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INTRODUCCION

La Republica de Guatemala se encuentra dividida administrativa y politicamente
en departamentos y éstos a su vez en municipios, todo ello con el propdsito de

promover el desarrollo econdmico, social y cultural integral del pais.

Las entidades municipales desempefian un papel muy importante dentro del
sector publico debido a que el Estado les atribuye autonomia, personalidad
juridica, patrimonio y competencias propias para atender y resolver los
problemas que demande el bienestar social de la comunidad local. Dichas
entidades deben prepararse para enfrentar cambios debido al crecimiento
organizacional, a las necesidades de la comunidad, a las politicas estatales y

municipales, etc. que permitirian mejorar su gestién administrativa.

Por lo anterior, el presente informe de tesis se ha elaborado con el objetivo de
evaluar la situacion actual de la organizacion y el funcionamiento de la
Municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa, Escuintla. De esta manera sera
factible plantear y proponer un modelo estructural que incluya instrumentos

técnicos administrativos.

Esta investigacion proyecta como problema central identificar: Qué causas
generan deficiencias en la organizacion y no han permitido el adecuado

funcionamiento y desarrollo de la municipalidad; qué acciones se deben tomar



para evitar o corregir tales deficiencias y, que medidas deben aplicarse para

proponer una reestructura organizacional acorde a la situacion que se presenta.

La hipétesis planteada pretende explicar que la causa que genera deficiencias en
la organizacion es la carencia de la aplicacion técnica - formal de un disefo de la

estructura organica en la municipalidad.

La metodologia utilizada para la elaboracién de este documento comprende:
investigacion, recoleccion y andlisis de datos provenientes de documentos y
textos con énfasis en el ambito municipal, informacién sobre organizacion y
reestructuracion. El trabajo de campo consistié en observacién directa del lugar,
entrevistas formales e informales y encuestas efectuadas a una muestra de la
totalidad de empleados de las diferentes unidades administrativas, técnicas y
operativas de la institucion objeto de estudio; la informacién obtenida fue
seleccionada para compilar este documento en forma practica, para facilitar su

comprension y aplicacion.

El contenido del estudio se presenta de la siguiente manera: el primer capitulo
incluye generalidades pertinentes al tema de investigacion; se advierten la
naturaleza, concepto, mision, competencias, estructura organizacional vy
administrativa, aspectos legales aplicables a una institucion municipal; asi
también los que tienen relacién con la organizacién: su importancia, estructura

formal e informal y sus elementos.



En el segundo capitulo se presenta el diagnéstico realizado, que inicia con una
breve resena histérica de la institucion y continda con el andlisis de las variables
de la funcion organizacional sobre la situacidn actual de la municipalidad.
También se incluyen graficas que muestran los datos recabados durante la

investigacion.

En el tercer capitulo, como aporte administrativo, se proponen las medidas de
solucibn a la problematica encontrada, que pueden aplicarse en la
reestructuracion organizacional de la municipalidad de Santa Lucia
Cotzumalguapa, debido a que le permitira alcanzar la eficiencia y eficacia en el
desarrollo de las actividades de funcionamiento. Implica la creacién de unidades
de trabajo, la elaboracion de un Manual de Organizacion y la forma de

implementacion de la misma, entre otros.

También se incluyen las conclusiones y recomendaciones respectivas que

facilitaran la toma de decisiones en la municipalidad.

Por dltimo, se adjunta como anexo a este informe, el Manual de Organizacion
que contempla las funciones y actividades de cada uno de los puestos de trabajo

que integran la municipalidad.



CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1. MARCO INSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE SANTA LUCIA

COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

Santa Lucia Cotzumalguapa, cabecera del municipio con el mismo nombre,
cuenta con una extensién territorial de cuatrocientos treinta y dos kildbmetros
cuadrados. Se localiza a 90 kildmetros de la ciudad capital y a 30 kilbmetros de
la cabecera departamental, Escuintla (Véase Mapa 1 y 2). Su desarrollo
socioeconoémico y la participacion del municipio en el sector industrial, comercial,
agricola y ganadero del sur del pais, han permitido que a Cotzumalguapa se le

reconozca en la categoria de ciudad a partir del 31 de julio de 1,972.

De acuerdo a las estimaciones censales del afio 2003, se afirma que el municipio
tiene una poblacidén de 85,974 habitantes en el area urbana y 50,000 en la rural.
Un 28% conforma la poblacién indigena del lugar, quienes han emigrado del
altiplano como trabajadores jornaleros. A los habitantes de este municipio

comunmente se les denomina “lucianos”, derivado del nombre del lugar.

La jurisdiccion municipal de Cotzumalguapa se divide administrativamente en:
una ciudad, seis aldeas, trece caserios, ocho micro parcelamientos, seis

guarderias, una estacion, una rancheria, sesenta fincas y catorce haciendas.
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Mapa 2
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Fuente: Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT- afio 2004.

1.2.  MARCO CONCEPTUAL: LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DEL PAIS

A continuacion se presentan conceptos, caracteristicas y leyes por las que se
rige la administracion municipal del pais, con la intencidon de proporcionar un

contexto general del funcionamiento de la misma.



1.2.1. Antecedentes del municipio

El municipio aparecié en Guatemala durante la época de la conquista. Los
espanoles trajeron el municipalismo como una division de tierras. Posteriormente
durante la colonia, al fundar una ciudad, inmediatamente se creaba el
Ayuntamiento, procediendo al nombramiento de los alcaldes y los regidores;

estos ultimos conocidos en la actualidad como los concejales.

Guatemala actualmente se conforma por 22 departamentos y se reconocen 331
municipios; cada uno con poder de decisidn politica y administrativa sobre las
aspiraciones, demandas y necesidades de la poblacion con la que tienen mayor
cercania y relacion. Estos han experimentado un importante crecimiento
econdmico, social y cultural debido a que el Estado Central ha fomentado su

participacion en el desarrollo regional del pais.

1.2.2. Naturaleza del municipio

Desde el punto de vista legal, el Cddigo Municipal vigente, en su articulo dos
regula “municipio es la unidad basica de la organizacion territorial del Estado y
espacio inmediato de participacion ciudadana en los asuntos publicos. Se

caracteriza primordialmente por sus relaciones permanentes de vecindad,



multietnicidad, pluriculturalidad y multilinglismo, organizado para realizar el bien

comun de todos los habitantes de su distrito.” (5:10)

Esto significa que el municipio debe considerarse como un grupo de vecinos que
viven permanentemente en un determinado territorio, organizados como una
entidad autébnoma publica con personalidad juridica (adquirir derechos y contraer

obligaciones), con el objeto de alcanzar el bien comun de la poblacion del lugar.

Los elementos que conforman un municipio, segun el articulo ocho del Cadigo

Municipal vigente, son:

a) La poblacién: vecinos que viven permanentemente en un distrito municipal.

b) El territorio: espacio geografico comprendido entre los limites del distrito y
en donde se encuentran asentadas las aldeas, caserios, cantones, barrios,
zonas, colonias, lotificaciones, parcelamientos urbanos y agrarios.

c) Las autoridades: personas electas democraticamente que representan a los
habitantes; deben poseer la capacidad para gobernar, administrar y cumplir
con lo que estipulan las leyes y reglamentos del municipio.

d) Lacomunidad organizada: participacion activa y voluntaria de la poblacién.

e) La capacidad econdmica: funcionamiento y mantenimiento de los arbitrios,

tasas y contribuciones municipales.



f) El ordenamiento juridico municipal y el derecho consuetudinario del
lugar: respeto a la delimitacion geografica del distrito, la multietnicidad,
pluriculturalidad y multilingtismo.

g) El patrimonio: recursos con los que cuenta un municipio.

1.2.3. Autonomia del municipio

La Constitucion Politica de la Republica en su articulo 253, garantiza a un
municipio el ejercicio de su autonomia sin que ninguna disposicion legal la
contrarie, disminuya o tergiverse; la autonomia reconoce:

a) Eleccién popular de autoridades;

b) Emision de ordenanzas y reglamentos municipales;

c) Obtencion y disposicidn de recursos patrimoniales;

d) Atencion a los servicios publicos locales, ordenamiento territorial y

fortalecimiento econémico.

