
& 2 GUATEMALA, CENTRO AMERICA

JUZGADOS DE ASUNTOS MUNICIPALES
stivo: Encargada de la ejecucidn de las ordenanzas y del cumplimiento de las disposiciones, resoluciones,
yuerdos y reglamentos emitidos por el Concejo Municipal.

ANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA
ORGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES
JUEZIA | / .
IATURALEZA DEL PUESTO: | PROFESIONAL
JEPENDENCIA JERARQUICA: | CONCEJG MUNICIPAI
INIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
LACIONES DE TRABAJO )
CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE MUNICIPAL Y DEMAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES.
> Extemas INFRACTORES A REGLAMENTOS Y  DISPCSICIONES

MUNICIPALES, VECINOS EN GENERAL.

FUNCIONES: (Las establecidas en el | Es competente para conocer, resoiver y ejecutar lo que juzgue:
I'afticulu 165 def Codigo Municipal) a) De todos aquellos asunios en que se afecten las buenas
costumbres, el omato y limpieza de las poblaciones, el medio
ambiente, la salud, los servicios plblicos municipales y los
| servicios plblicos en general, cuando el conocimiento de tales
| malerias no esté atribuido al alcalde, el Concejo municipal u otra
'I autoridad municipal, © el @mbito de aplicacién tradicional del
derecho consuetudinario, de conformidad con las leyes del pais,
las ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones municipales.
b) En caso que las transgresiones administrativas concurran con
hechos punibles, el juez de asuntes municipales tendra, ademas,
la obligacion de certificar lo conducente al Ministerio Publico, si
se fratare de delito flagrante, dar parfe inmediatamente a las
autoridades de la Policia Nacional Civil, siendo responsable, de
conformidad con la ley, por su omision. Al proceder en estos
'  casos fomara debidamente en cuenta el derecho consuetudinario

correspondiente y, de ser necesario, se hard asesorar de un

. WANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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¢)

d)

a)

h)

experto en esa materia.

De las diligencias voluntarias de titulacion supleforia, con el sblo
objeto de practicar las pruebas que la ley especifica asigna al
alcalde, remitiendo inmediatamente 8! expediente al Concejo
Municipal para su conocimiento ¥, en su caso, aprobacion. El
juez municipal cuidara que en estas diligencias no se violen
arbitrariamente las nommas consuetudinarias cuya aplicacion
comesponde tomar en cuenta.

De todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que
le traslade el alcalde o el Concejo Municipal, en que debe
intervenir la municipalidad por mandato legal o le sea requerido
informe, apinién o dictamen.

De los asuntos en los que una obra nueva cause dafio piblico, o
que se trate de obra peligrosa para los habitantes y el pablico,
procediendo, segiin la materia, conforme a la ley y normas del
derecho consuetudinario cormespondiente, debiendo tomar las
medidas preventivas que el caso amenite.

De las infracciones a la ley y reglamentos de transito, cuando la
municipalidad ejerza la administracion - del mismo en su
circunscripcion teritorial.

De las infracciones de las leyes y reglamentos sanitancs que
cometan los que expendan alimentos o ejerzan el comercio en
mercados municipales, rastros y ferias municipales, y ventas en
|a via pablica de su respectiva circunscripcion termitonial.

De fodos los asuntos gue violen las leyes, ordenanzas,
reglamentos o disposiciones del goblemo municipal.

Conocer, tramitar y resolver todas las denuncias y casos objeio
de sancién que se presenten al juzgado por infraccion al omato,
reglamentos o disposiciones municipales, al igual que cualquier
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ley vigente o que se emitiera en la regulacion de materia
municipal.

- Imponer las mulas que corresponden a tales infracciones de
conformidad con la ley. -

- Hacer uso de apercibimientos, multas y términos que fija la ley
para el cumplimiento de las disposiciones y reglamentos
municipales.

- Recibir y tramitar con prontitud y diligencia todas las denuncias o
partes provenientes de  auloridades gubernamentales,

municipales, particulares, elc.

- Remitir a los tribunales ordinarios |as denuncias y partes del fuero
comun.