Lo anterior sefala que la autonomia permite a un municipio dirigir los asuntos
internos de su distrito, por medio de la creacién de o6rganos, ordenanzas y
autoridades, siempre que se encaminen a la realizacién del bien comun de la
poblacidon del lugar. Asi también, el municipio al ser una institucion autbnoma,
tiene personalidad y capacidad juridica para adquirir derechos y contraer

obligaciones.



1.2.4. Municipalidad

La ley reguladora de las instituciones en mencion asocia indistintamente los
conceptos de municipio y municipalidad. Sin embargo, para efectos de esta tesis,
como resultado de la consulta a textos, leyes y de la aplicacion de una entrevista
no estructurada dirigida a personas técnicas, se utilizara la siguiente definicion:
institucion juridica, autbnoma y colegiada de derecho publico, donde se ubican
las oficinas administrativas, financieras, técnicas y operativas encargadas de
brindar los servicios en orden al bien comun y desarrollo de los vecinos del lugar.

Se localiza en la cabecera del distrito municipal.

1.2.5. Gestién municipal

Una eficiente gestion municipal debe alcanzar el fortalecimiento de la capacidad
del poder local y la promocién de la participacion y responsabilidad de la

poblacion en la busqueda de soluciones a los problemas de la comunidad.

Lo anterior recae en la regulacion del articulo cinco del Cédigo Municipal vigente,
que sefiala la razéon de ser de la gestidon municipal: “los municipios y otras
entidades locales sirven a los intereses publicos que le estdn encomendados

y actua de acuerdo con los principios de eficacia, eficiencia, descentralizacion,



desconcentracién y participacién comunitaria, con observancia del ordenamiento

juridico aplicable”. (5:3)

Por lo anterior, la tarea basica que corresponde a una municipalidad es el brindar
servicios publicos oportunos y de calidad que beneficien a la comunidad,
mediante el ejercicio de la autonomia reconocida por el Gobierno Central, la

disposicion y manejo de sus recursos patrimoniales y financieros.

1.2.6. Competencias generales

Una municipalidad puede promover toda clase de actividades econdmicas,
sociales, culturales y ambientales que permitan satisfacer las necesidades de la
poblacién, también debe prestar los servicios que contribuyan a mejorar la

calidad de vida.

El articulo 68 del actual Cédigo Municipal detalla minuciosamente cada una de
las competencias que debe promover un gobierno local para mejorar la calidad

de vida de la poblacién. A continuacion se sefalan los mas importantes:

a) Agua potable, alcantarillado, alumbrado, educacién, farmacias, limpieza y
ornato, mercados, rastros y cementerios;
b) Tratamiento y disposicion de desechos sélidos;

c) Construccion y mantenimiento de las vias rurales y publicas urbanas;



d) Regulacion del transporte de pasajeros y de carga;

e) Autorizacion de licencias de construccion de obras;

f) Promocioén y gestion de parques, jardines y lugares de recreacion;

g) Modernizacion tecnoldgica de la municipalidad y de los servicios publicos;
h) Promocion y gestion ambiental de los recursos naturales del distrito;

i) Registro civil y servicio de policia municipal.

Las autoridades de un municipio al ejecutar las competencias anteriores
garantizan la realizacion del bien comun, el crecimiento economico y la

participacion efectiva de los ciudadanos que la integran.

1.2.7. Estructura organicay administrativa municipal

La estructura organica tiende a variar de una a otra municipalidad del pais,
derivado de los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos con que

cuenta y de la cantidad de vecinos del lugar.

Sin embargo, el Capitulo IV del Cdédigo Municipal actual contempla varias
unidades administrativas indispensables para la ejecucion de las actividades

municipales. (Véase Grafica 1)
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Gréfica 1

Organigrama general - basico de una municipalidad
Guatemala
Afio: 2004

Concejo Municipal

Alcalde Municipal

Auditor Interno

Tesorero Municipal Secretario Municipal Oficina Municipal de Planficacion

Fuente: Instituto de Fomento Municipal -INFOM- Gobierno Municipal 2004.

El anterior es un organigrama vertical, funcional y tipico de una municipalidad;
permite visualizar y comprender la estructura y las relaciones que existen entre
las unidades basicas que la conforman. Los cargos obligatorios que debe
contemplar la organizaciéon de una municipalidad y que permiten el desempefio

de las actividades en beneficio de la comunidad son:



a)

11

Concejo Municipal: también se le denomina Corporacion Municipal. “Es el
organo colegiado superior de deliberacion y decisibn de los asuntos
municipales. Se integra por el alcalde, sindicos y concejales; electos directa y

popularmente de conformidad con la ley de la materia”. (5:12)

Lo anterior significa que es el grupo responsable de ejercer el gobierno y la
autonomia del municipio, de velar por la integridad del patrimonio; asi mismo,
debe garantizar los intereses de la comunidad con base a los valores, cultura
y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de los

recursos financieros del lugar. Tiene su sede en el edificio edil.

b) Alcaldia Municipal: donde se localiza el alcalde municipal quien es el

representante legal de la institucion, jefe del 6érgano ejecutivo del gobierno
municipal y miembro de los Concejos de Desarrollo en beneficio de la
comunidad. Para los vecinos es la persona lider mas visible dentro de un
grupo de trabajo, antes y después de las elecciones; es quien tiene mayor

responsabilidad de mantener una administracion adecuada.

Oficinas municipales administrativas obligatorias: el capitulo IV del
Codigo Municipal regula los cargos u oficinas indispensables en una

administracion local denominados funcionarios. Son los siguientes:



d)

12

Secretario Municipal: desempefia funciones asignadas por el Concejo o por
el alcalde y da tramite a las resoluciones aprobadas por los mismos;

Tesorero Municipal: responsable de la custodia y recaudacion de los
recursos financieros;

Auditoria Interna: vela por la correcta ejecucién presupuestaria municipal;
Oficina de Planificacion: encargada de elaborar diagnésticos y proyectos de

desarrollo municipal.

Otros funcionarios: el articulo 90 del Cdédigo Municipal sefala que de
acuerdo a las necesidades de modernizacion, volumenes de trabajo y a
propuesta del alcalde municipal, el Concejo podra autorizar la creacion o
contratacién de otros puestos o dependencias que coadyuven al eficiente

desempenio de funciones técnicas y administrativas en la institucién.

1.2.8. Aspectos legales aplicables

Derivado de su naturaleza, el gobierno municipal se encuentran bajo el régimen

de varias leyes y reglamentos asignados por el Estado para promover su

desarrollo integral y el cumplimiento de sus funciones.

Entre las mas importantes:

a)

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala (capitulo VII).

Reconoce a los municipios de Guatemala como instituciones autonomas, que



b)

d)

1.3.
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eligen a sus propias autoridades para atender los servicios publicos locales y
el ordenamiento de su jurisdiccion formulando las ordenanzas respectivas.

Cédigo Municipal, Decreto 12-2002. Tiene por objeto desarrollar los
principios constitucionales referentes a la organizacién, gobierno,

administracion, funcionamiento de los municipios y demas entidades locales.

Ley de Servicio Municipal, Decreto 1-87. Establece las garantias minimas
de los trabajadores; regula las relaciones entre la municipalidad y sus
servidores, mediante la aplicacion de un sistema de gestion de personal que

fortalezca la carrera administrativa sin afectar la autonomia municipal.

Ley General de Descentralizacion, Decreto 14-2002. Promueve en forma
sistematica la descentralizacion econdémica administrativa, para lograr un
adecuado desarrollo del pais, en forma progresiva y regulada para trasladar
las competencias administrativas, econdmicas, politicas y sociales del

Organismo Ejecutivo, al municipio y demas instituciones del Estado.

ORGANIZACION

Para fines del estudio, a continuacion se describen los conceptos y elementos

necesarios para caracterizar la funcion de organizacion y de reestructuracion.
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1.3.1. Concepto de organizacion

“Es la parte de la administracion que supone el establecimiento de una estructura
intencionada de los papeles que los individuos deberan desempenar en una
empresa. Debe garantizar la asignacion de todas las tareas necesarias para el
cumplimiento de las metas, asignacion que debe hacerse a las personas mejor

capacitadas para realizar esas tareas”. (10:35)

Esto significa que los aspectos mas importantes de la organizacion son
identificar, clasificar y agrupar las actividades que se desempefian en las areas
de trabajo de una institucion para lograr el cumplimiento de los objetivos, también
otorgar la autoridad necesaria al personal adecuado y establecer los niveles

administrativos acorde a su estructura organizacional.

1.3.2. Importancia de la organizacion

Es un elemento indispensable del proceso administrativo porque al aplicarlo se
distribuyen los recursos humanos, materiales y econdmicos que conforman una
institucion; permite alcanzar los objetivos que se pretenden llevar a cabo,

estableciendo las relaciones entre las areas y puestos de trabajo.
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1.3.3. Estructura formal e informal

La formalizacion en una estructura se caracteriza por normas y funciones
duraderas que permitan una conducta laboral especifica, mediante canales de
comunicacién definidos, existencia de documentos que permitan prever y
reaccionar ante situaciones internas y externas que afecten la institucion. Una
estructura formal se compone de dos elementos indispensables: a) Mision:
“identifica la funcién o tarea basica de una empresa o institucion o una parte de
ella” (10:127) y b) Vision: lo que se pretende lograr en un periodo de tiempo

establecido y que se desea proyectar ante el publico.

La organizacion informal “es débilmente organizada, mal definida y espontanea’.
(8:30) Es una red de relaciones personales y sociales no formales; establecidas
ni requeridas por la organizacion; surge espontaneamente de la asociacion de

personas entre si.

1.3.4. Anélisis funcional

Es el estudio de las funciones y/o actividades que se realizan en el area objeto

de estudio; es decir, el conjunto de las atribuciones y obligaciones que debe

cumplir el trabajador en el desempefio del trabajo.
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1.3.5. Estructura organizacional

“Son los patrones prescritos del comportamiento relacionado con el trabajo que
se establecen deliberadamente para conseguir los objetivos organizacionales”.

(4:116)

Esto significa que la organizacién permite disefiar una estructura que determina
la asignacion formal de tareas y responsabilidades, elimina la incertidumbre

respecto a la asignacion de actividades y la toma de decisiones.

El analisis estructural se realiza en una o todas las areas de trabajo de las
empresas o instituciones para conocer la situacion organica real y actual de las
mismas, asi como los niveles jerarquicos, tramos de control, criterios de

organizacion y tipo de autoridad que existen.

La estructura organizacional abarca el término de disefio organizacional, que
permite tener un modelo global conformado por documentos escritos, relaciones
de trabajo formales y asignacion de responsabilidades especificas a cada puesto

de trabajo.
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Los elementos centrales de la organizacion son:

a)

b)

Especializacion del trabajo: se conoce también como division del trabajo;
“se utiliza para agrupar las tareas de la organizacion con base a las

finalidades de la actividad”. (4:126)

Con este elemento se pretende asignar a cada trabajador una tarea repetitiva,
designar a un area o division de trabajo el desempefio de actividades
especificas, donde un administrador posea autoridad coordinada y de

acuerdo a las funciones que se ejecutan en la unidad.

Tramo de administracion: también denominado tramo de control. Debe
existir un numero limite de subordinados que un administrador o jefe de area
pueda supervisar eficazmente y que permita la existencia de cooperacion, un
control estrecho y una comunicacion rapida. Técnicamente se recomienda,
para ejercer una supervision eficaz y eficiente, que el numero de

subordinados directos no exceda de seis.

Cadena de mando: permite conocer las lineas de autoridad que existen en
una institucion; se extienden desde la cima de la organizacion hasta la base
de funcionamiento laboral de la misma; define a quién se debe informar o

acudir ante la presencia de un problema.
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e Niveles Jerarquicos: son los que permiten distinguir las lineas de
autoridad de arriba hacia abajo a través de los diversos niveles y la

responsabilidad de cada trabajador ante el superior inmediato.

d) Formalizacién: se refiere al grado en que estan estandarizados los puestos

de trabajo dentro de la organizacion, por medio de documentos que
contengan informacion de las tareas y actividades a realizar, permitiendo
rapidez y eficiencia en la ejecucion de las mismas (manuales administrativos

y reglamentos).

e La comunicacion es el proceso bilateral de intercambio de informacién

entre las areas de trabajo y/o las personas con un propdésito determinado.

Descentralizacion: “es la que persigue fragmentar o subdividir las
actividades asignandolas a nuevos individuos, secciones o departamentos”.

(8:98)

Permite que los subordinados efectuen actividades concentradas en una
unidad administrativa; se les permite la toma de decisiones en beneficio de la

situacidén que se presente.
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1.3.6. Organigrama

“‘Es una representacion esquematica de las relaciones de comunicacion dentro
de la empresa. llustra los departamentos de la organizacibn y sus
interconexiones formales, ademas, los titulos conferidos a los departamentos y
las posiciones organizacionales del organigrama proporcionan informacion al
observador sobre el grado de especializacion usado en la empresa”. (4:124)

Un organigrama permite al observador entender la estructura general actual de
una institucidn porque representa en forma grafica las principales funciones,
lineas de autoridad y comunicacion existentes; explica las relaciones
estructurales de la misma a los nuevos empleados y a quienes acuden a la

institucion.

1.3.7. Manual de organizacion

“Este tipo de manual por lo regular contiene informacion detallada referente a los
antecedentes, legislacion, funciones, estructura y atribuciones tanto de la
organizacion global como de sus unidades administrativas y puestos que la
conforman. Asimismo se contempla lo relativo a niveles jerarquicos, los grados
de autoridad y responsabilidad, los canales de comunicacion, coordinacion y los
organigramas que describan en forma grafica la estructura de la empresa’.

(14:81)
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Este manual debe explicar la mision y la estructura de una organizacion,
estableciendo un estandar laboral que servira a las personas que ocupan los
diversos puestos de trabajo en la organizacion, facilitando las actividades a

realizar y el alcance de los objetivos definidos.

1.3.8. Reestructura organizacional municipal

a) Concepto

La reestructuracion puede establecerse como el analisis que se realiza en una
organizacion con la intencion de conocer sus componentes, caracteristicas y
comportamiento de trabajo, para hacerla mas funcional y productiva. Es analizar
cuidadosamente si responde adecuadamente a las necesidades de trabajo y a

sus objetivos de funcionamiento.

b) Importanciay propésito

El analisis de la organizacién de una institucidn municipal o empresa en
particular, impulsa a tener una reflexion dirigida sobre los problemas que existen
en la misma; es un analisis de la estructura actual de las funciones y actividades

gue hace posible la correccion de los defectos percibidos.
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Una reestructura organizacional adecuada a una institucion municipal en
particular permitira establecer un sistema formal de funciones a desempenfar,
para que los trabajadores colaboren en el cumplimiento de objetivos
organizacionales, ya que, a pesar de regirse por la legislacion del pais, es
importante que disponga de sus propios documentos Yy herramientas
administrativas que permitan su desarrollo, con el intento de mejorar los servicios

qgue se brindan a la comunidad.

El propdsito de una reestructuracion organizacional en la municipalidad de Santa
Lucia Cotzumalguapa es contribuir a mejorar el funcionamiento de las
actividades que desempenfa el recurso humano, a través de la definicién de las
tareas que realizan, proporcionando referencias de decisidn que permitan evitar

o disminuir errores en la institucion.

c) Procedimiento general de reestructuracion

“Una reorganizacién debe realizarse en forma ordenada y conforme a un plan de

trabajo” (3:240).