- Rendirperibdicaments toda la informacion que sea solicitada por
el concejo o el alcalde municipal.

- Velar por que se cumplan las leyes, acuerdos, disposiciones 0
reglamentos municipales, instruyendo el procedimiento respectivo
cuando sea necesarlo,

- Conocer, tramitar y resolver todas las denuncias y casos objeio
de sancién en materia de Transito. '

- Imponer las multas que corresponden a tales infracciones segun
lo establece la ley de transito y demas disposiciones Municipales.

- Recibir y framitar denuncias escritas o verbales de particulares y
de la Policia Municipal de Transito.

_ Remitir lo conducente al Ministerio Pdblico en caso de delito o
falta de caracter penal.

- Rendir a donde comesponde informe mensual o semestral de los
ingresas por concepto de multas o sanciones impuestas.

_ Cumplir con las obligaciones que marca el Godigo de Municipal.
Otras atribuciones segun su puesto.

4 MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

il




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

PERFIL DE PUESTOS

Abogadofa y Notarioa. /

Colegiadola Activola. e | .

Género: Indiferente

Edad. de 28 a 55 aiios

Conocimientos en Leyes (Cddigo Procesal Civil, Codigo Civil, Codigo de Trabajo, Ley de lo Contencioso
Administrativo} y Normas y Disposiciones Municipales {Codigo Municipal, Acuerdos Municipales) etc.
Dominio del |dioma Q'eqchi’.

tras Aptitudes

Adaptabilidad - Resolucion

Planificacion y Organizacion - Sentido urgencia

Orientacion hacia el logro = - Creatividad
Analisis de problemas - Disciplina
Comunicacitn escrita y oral - Iniciativa

Trabajo en equipo - Integridad
Buenas relaciones humanas - Autoorganizacién
Identificacion Directiva - Servicio al cliente

Trabajo en eguipo

WANUAL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES
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OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER

AANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

ORGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER
COORDINADORA
|ATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVA »
DEPENDENCIA JERARQUICA! CONCEJO MUNICIPAL
NIDADES BAJO SU MANDO: SECRETARIA / ASISTENTE
AELACIONES DE TRABAJO:
> Intemas ALCALDIA MUNICIPAL Y DEMAS DEPENDENGIAS MUNICIPALES.
» Extenas ORGANIZACIONES DE MUWERES E INSTITUCIONES

ENFOCADAS A BRINDAR APOYO A MUJERES.

CIONES: (Las establecidas en el | a) Planificar y programar las acciones de caracter técnico que

yticulo 96 Ter del Codigo Municipal ) implementara 1a Oficina Municipal de la Mujer;

b} Proponer al Concejo Muricipal para el funcionamiento de la
Oficina Municipal de la Mujer ¥ el cumplimiento de sus
alribuciones,

c) Elaborar el Manual de las Funciones de la Oficina Municipal de la
Mujer especifico del municipio;

d) Informar al Concejo Municipal y a sus Eﬂmlsiunas, al alcaide o
Alcaldess, al Consejo Municipal de Desarollo y a Sus
comisiones, sobre |a situacion de las mujeres del municipio;

e) Ser la responsabie de elaborar e implementar propuestas de
politicas municipales basadas en la Politica Nacional de
Promocion y desamolio de fas Mujeres Guatemaltecas para
integrarias a politicas, agendas locales y acciones municipales;

f) Brindar informacion, asesoria ¥ orientacion a las mujeres del
municipio, especialmente sobre sus derechos; asi como apoyar el
proceso de organizacion Y formalizacion de los grupos de
mujeres, acompafiandolas en la obtencién de su personalidad

. JIANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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g)

h)

i

k)

juridica;

Organizar cursos de capacitacién y formacion para las mujeres
del municipio, para fortalecer sus habilidades, capacidades y
destrezas; ™

Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer
a través de los medios de comunicacion, con el objeto de
visualizar las acciones que la Oficina realiza en el municipio;
Promover la organizacion social y participacion comunitaria de
las mujeres en los distintos niveles del Sistema de Consejos de
Desarrollo Urbano y Rural;

Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de
cooperacién técnica y financiera con entes nacionales e
internacionales, para la implementacion de acciones y proyectos
a favor de las mujeres del municipio;

Mantener y actualizar permanentemente un centro de
documentacidn que <contenga material informativo, de
capacitacion y de investigacién, asl como leyes generales y
especificas, en especial a los que se refieren a los derechos
humanos de las mujeres, participacion ciadadana y auditoria
social, y

Proponer la creacion de guarderias municipales para la atencion

de los nifios menores que habitan el municipio.