El procedimiento de reestructuracion debe llevarse a cabo en forma ordenada y

generalmente se conforma de los siguientes elementos:
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Vision del estudio: comprende el enfoque que se desea dar al analisis, que
unidad de trabajo se examinara, la busqueda de conceptos que se relaciones

con la practica, la consolidacion de la planeacion.

Planeacion del estudio: incluye la determinacién del factor de estudio, la
definicion del objetivo a alcanzar, investigacion preliminar, preparacién y

autorizacion del proyecto.

Recopilacion de datos: técnicas y métodos para recopilar integrar la

informacion obtenida de la investigacion.

Andlisis de datos: especificar la naturaleza del analisis, procedimiento de

analisis, formulacion del diagnéstico.

Formulacién de recomendaciones: consideraciones previas con base a la

presentacion de resultados en el respectivo informe.

Implantacion: elaboracion del programa de implantacién: integracion de

recursos, ejecucion de programa, acciones de apoyo.

Evaluacion: seguimiento y medicion de resultados, mecanismos de

informacion.



CAPITULO I

DIAGNOSTICO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA

MUNICIPALIDAD DE SANTA LUCIA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

2.1. GENERALIDADES

En este capitulo se presentan de manera clara y concisa los aspectos relevantes
que se encontraron en el trabajo de campo y que afectan tanto la estructura
organizacional de la municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa como la
optimizacién de funciones, el aprovechamiento de los recursos existentes, la
productividad de las actividades, la coordinacion del trabajo y la toma de
decisiones, entre otros. Este diagnostico permite conocer la estructura
administrativa de la municipalidad en mencion, destacando los acontecimientos

que afectan el funcionamiento de la misma.

Los datos de investigacion fueron recolectados, en el primer trimestre del 2004, a
través de cuestionarios estructurados y entrevistas dirigidas a una muestra del
30% (62) sobre el total de trabajadores (204) que conforman las diversas
unidades administrativas, técnicas y operativas de la municipalidad. Ademas, se
preparé una boleta de observacion para analizar las instalaciones fisicas y el

ambiente laboral, con relacion a la funcion organizacion.
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2.1.1. Antecedentes de la organizacion

La organizacién de la municipalidad de Santa Lucia ha sobrellevado diversos
cambios a través de su historia, debido al caracter dinamico del lugar y de la
poblacién, las decisiones politicas locales y estatales, los acuerdos gubernativos
promulgados, los cambios de periodos de gobierno, el desarrollo social y

econdémico en la comunidad.

En el afo de su fundacion, 1825, la gestibn municipal fue realizada por los
puestos de alcalde, regidor, sindico y secretario, quienes ejercian las funciones
necesarias para brindar los servicios indispensables a los vecinos. En 1982,
durante el gobierno de facto, fueron nombrados por el Organismo Ejecutivo, un
alcalde y vicealcalde, ejecutando la planeacién y realizacidén de actividades

inherentes a las funciones municipales.

Actualmente, el ordenamiento y ejecucion de actividades municipales se lleva a
cabo desde el edificio edil ubicado en la 5% calle entre 32. y 4% avenida de la
ciudad. Alli se localizan las oficinas administrativas, financieras, técnicas y
operativas, que garantizan la prestacion de los servicios publicos basicos a los

habitantes del lugar y ejecutar la autonomia delegada por el Gobierno Central.
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a) Mision

El articulo cinco del Cadigo Municipal vigente establece:

Los municipios sirven a los intereses publicos encomendados por el

Gobierno Central, actuando con eficacia, eficiencia, descentralizacion,

desconcentracién, participacion comunitaria y con observancia en el

ordenamiento juridico.

Con base a lo anterior y para obtener informacion acerca del conocimiento de la
mision en la municipalidad objeto de estudio, se realizd6 una encuesta que
permitié observar que 57 % de los funcionarios y encargados de las unidades de
trabajo estudiados, respondieron que si conocen la misién institucional y supone
que la misma es, segun sus palabras: la prestacion de servicios publicos a los
vecinos, alcanzar el beneficio de la poblacién, servir al pueblo. Asi también, los
trabajadores técnicos y operativos suponen que se enfoca desde el punto de
vista de sus actividades: limpieza de calles, prestar el servicio de seguridad,
arreglo del edificio municipal, elaboracion de proyectos de luz eléctrica, entre
otras. Los mismos expresaron: construir obras para la gente; brindar servicio de
agua, tuberias, contadores. El otro 43% aseverd no conocer tal misién, ni verbal

ni por escrito. (Véase Grafica 2)
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Gréfica 2
Grado de conocimiento de la mision institucional por parte de los trabajadores
Municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa
Afio: 2004

O si
57%

[1 no
43%

Fuente: elaboracion propia, afio 2004.

En su mayoria los trabajadores encuestados presumen conocer la mision de la
municipalidad; no obstante, al indicarles que la detallaran, expresaron que las
autoridades no la han dado a conocer y no han visto una por escrito. A pesar que
el Cdbdigo Municipal establece el proposito de funcionamiento de una
municipalidad, los trabajadores desconocen la existencia de la ley en materia,

debido a su falta de interés en conocerla.

Es importante mencionar que cada gobierno municipal elabora un plan de trabajo

que pretende realizar durante el periodo para el que fue electo (4 afos) y que se
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enfoca a mejorar la prestacion de algunos servicios publicos. Sin embargo, existe
discontinuidad en el seguimiento de estas actividades de trabajo de un periodo a
otro, originando inestabilidad en la realizacién de proyectos a largo plazo (5-6
afnos), ya que cada vez se inicia desde cero sin considerar el fortalecimiento a la

gestion y mision de caracter institucional.

b) Vision

Los trabajadores desconocen la vision institucional; no obstante, las autoridades
del gobierno local actual intentan “obtener a mediano plazo un desarrollo integral
que garantice las condiciones basicas municipales, como agua potable,
alcantarillado, alumbrado, educacion, farmacias, limpieza y ornato, mercados,
rastros y cementerios, ademas de los que se encuentran indicados como

competencias generales de una gestion municipal”.

2.1.2. Competencias principales (Funciones generales)

La municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa contribuye con la realizacion de
los fines y deberes del Estado Central a través de:

a) Proteger y garantizar los derechos de la persona y la familia luciana.

b) Garantizar a los vecinos el ejercicio de sus derechos individuales y sociales.

c) Promover el desarrollo economico del lugar.
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d) Velar por la conservacién de los recursos naturales y del medio ambiente.
e) Ejercery defender la autonomia del municipio.
f) Impulsar el desarrollo y fortalecimiento del municipio con la colaboracién

voluntaria y organizada de los vecinos.

2.2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ACTUAL DE LA MUNICIPALIDAD

DE SANTA LUCIA COTZUMALGUAPA

Este apartado se divide en dos secciones que permiten la comprension de la

organizacion municipal actual: el analisis funcional y la estructura organizacional.

2.2.1. Andlisis funcional

A los trabajadores municipales se les cuestiond sobre la manera en que se les da
a conocer las actividades que deben realizar, el 75% de la muestra, grupo
conformado por los mas antiguos, determiné que cuando existe cambio de
gobierno local, no se les informa su quehacer, se asume que lo conocen. Los
que ingresan por primera vez o se trasladan de unidad, se les indica en forma
verbal por la carencia de documentos que informen sobre los mismos. El 23% de
los encuestados indicoO que muy pocas veces se les informa de cualquier nueva
actividad o funcion a realizar de manera escrita y verbal, atribuyéndolo al motivo

anteriormente mencionado. (Véase Grafica 3)
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Gréfica 3
Método en que se han dado a conocer las actividades y funciones al personal
Municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa
Afo: 2004

Overbal
75%

escrita
Ml ambas 239,

2%

Fuente: elaboracion propia, afio 2004.

Se detectd que existe desigualdad en la asignacion de labores por unidad, ya
que en algunos, la carga de atribuciones es mayor que en otros. También se
observo que algunos puestos de trabajo realizan tareas que no corresponden al
mismo, provocando malestar y desmotivacion en los trabajadores, por que no se

les informé que realizarian actividades extras a las indicadas.

A pesar que las funciones que se desempefian en las unidades de trabajo y en
los puestos administrativos, técnicos y operativos de la municipalidad no estan

descritas ni normadas en forma sistematica dentro de la administracion (es decir,
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no existen manuales administrativos que faciliten la asignaciéon de tareas y
actividades que se deben realizar), se recopil6 informacion referente a las
mismas, a través de la observacion y de cuestionarios realizados a las personas

encargadas de areas de trabajo.

A continuacion se presentan las unidades de trabajo que contempla la estructura
actual de la municipalidad, asi como el numero de empleados que laboran en

cada una de ellas:

Concejo Municipal: es el maximo 6rgano del gobierno local. Se rige por el
Codigo Municipal y demas disposiciones legales vigentes afines a la
administracion publica municipal. Sus atribuciones se encuentran reguladas en el
articulo 35 de tal Cddigo. Se encuentra conformado por el alcalde quien lo
preside, dos sindicos y siete concejales, que ejercen funciones administrativas,
normativas y fiscalizadoras; organizadas en comisiones necesarias para el
estudio y dictamen de los asuntos que se trataran durante el periodo de gobierno
local y por medio de sesiones en las que discuten y resuelven los asuntos del
municipio, deben reunirse al menos en cuatro sesiones al mes. También tiene el
apoyo del secretario municipal que se encarga de atender todos los asuntos y

documentacion del 6rgano en mencion.
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Alcaldia Municipal: se conforma por el alcalde y por una secretaria encargada
de atender los asuntos dirigidos al despacho municipal. El alcalde es el
represente legal municipal y le compete ejercer las funciones ejecutivas del
Gobierno Local en concordancia con lo establecido en la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala, el Codigo Municipal y demas disposiciones legales
vigentes. Las atribuciones y obligaciones del alcalde municipal se regulan en el

articulo 53 del Codigo Municipal.

Secretaria Municipal: es la encargada de dar tramite a las decisiones y
documentacion que aprueba la administracion, el Concejo Municipal y la alcaldia;
Se conforma por:

a. El secretario municipal, quien realiza actividades para el Concejo y el alcalde;
sus atribuciones las regula el articulo 84 del Cédigo Municipal.

e El oficial primero, encargado de representar al secretario en su ausencia y de
coordinar actividades con relacién a la unidad, como efectuar matrimonios,
extender matricula de fierro, conduccion de semovientes, titulos de propiedad
de nichos, entre otros;

e La seccion de cédulas, integrada por tres oficiales; vy,

e Una secretaria que funge como auxiliar del jefe de area.

Registro Civil: es la unidad delegada para hacer constar todos los actos

concernientes al estado civil de las personas. Entre sus funciones se mencionan
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la inscripcién de nacimientos, adopciones, reconocimiento de hijos, matrimonios,
uniones de hecho, divorcios, defunciones, filiaciones y otras concernientes al
ramo. Se conforma por un registrador civil, quien debe poseer conocimientos en
la materia de las ramas de Derecho y cuyas funciones estan normadas por lo
que establece el Codigo Civil; y por cinco oficiales encargados de la atencién al

publico con relacién a los tramites que se realizan en la unidad.

Tesoreria Municipal: es la unidad facultada para dirigir la ejecucion de
programas del sistema de tesoreria municipal. Se conforma por la seccion de
cobros, encargada de recaudar pagos de los vecinos por concepto de arbitrios
municipales, extension y reposicion de ceédulas, fe de edad, partidas de
nacimiento, defunciones, ornato, comercio, servicios de agua, drenajes, entre
otros. Esta unidad de trabajo se integra por el tesorero municipal, cuyas
atribuciones se encuentran reguladas en el articulo 87 del Cédigo Municipal; un
contador municipal, que trabaja bajo la supervision del superior inmediato y por
cuatro oficiales, a quienes se les distribuye la contabilidad y las finanzas:

ingresos y egresos.

Departamento de Personal: se encarga de coordinar las relaciones entre la
municipalidad y sus trabajadores; planifica y controla el desempefio de las
actividades laborales. El jefe de esta area debe conocer las leyes en materia de

trabajo asi como la Ley de Servicio Civil, que regula las actividades patron-
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trabajador municipal. También la integran una secretaria, quien se encarga de
ordenar las actividades de su jefe; y un auxiliar, que colabora con las diligencias

del area.

Departamento de Planificacion: se responsabiliza de coordinar y consolidar los
diagnosticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio con
informacion precisa y de calidad para formulacion y gestion de las politicas
municipales. Brinda el servicio de apoyo en levantamientos topograficos,
planificaciones, programas de inversion, control de construcciones en el area
urbana y rural, asesoria y control a las secciones de obras municipales,
fontaneria, limpieza y mantenimiento. El articulo 96 del Codigo Municipal regula
las atribuciones del jefe de la Oficina de Planificacion; también la integra una
secretaria, un dibujante técnico, un topografo, un cadenero (asistente del
topdgrafo), un inspector; todos realizan las funciones asignadas por el jefe de

area.

Departamento de Relaciones Publicas: da a conocer la imagen de la
institucion, la difusion de proyectos y programas para lograr mayor participacion
de los vecinos, informacion a los vecinos que visitan y necesitan de algun
servicio publico, organizacion de actividades culturales, inauguracién de obras y
actividades, colocacién de “primera piedra” en obras publicas. Se integra por un

jefe de area y dos asistentes.
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Departamento de Trabajo Social: tiene a su cargo actividades y proyectos
encaminados a solucionar problemas comunitarios, brindando el apoyo técnico
respectivo; dar tramite de la documentacion de los empleados municipales para
pensionados del Plan de Prestaciones, organizar a los grupos comunitarios para
su legalizacion y seguimientos de proyectos; realizar visitas domiciliares a las
aldeas, caserios o donde se le asigne para control de los proyectos.
Solamente existe una trabajadora social quien realiza todas las actividades de la

unidad.

Juzgado Municipal: ejecuta las ordenanzas y el cumplimiento de las
disposiciones municipales, segun los recursos y necesidades del municipio.
Realiza titulaciones supletorias, desmembraciones, nomenclaturas de domicilios,
citaciones a personas, nombramientos de alcaldes auxiliares, contratos y orden
de los mercados municipales, ordenar y controlar los puestos en las ferias. Se
integra por una jueza, cuyo ambito de competencia lo regula el articulo 165 del

Caodigo Municipal, y una asiste que funge como secretaria.

Policia Municipal: vela por el cumplimiento de las ordenanzas emitidas por el
Concejo y el alcalde, respetando los criterios basicos de las costumbres y
tradiciones de las comunidades del lugar. Se conforma por un jefe quien tiene a

su cargo a 18 policias, quienes se encargan del orden y seguridad en las
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instalaciones fisicas de los edificios municipales. El articulo 79 del Cdédigo

Municipal regula la organizacion de tal unidad.

Departamento de Servicios Publicos: coadyuva a satisfacer las necesidades
de la comunidad, como educacion escolar (maestros), biblioteca y archivo, obras
municipales de albanileria y fontaneria, limpieza de las calles de la cabecera

municipal, marimba para eventos sociales y educativos, mercados, cementerio.

De esta manera, se percibié que la integracién del recurso humano de la
municipalidad se conforma asi: en su mayoria por puestos operativos, que se
encargan de realizar trabajos con relacion a la prestacion de los servicios
publicos, asi como por los encargados del mantenimiento de los edificios
municipales. Inmediatamente, el grupo de trabajadores que integran el area
técnica, bajo la direccién y supervisidon de los funcionarios y jefes de areas,

quienes integran el grupo de trabajo administrativo.