HEQUISITOS ACADEMICOS:

Téenico Universitario en Trabajo Social
Geénero: Femenino

Edad: de 28 a 55 afios

Experiencia en pueslos similares.
Dominio del Idioma Q'eqchi’.

PERFIL DE PUESTOS

~ WANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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(Otras Aptitudes

Adaptabilidad - Resolucion
Planificacion y Organizacion - Creatividad
QOrientacidn hacia el logro - Disciplina .~
Analisis de problemas - Iniciativa
Comunicacién escrita y oral - Integridad
Trabajo en equipo - Servicio al cliente
Autoorganizacion - Buenas relaciones humanas

. MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA
 ORGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
|umnm: OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER
CARGO: SECRETARIA { ASISTENTE
VATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVA b
\DEPENDENCIA JERARQUICA: COORDINADORA OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER
 UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
 RELACIONES DE TRABAJO: ' 3
5 Intemas ALCALDIA MUNICIPAL Y DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.
|
» Extemas ORGANIZACIONES DE MUJERES E  INSTITUCIONES
ENFOCADAS A BRINDAR APQYO A MUJERES,
FUNCIONES: - Mantener la correspondencia al dia.

- Llevar el control de los documentos que ingresan y se generan
dentro de la oficina municipal de la mujer.

- Aender con cortesia y realizar actividades de apoyo Y
acompafiamiento a los comités de mujeres.

- Llevar la agenda de la coordinadora de la oficina municipal de la
Mmujer.

- Recibir y llevar el control de las salicitudes de proyectos y de los
perfiles.

- Llevar el archivo de correspondencia.

- Proporcionar informacién general sobre gl estado de los
expedientes en tramite,
Proporcionar informacion y  orientacion general sobre las
actividades de la municipalidad.

_ Elaborar informes mensuales, bimestrales, iimestrales y anuales
de las actividades realizadas por la oficina municipal de la mujer.

- Ofras inherentes al cargo.

A '-_-lr.fmmum. DE PUESTOS ¥ FUNCIONES
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PERFIL DE PUESTOS

REQUISITOS ACADEMICOS:
Secretaria Comercial o Bilingie.

Genero: Femenino. h
Edad: de 22 a 55 afios
Conocimientos de Office, Windows, Intemet.
Experiencia comprobable de un afio en puestos similares.
W Dominio de! Idioma Q'eqehi’
' Diras Aptitudes
Adaptabilidad - Resolucion
Planificacién y Organizacion - Creatividad
Orientacion hacia el logro - Disciplina
k Analisis de problemas = - Iniciativa
Comunicacion escrita y cral - Integridad
Trabajo en equipo - Servicio al cliente
Autoorganizacion - Buenas relaciones humanas

. MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

el

167




MUNICIPALIDAD DE LANQUIN

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

ORGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER
PROMOTORA DE DESARROLLO
L=

ADMINISTRATIVA
COORDINADORA OFICINA MUNICIFAL DE LA MUJER
NINGUNA

AL CALDIA MUNICIPAL Y DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

ORGANIZACIONES DE MUJERES E  INSTITUCIONES
ENFOCADAS A BRINDAR APOYO A MUJERES.

- Conjuntamente con la Coordinadora de la Oficina Municipal de la
Mujer implementar melodologia, técnicas y Pprocesos de
investigacion social, para colaborar en la identificacién de las
necesidades de los grupos de mujeres de las diferentes
comunidades y en la formulacion de propuestas de solucion.

- Apoyar y planificar en forma participativa las actividades de
diagnosis social como base para la farmulacion de planes,
programas y proyectos aplicando procedimientos {écnicos en |a
recopilacion de informacion relecionadas con las actividades del
area.