Para complementar la informacion del recurso humano que labora en la
municipalidad, se presentan las unidades y puestos de trabajo, a nivel
administrativo, técnico y operativo; las cantidades parciales y totales del numero

de trabajadores. (Véase Cuadro 1)
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Cuadro 1
Integracion del recurso humano
Municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa
Afio: 2004

Tipo de puesto y cantidad de plazas

Total
Administrativo Técnico Operativo =~ Otro ota

Area de trabajo

0 | Concejo Municipal - - - 9 9
1 | Alcaldia Municipal 1 1 - - 2
2 | Secretaria Municipal 1 1 2 - 4
3 | Cédulas 1 2 - - 3
4 | Registro Civil 1 5 - - 6
5 | Tesoreria Municipal 1 4 9 - 14
6 | Departamento de Personal 1 2 - - 3
7 | Planificacién Municipal 1 1 4 - 6
8 | Relaciones Publicas 1 2 - 3
9 | Trabajo Social - 1 - - 1
10 | Juzgado Municipal 1 1 - - 2
11 | Policia Municipal 1 - 18 - 19
12 | Departamento de Compras 1 2 - - 3
13 | Academia de Computacion 1 2 - - 3
14 | Conserjeria - - 20 - 20
Servicios Publicos
(transporte, marimba,
15 | educacion, fontaneria, 5 3 67 - 75
limpieza general, personal
de campo)
Varios (soldador,
16 | cementerio, electricista, 6 25 - 31
mecanico, albaniles)
Total de trabajadores municipales 17 33 145 9 204

Fuente: elaboracion propia, afio 2004.

2.2.2. Estructura organizacional

Derivado del andlisis funcional y de la observacion realizada, se advirtié que la

organizacion de la municipalidad de Santa Lucia tiene una estructura definida,
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que delimita la ejecucion de las actividades administrativas, técnicas y
operativas; sin embargo, es desconocida por la mayoria de los(as)

trabajadores(as), como se presenta mas adelante.

a) Organigrama

La estructura organizacional actual de la municipalidad de Santa Lucia

Cotzumalguapa manifiesta las siguientes caracteristicas:

e Lineal — vertical: indica que la autoridad y el poder fluyen hacia abajo en la

estructura de la organizacion y la responsabilidad hacia arriba.

e Estructural — funcional: el trabajo se agrupa de acuerdo a caracteristicas
comunes en las actividades que deben realizar en cada unidad de trabajo.

(Véase Gréfica 4)



Grafica 4

Organigrama General
Municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa
Periodo de gobierno local 1996 - 2000

CONCEJO MUNICIPAL
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CEDULAS CIVIL FESTEJOS DEPORTES
i AUDITORIA DEPTO. DE DEPTO. TRABAJO
POLICIA MUNICIPAL JUZGADO INTERNA PLANIFICACION SOCIAL
SERVICIOS PUBLICOS
. ALMACEN DE
EDUCACION ESCOLAR BIBLIOTECAS OBRAS MUNICIPALES FIELES MATERIALES

Fuente: Municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa, Escuintla. 2000.
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En el organigrama se aprecia que la mayoria de unidades no se encuentran
definidas por una nomenclatura; no obstante, son denominadas direcciones o
departamentos. Ademas, existen unidades que no estan representadas en el
disefio y actualmente conforman la estructura organica de la municipalidad,
siendo estas: conserjeria, bodega, mantenimiento, coémputo, biblioteca,

fontaneria.

Sin importar su unidad de trabajo, 55% de los empleados encuestados no
conocen y no saben de la existencia del organigrama de la municipalidad, el
resto (45%) si lo conocen. (Véase Grafica 5)
Grafica 5
Grado de conocimiento del organigrama por parte de los trabajadores

Municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa
Ano: 2004

[ si
45%

B no
55%

Fuente: elaboracion propia, afio 2004.
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Los trabajadores que indicaron conocer el organigrama, solamente han oido de
la existencia del mismo o lo han visto, sin comprender totalmente su significado,
debido a que no se ha expuesto formalmente a ninguna unidad administrativa,

técnica u operativa, con excepcion del alcalde y algunos funcionarios.

b) Niveles jerarquicos

En la municipalidad, la estructura organizacional se encuentra definida con base
en la experiencia y necesidades que surgen en la comunidad y en las
disposiciones del gobierno local. Actualmente, la organizaciéon consta de los
siguientes niveles jerarquicos:

b.1.) Concejo Municipal: 6rgano superior de deliberacion y decision.

b.2.) Alcaldia Municipal: maxima autoridad ejecutiva de la administracién

municipal y de los trabajadores de la entidad.

Los niveles anteriores, ubicados en la escala superior de la organizacién, son
organos de gobierno y de alta direccidn; encargados de establecer, ejecutar y

controlar metas y objetivos comprendidos en el plan de gobierno local.

b.3.) Areas de trabajo: Ejecutan las instrucciones emitidas por el alcalde a
través del desarrollo de una programacioén especifica.

Se encuentran comprendidas por:
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e Personal técnico: integrado por quienes realizan actividades de
conocimiento especifico de un area de trabajo. Sujeto a instrucciones
asignadas por los jefes inmediatos, entre ellos se encuentran los
oficiales y asistentes de area.

e Personal operativo: conformado por quienes realizan trabajos con
relacion a los servicios publicos que la municipalidad ofrece: fontaneria,
albanileria, alcantarillado, servicio de agua, energia eléctrica,
construcciones, mantenimiento de obras, conserjeria, jardineria,
limpieza de calles, seguridad, transportes, marimba, biblioteca y

servicios varios.

2.2.3. Tramo de control

Se observo que en algunas areas operacionales se supervisa a un numero
elevado de trabajadores, lo que provoca que al realizar la funcién de direccion y
control se tengan deficiencias, pues presenta caracteristicas de una estructura
amplia y tramo ancho de control. Sucede en conserjeria (20), albadiles (20),

policia municipal (18), trabajo de campo y obras (20).

2.2.4. Centralizacion

Existe en los niveles de direccién y control por la naturaleza del puesto de

trabajo, de la siguiente manera:
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El alcalde municipal: es el encargado de hacer cumplir las disposiciones del
Concejo, dictamina todas las ordenes e instrucciones para resolver los
asuntos del municipio. Las oficinas de la institucién deben estar bajo su cargo.
Los jefes de departamento o funcionarios: encargados directos de
supervisar y llevar a cabo el control de lo que sucede en su unidad para luego
presentarlo ante el alcalde en el momento oportuno, se centralizan muchas
labores y actividades debido a que son cargos de confianza del alcalde
municipal.

Jefe de personal: se encarga directamente de la administracion del recurso
humano y de llevar el control sobre algunas actividades que no se contemplan
dentro de sus funciones, como el velar por ordenamiento de actividades de
origen administrativo, el mantenimiento y localizacion de utiles y materiales de
oficina, de construccion, de obras, elaboracion y calculo de salario de la
planilla, resolucion de asuntos particulares de los trabajadores.

En Trabajo Social: solamente hay una persona que realiza las actividades
técnicas del area de trabajo.

Relaciones Publicas: realiza las actividades de promocion de la entidad y
también se encarga del servicio al publico, porque no existe una funcién
especifica que se encargue del servicio al vecino (Unidad de Atencion al

Vecino).
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2.2.5. Coordinacion

En este elemento se observd y analizo la interaccion que existe en el desarrollo
de las funciones de las unidades de trabajo. Debido al tamafo de la estructura

organizacional de la municipalidad, la coordinacion de actividades depende de:

a) La cadena de mando. Se presenta desde el alcalde municipal, los
funcionarios y jefes de unidades, hasta los subordinados, por medio del
manejo de planes operativos de accién, reuniones de trabajo entre el Concejo
y alcalde municipal con los funcionarios y jefes de unidades de trabajo, donde
se rinden informes de la situacién que presentan y el alcance de las metas
establecidas. A pesar de que los funcionarios y los jefes son quienes deben
velar por la coordinacion de las actividades en su unidad de trabajo, los
trabajadores consideran al alcalde como el unico superior de la institucion,

debido a que no conocen las lineas de autoridad.

b) La division funcional de trabajo. Cada unidad tiene asignada la
coordinacion de las actividades que se realizan en la misma. En la
coordinacion funcional no existen mayores problemas, a cada persona se le
asigna la realizacion del trabajo (en la mayoria de casos verbalmente), segun

la unidad en que se encuentre.
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2.2.6. Lineas de comunicacioén

El 75% de los trabajadores encuestados indicaron recibir instrucciones y 6rdenes
laborales de forma verbal, lo que ocasiona confusibn o duplicidad en
determinadas actividades, por no determinarse en forma escrita. El 23% indicé
que se les han proporcionado documentos ocasionalmente, aunque el proceso
de respuesta es lento debido al movimiento de la papeleria; el restante 2% indicé
que se ha utilizado ambos métodos, cuando hay tiempo para su realizacion.