. Reslizar visitas constantes a las distintas comunidades para
promaver la formulacion de proyeclos productivos en beneficio de
lag organizaciones de mujeres que les permitan mejorar sus
condiciones de vida.

- Procesar, analizar y emitir reportes de la informacion relacionada
a proyectos, cuando le sean requeridas por la Coordinadora de la
Oficina Municipal de la Muier, el Alcalde y Concejo Municipal.

. Presentar informes mensuales, bimestrales, timestrales o

' MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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anuales de los resultados obtenldos en su area de trabajo y que
estos vengan a formar parte del Plan Anual de Labores.

- Llevar el control de los diferentes comités y organizaciones de
mujeres debidamente inscrifos. -

- Promover procesos participativos que permitan el involucramiento
de mujeres de poblacion indigena y no indigena en la
organizacion que los representa.

- Brinda acompafamiento en las fases de creacion, legalizacion y
funcionamiento de Comités y Organizaciones de Mujeres.

- Ofras inherentes al cargo.

PERFIL DE PUESTOS
REQUISITOS ACADEMICOS:

Maestra de Educacion Primaria. o

Género: Femenino.

Edad: de 23 a 50 afios

Conocimientos de Cffice, Windows, Intemet.

Experiencia comprobable de un afio en pueslos similares.
Dominio del Idioma Q'eqehi’

as Aptitudes

Adaptabilidad - Resolucion

Planificacion y Organizacion - Creatividad

Orientacién hacia el logro - Disciplina

Anélisis de problemas - Iniciativa

Comunicacion escrita y oral - Integridad

Trabajo en equipo - Servicio al cliente
Autoorganizacion - Buenas relaciones humanas

lic |
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UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL
Objetivo: Realizar las acciones que permitan cumplir con lo que establece la Ley de Acceso a la Informacion

Piiblica con eficiencia y eficacia dentro de los plazos establecidos.
W

WANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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ORGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
" NIDAD: UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL
" IARGO: COORDINADOR .
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA JERARQUICA: CONCEJO MUNICIPAL
INIDADES BAJO SU MANDO: ASISTENTE DIGITADOR
ELACIONES DE TRABAJO:
5 Intemas CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE, PERSONAL DE SU
DEPARTAMENTO Y DEMAS DEPENDENCIAS DE LA
MUNICIPALIDAD.
5 Extemnas PROCURADURIA DE LOS DERECHOS  HUMANOS,
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, INFOM, PROMUDEL Y
| VECINOS.
FUNCIONES: - Ser el responsable ante el Concejo Municipal y el Alcalde

Municipal de cumplir las funciones que le comesponden a la
Unidad de Informacion Pablica Municipal -UIPM-.

Proporcionar informacion inteligible y contreta de conformidad
con el ordenamiento legal vigente y lo solicitado por los sujetos
activos,

- Rendir los informes que comespondan segin las leyes y
reglamentos vigentes, asi como los gque requiera el Alcalde
Municipal o el Concejo Municipal.

- Dar cumplimiento a las leyes, reglamentos y disposiciones
administrativas.

- Ejercer control sobre los libros, expedientes, solicitudes,
documentos y demas hienes de la unidad.

- Velar porque el personal de la unidad cumpla con las nomas de
personal vigentas en la municipalidad,

o MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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Solicitar al Alcalde Municipal el apoyo de personal idoneo cuando
la demanda de informacitn supere la capacidad de respuesta con
el personal propio de la Unidad,

- Supervisar que se cumplan los plazos\legales establecidos en la
Ley de Acceso a la Informacion Publica y demas leyes
relacionadas, asi como las disposiciones de este acuerdo.

- Estimular y promover la formacion y capacitacion continua de los
servidores municipales por medio de conferencias, serninarios,
talleres, charlas o cursos, sobre el derecho de acceso 3 la
informacion plblica, las limitaciones y excepciones a dicho
derecho.

. Ser el enlace con todas las oficinas, dependencias o unidades
administratives de la municipalidad, en fodos los aspectos
relacionados con la aplicacién de la Ley de Acceso @ la
Informacion Publica y Io dispuesto en este acuerdo.