(Véase Grafica 6)

Gréfica 6
Método para proporcionar instrucciones de trabajo a los trabajadores
Municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa
Afo: 2004

O verbal
75%

l ambas
2%

23%

Fuente: investigacion de campo, afio 2004.
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Las unidades de trabajo manifiestan una estrecha comunicacién con la alcaldia

municipal, principalmente en la toma de decisiones de alto nivel. Ademas, se

presentan los siguientes tipos de comunicacion:

a)

b)

La comunicacion descendente (jefes — subordinados) se manifiesta en forma
vertical a través de ordenes e instrucciones verbales, esporadicamente por
escrito, segun la importancia de la misma se realiza a través de memorandos,
notas y oficios enviados de forma personal.

La comunicacion horizontal (unidades del mismo nivel) se realiza en forma
verbal, cuando un jefe de departamento requiere o proporciona informacion
directamente o via telefénica al interesado.

En la comunicacion ascendente, (subordinados — jefes) el personal técnico y
operativo tiende a realizarla a través del jefe de departamento, quien trasmite
a la alcaldia; sin embargo, se advirtio en algunas ocasiones, que el personal
ignora la jerarquia de mando medio y se reporta directamente con el alcalde,

provocando pérdida de tiempo, duplicidad y centralizacién de funciones.

2.2.7. Utilizacién de instrumentos administrativos en la municipalidad

Un 62% de los empleados municipales no conocen ningun Manual de

Organizacion o Administrativo que proporcione la descripcidén de las funciones y

actividades que deben realizar, tampoco ningun reglamento que regule el

desempenio laboral. El restante 38% indicé que conocen el Cdédigo Municipal y
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reglas verbales, como por ejemplo: la hora de entrada, almuerzo, salida; el

consumo de alimentos en el area de trabajo, etc. (Véase Grafica 7)

Grafica 7
Grado de conocimiento de documentos técnicos en la municipalidad
Municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa
Afo: 2004

O s
38%

62%

Fuente: elaboracion propia, afo 2004.

La municipalidad de Santa Lucia no cuenta con ningun manual administrativo ni
de organizacidn que proporcione informacion acerca de la estructura actual ni de
las funciones que deben desempefar las unidades de trabajo ni de las

atribuciones asignadas a los trabajadores municipales.



CAPITULO Il

REESTRUCTURA ORGANIZACIONAL EN LA MUNICIPALIDAD DE

SANTA LUCIA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA

3.1. GENERALIDADES DE LA PROPUESTA

A continuacién se describen los elementos que conforman la propuesta de
solucion, que pretende servir de guia en la reestructura de la municipalidad de
Santa Lucia Cotzumalguapa para que sus autoridades puedan tomar decisiones

oportunas, objetivas y eficaces.

3.1.1. Justificacién

Las deficiencias que se han manifestado y analizado en el diagnostico anterior
sobre la funcion de organizacion de la municipalidad de Santa Lucia
Cotzumalguapa son reflejo de una problematica general en el pais, a
consecuencia de que las formas y contenidos de su organizacion fueron

adoptados o impuestos sin tener consideracion de la realidad local.

Lo anterior se refleja en las siguientes variables:

e Desconocimiento de la mision y vision institucional;
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e Ausencia de puestos o unidades de trabajo especificas que desemperfien
determinadas funciones, lo que genera centralizacion de actividades en los
niveles jerarquicos superiores;

e Inexistencia de un Manual de Organizacion que contemple un organigrama
definido, las funciones de las unidades, las atribuciones de los puestos de
trabajo, asi como los niveles jerarquicos, grados de autoridad vy

responsabilidad.

De acuerdo a las variables anteriores se plantea una reestructura que se adapta
a la situacion actual de la municipalidad, que favorece la correcta realizaciéon de
las actividades laborales y por ende, contribuye a mejorar el funcionamiento y el

desarrollo de la institucion.

3.1.2. Importancia

Una reestructura organizacional en la municipalidad de Santa Lucia

Cotzumalguapa permitira el logro de objetivos planeados, debido a que se busca

la adecuacion del recurso humano a las actividades y funciones que se realizan.

La estructura organizacional representa los cimientos sobre la que debe

formalizarse y funcionar la municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa y que
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contribuira al logro de los objetivos y al aprovechamiento eficaz de los recursos

humanos, materiales y econémicos que se dispone.

Asi también, permitira readecuar las unidades de trabajo en una forma
estructural y funcional acorde a las necesidades planteadas por la municipalidad,
mejorando el desarrollo de la gestidbn administrativa y a la prestacion eficaz de

servicios publicos.

3.1.3. Objetivos

a) Objetivo general

Realizar una reestructuracion organizacional adecuada a la situacidén actual que

presenta la Municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa, que permita

establecer un sistema formal de funciones, puestos de trabajo y coordinacion

para el cumplimiento de objetivos organizacionales.

b) Objetivos especificos

b.1.) Describir y presentar una mision y vision que contribuyan al cumplimiento

de los objetivos institucionales, para aplicar el principio de organizacion

eficaz;
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b.2.) Proponer la creacion de puestos o areas de trabajo que permitan la
descentralizacion de actividades;

b.3.) Elaborar un Manual de Organizaciéon acorde a la situacion actual de la
municipalidad, que describa con claridad y exactitud, informacién sobre la
estructura, funciones de las unidades, atribuciones de los puestos de

trabajo y los organigramas que representan graficamente a la misma.

3.1.4. Base juridica

Debido a la autonomia otorgada por el Gobierno Central a un municipio, el
Cddigo Municipal refiere en su articulo 90 que la municipalidad de Santa Lucia
Cotzumalguapa, a través del Concejo Municipal, tiene la facultad de autorizar la
actuaciéon de diversos puestos o unidades de trabajo que faciliten el desempefio
de las funciones técnicas y administrativas, que coadyuven a la modernizacion y

a la reduccion del volumen de trabajo existente.

3.1.5. Cambio organizacional

Una reestructuracion en la municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa
demanda la coordinacion armoénica de las unidades administrativas, técnicas y

operativas que la conforman.
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Para que el proceso de reestructuracion se lleve a cabo, las autoridades,
funcionarios y trabajadores municipales deberan adoptar una actitud de cambio,
de apertura, un pensamiento constructivo, de adaptacién a las necesidades
existentes y sobre todo, de trabajo, que permita hacer mas competitivo el

funcionamiento y desarrollo de la institucion.

a) Alcance del cambio

Como se ha descrito, la propuesta afectara a las unidades administrativas,
técnicas y operativas de la municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa; sus
efectos se observaran a nivel horizontal y vertical en la estructura y se
representaran en el organigrama respectivo. Asi pues, beneficiara a la institucion
y a los vecinos del lugar, quienes esperan un mejor desempefio de los servicios

publicos del lugar.

3.2. FORMULACION DE LA REESTRUCTURACION

La siguiente propuesta de reestructura pretende mejorar la administracion y
organizacion de la municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa, que a su vez,
recaera en una mejor prestacion de los servicios publicos. Esta se ajusta a las
necesidades de la institucion, contribuye a la funcionalidad y desarrollo de las

actividades que realiza.
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3.2.1. Principios de la organizacion aplicados

A continuacion se exponen cuatro principios que se consideran basicos en el

planteamiento de la nueva estructura:

a)

b)

Principio de la unidad de objetivos: una vez las autoridades municipales
definan los objetivos y metas que pretenden alcanzar como institucion, a
corto, mediano y largo plazo, se deben dar a conocer a los funcionarios
(Secretario, Tesorero, Registrador Civil, Juez Municipal, Gerente Municipal) y
a los trabajadores. Los mismos podran darse a conocer asignando a un
representante del Concejo, que se encargue de informar a los mandos
medios; posteriormente, estos ultimos lo haran llegar a sus subordinados.
Debe proporcionarseles el documento correspondiente, que incluya la
informacion transmitida, para la solucién de preguntas y la medicién de la

realizacion de actividades y objetivos que se desean alcanzar.