. Ser el medio de informacion de la municipalidad tanto a lo interno

como a lo exteno de la misma, en materia de acceso a la

informacién publica
- Refrendar las providencias, dictamenes, cerfificaciones ¥
resoluciones que se emitan en la unidad en cumplimienta de la
Ley de Accesa a la Informacion Piblica y de este acuerdo.
Promover la elaboracion o reformas de reglamentos ©

normativas, para la correcta interpretacion y aplicacion de la Ley

'| de Acceso a la Informacion Piblica.

- Velar porque se mantenga en operacion de forma correcta los
sistemas electronicos de informacion de la Unidad de Informacion
Publica Municipal, incluyendo el portal electronico.

. Todas aquellas que por su haturaleza le sean inherentes a su
cargo o asignadas por olras leyes y reglamentos,

" WANUAL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES
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PERFIL DE PUESTOS

REQUISITOS ACADEMICOS:

Octavo Semestre ds la Carrera de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales.

{senern: Indiferente
Edad: de 25 a 55 afios
Conocimiento de Office, Windows, Internet

L

"Olras Aptitudes

—

Adaptabilidad

Planificacion y Organizacion

Orientacion hacia el logro

Andlisis de problemas

Comunicacion escrita y oral

Trabajo en equipo -
Autoorganizacion

Resolucion

Creatividad

Cisciplina

Iniciativa

Integridad

Servicio al cliente

Buenas relaciones humanas
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' ORGANIZACION Y FUNCIONES DESCRIPCION
UNIDAD: UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL
CARGO: ASISTENTE DIGITADOR "
NATURALEZA DEL PUESTO: ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA JERARQUICA: COCRDINADOR UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
MUNICIPAL
UNIDADES BAJO SU MANDO: NINGUNA
RELACIONES DE TRABAJO:
» Internas ALCALDE, COORDINADOR UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
MUNICIPAL Y DEMAS DEPENDENGIAS DE LA MUNICIPALIDAD,
» Extemas PROCURADURIA DE LOS DERECHOS  HUMANOS,
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, INFOM, PROMUDEL Y
VECINOS.
FUNCIONES: - Recibir, registrar, clasificar, distribuir, diligenctar, tramitar y

evacuar expedientes, solicitudes, documentos y demas
correspondencia. Para el caso de las solicitudes estas podran
ser verbales, escritas o de forma electrdnica y luego de
registrarlas deberan ser distribuidas a las diferentes Unidades
Adminisirativas segln la informacion que se requiera.

- Generar un comprobante cuando la solicitud sea de forma
electrénica, a efecto de poder comprobar su recepcion definitiva
para efectos de los plazos legales, y que dicho comprobante
pase a formar parte del expediente respectivo.

- Elaborar las cerfificaciones de los documentos segun
comesponda y obtener las firmas del Coordinador de la Unidad.

- Elaborar las memorias de labores y el informe anual al

Procurador de los Derechos Humanos para ser entregado dentro

del plazo establecido.
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Es responsable de la custodia de los libros, expedientes,
documentos, sellos, correspondencia y demas bienes de la
Unidad.

Mantener actualizados los archivos, éstadisticas y registros que
sa requieran para el adecuado cumplimiento de la Ley de Acceso
a la Informacién Publica, este Acuerdo Municipal y en general
para la adecuada administracion de la Unidad.

Recopilar y maniener actualizadas las leyes y reglamentos
aplicables en maleria de acceso a la informacion publica.

Llevar el control de ingreso y egreso de correspondencia.
Elaborar y notificar con les formalidades de ley, las resoluciones
emitidas por la Unidad de Informacién Pablica Municipal dentro
de-los plazos establecidos, velando por que las mismas esten
fundadas y motivadas,

Orientar a las personas interesadas en la formulacion de
solicitudes de informacion publica.

Elaborar un reporte estadistico mensual, con los datos
contenidos en el articulo 48 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica. i

Es responsable de verificar el cumplimiento de los plazos
contenidos en la Ley de Acceso a la Informacién Publica, ¥ la
ampliacion de los mismos en los casos previstos en |3 referida
Ley.

Velar porque cuando en la Unidad de Informacion Piblica
Municipal se extiendan copias simples o certificadas de la
informacion  publica solicitada, estas estén debidamente
confrontadas, sean fieles transcripciones o reproducciones por
cualquiera de los medios admifidos y que se encuentre en los
archivos de 1a Municipalidad.

Formar, clasificar y mantener aclualizado en orden cronologico

WANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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un archivo fisico y electrénico de las solicifudes y rescluciones
originales emitidas por la Unidad de Informacion Publica
Municipal.

- Es responsable de operar y manteneklos sistemas electronicos
de informacion de la Unidad de Informacion  Pablica Municipal,
incluyendo el portal electronico y su actualizacién permanente.
Ofras que le sean asignadas por el Coordinador de la Unidad.

REQUISITOS ACADEMICOS:

PERFIL DE PUESTOS

Cuarto Semestre de la Carrera de Ingenieria en Sistemas

Técnico Programar en Computadoras (preferentemente).
Conacimiento de Office, Windows, Internet.

Edad: de 25 a 55 afios

Dominio del dioma Q'egehi’,

Otras Aptitudes

Adaptabilidad

Planificacion y Organizacidn
Orientacién hacia el logro
Analisis de problemas
Comunicacion escrita y oral
Trabajo en equipo
Autoorganizacion

- Creatividad

- Disciplina
Iniciativa

- Integridad

- Servicio al cliente

- Buenas relacicnes humanas

' MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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DEPARTAMENTCO DE ALTA VERAPAZ: CERTIFICA: QUE PARA EL
EFECTO TIENE A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE HOJAS MOVIBLES
DE SESIONES ORDINARIAS DEL CONCEJO MUNICIPAL, EN EL CUAL
SE ENCUENTRA ASENTADO EL PUNTO SEXTO ASUNTOS VARIOS
NUMERAL 6) DEL ACTA NUMERO 10-2013 DE FECHA ONCE DE
MARZO DE DOS MIL TRECE QUE COPIADO LITERALMENTE DICE: ----

“SEXTO: ASUNTOS VARIOS: 1)... 2] ... 3)... 4}.. 5)... 6} El Senor
Federico Choc Morales, Alcalde Municipal Interino, manifiesta que en
cumplimientoe a lo ordenado por este mismo cuerpo colegiado mediante
punto cuarto del Acta Namerc 35-2012, correspon diente a la sesidn
extraordinaria celebrada con fecha dieciocha de julio del afio dos mil doce,
sc acordé contratar los servicios del Lic. Guido Lernus, para que taviera
bajo su responsabilidad la elaboracién del Manual de Puestos ¥ Funciones
del personal que labora en esta Comuna, mismo gque ya fue cntregado a
esta Comuna v que en esta oportunidad somete a consideracion del pleno.
Después de revisade minuciosamente 'y estableciendo que efectivamente
fue elaborado apegado a las necesidades de esta Comuna, el Concejo
Municipal, considerando que mediante esta herramienta se tendra definida
la estructura organizativa funcional de la Municipalidad, lo que permitira
delimitar con claridad el rol de cada unidad y de cada funcionario dentro
del aparste municipal, y que a la vez le facilitara un crecimiento
planificado y ordenado en funcion de los requerimientos para la. prestacion
eficaz v cficiente de los setvicios municipales a la poblacion, en el uso de
las facultades que le confiere la ley y por unanimidad ACUERDA: a)
Aprobar el contenido del Manual de Puestos y Funciones de la
Municipalidad de Lanquin Departamento de Alta Verapaz. b) Remitase
copia del presente Manual de Puestos y Funciones a cada jefe o director de
cada una de las dependencias de¢ csta Comuna, para su conocimiento y
fiel cumplimiento. C) Notiiquese.”--------- e L L

Yy PARA REMITIR A DONDE CORRESPCNDE, SE EXTIENDE, FIRMA Y
SELLA LA PRESENTE EN EL MUNICIPIO D ANQUIN, DEL
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ, CATORCE PJE OC
MIL TRECE - --nmmemm o mmmmmmmem o sl
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