Principio de la eficiencia organizacional: con la aplicacion de éste se
pretende crear conciencia a los trabajadores municipales de evitar o reducir el
individualismo de las unidades de trabajo, ya que la estructura propuesta se
encamina a apoyar el logro de los objetivos y el alcance de la eficiencia en el
funcionamiento y desarrollo de la municipalidad, a través de la coordinacion y
el trabajo en equipo. Se debe capacitar al personal administrativo, técnico y
operativo, por lo menos una vez cada afo, acerca del trabajo en equipo. No

se excluira a ningun trabajador, ya que todos conforman la organizacién.
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Principio de la delegacion por resultados: la delegacién y conocimiento de
responsabilidades permite que cada puesto de trabajo garantice la capacidad
de cumplir con sus objetivos de funcionamiento. A cada trabajador tiene que
proporcionarsele, por escrito, las actividades que debe realizar, sus
responsabilidades y obligaciones laborales. Las autoridades y funcionarios
(jefes de area) deben crear conciencia en los subordinados, los objetivos y
metas que se pretenden alcanzar, asi este no podra decir que desconoce sus

atribuciones, lo que le llevara a reportar sus resultados al superior inmediato.

Principio de la definicién funcional: la propuesta se encamina a definir las
funciones y actividades de los puestos de trabajo, lineas de autoridad,
responsabilidad, comunicacion, coordinacion y relacibn de unidades
administrativas, a través de la elaboracion de un Manual de Organizacion. Es
importante que cada trabajador, desde el nivel superior al inferior, reconozcan

su participacion en la organizacion.

3.2.2. Elementos de la planificacion

a.l.) Definicion de la mision

Se recuerda que el articulo cinco del Codigo Municipal vigente regula que la

municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa debe servir a los intereses
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publicos de la comunidad. No hace falta la creacion de la mision, sino una

declaracién de la misma que se comparta con los trabajadores y con los vecinos:

La finalidad de la Municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa es

servir a los intereses publicos de la comunidad, actuando con servicios
eficientes y eficaces, considerando la participacion comunitaria de
nuestros vecinos, para lograr el cumplimiento de nuestra maxima

obligacion: el bien comun y la satisfaccion del pueblo luciano.

Sin embargo, si se aconseja que se presente la descripcidn y aplicacion de los

siguientes valores en que debe apoyarse la misién para ser transmitida a los

funcionarios y trabajadores municipales:

e HONESTIDAD: trato ético y profesional hacia nuestros vecinos, trabajadores y la
sociedad en general.

e TRANSPARENCIA: que garantice la correcta utilizacion de nuestros recursos
economicos y patrimoniales.

e COMPROMISO: participamos activamente en el logro de objetivos y actividades
que beneficien al desarrollo de nuestro municipio.

e SERVICIO: queremos responder estrictamente a sus necesidades.

e RESPETO: valoramos al trabajador municipal y sus capacidades como seres

humanos; brindamos el respeto que nuestros vecinos merecen.
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a.2.) Definicion de la vision

Como vision institucional se propone:

Fortalecer el gobierno municipal de manera econoémica,

democratica, participativa e institucional, a partir de valores éticos,

morales y sociales que permitan propiciar y garantizar la calidad de

vida y la satisfaccion de necesidades de nuestra comunidad y

nuestros trabajadores.

Las anteriores propuestas se encuentran dentro del marco legal, regulador de la
administracion municipal y conforma el propdsito que debe considerar cada
periodo de gobierno local; sin verse afectada por intereses particulares porque

enfatiza el propésito general y primordial de su funcionamiento.

3.3. FORMULACION FUNCIONAL Y ESTRUCTURAL

Después de describir la mision y vision institucional, asi como los principios
organizacionales que favorecen a la estructura de la municipalidad de Santa

Lucia Cotzumalguapa, se procede a describir el nuevo disefio estructural:
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a) Criterios de elaboracion

Las modificaciones en la estructura de la municipalidad se han elaborado en

funcidén de: a) las disposiciones legales y normativas de la municipalidad; b) la

reasignacién y/o creacion de unidades de trabajo.

Las disposiciones legales y normativas de la municipalidad: legalmente
se considera la regulacién del Cédigo Municipal vigente, ya que el Concejo
puede modificar la estructura organizacional y su distribucién, acorde a las
necesidades y volumenes de trabajo existentes. Pueden crearse nuevas
unidades o puestos de trabajo segun lo regula el articulo 90 del Cddigo

Municipal.

También se han tomado en cuenta las disposiciones y elementos del plan de
trabajo del gobierno local actual, para coadyuvar al desarrollo y
funcionamiento municipal, puesto que de alguna manera formaran los

cimientos estructurales para un siguiente periodo.

Reasignando las unidades y/o puestos de trabajo, respetando su
funcionalidad: se pretende una mejor asignacion de tareas y actividades por

unidad administrativa, ya que permitira el trabajo en equipo. Se han
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seleccionado: Tesoreria, Recursos Humanos, Compras, Conserjeria, Trabajo

Social, Relaciones Publicas y Cémputo.

3.3.1. Formulacioén funcional

Los cambios que a continuacion se describen responden a las necesidades que
se observaron y analizaron; estos deberan aplicarse en el momento que las
autoridades municipales las consideran oportunas; asi también, debe
considerarse la formalizacion de la descripcién de los puestos de trabajo por
medio de la creacién e implementacion de un instrumento administrativo técnico
que evite el traslape o duplicidad de funciones y actividades, asi como los

procesos tardios, a nivel interno como externo.

A continuacion se presentan y se describen las unidades que han sido
replanteadas en la reestructuracion, con base a los elementos anteriormente

mencionados (Véase Grafica 8; Anexo: Manual de Organizacion):

Gerencia Municipal Administrativa: tendra como funcién principal planificar,
organizar, dirigir y velar por la implementacion del recurso humano adecuado
para cada actividad que se realice, asi como administrar los recursos fisicos -
materiales necesarios en cada unidad de trabajo. También debe prestar los

servicios administrativos necesarios para el desarrollo de la municipalidad.
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La Gerencia en mencion se encuentra al mismo nivel jerarquico de los
funcionarios (Véase Grafica 8), por asi indicarlo el Cédigo Municipal en su
articulo 90, y tendra a su cargo las secciones de Recursos Humanos, Compras y
Suministros, de Cémputo y de Comunicacién Social, que a su vez se conforma

por los puestos de Trabajo Social y Servicio y Atencion al Vecino.

La Gerencia podra integrarse por un Gerente y su asistente. (Véase Cuadro 2)

Cuadro 2
Requerimiento de Recurso Humano
Gerencia Municipal Administrativa
Propuesta a corto plazo
Municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa

Puesto Plaza Creaci6én Reubicacidn Justificacion

Planificar, organizar, dirigir

y velar administrativamente

G por el recurso humano, lo

erente \

1 o . 1 X necesario para las

Administrativo . -
unidades de trabajo; velar

por el buen funcionamiento

de la municipalidad.

Auxiliara al Gerente en

1 X todas sus

responsabilidades.

Asistente de

2 .
Gerencia

Fuente: elaboracion propia, afio 2004.

El Gerente sera el jefe de la unidad y tendra a su cargo la realizacion de las
funciones de direccion y toma de decisiones exclusivamente administrativas,
cuando el alcalde se ausente. Los funcionarios y trabajadores podran consultarle
y asi evitar que otro jefe de area asuma tal responsabilidad, como sucede

actualmente. También debera establecer estrategias y desarrollar la metodologia
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para la toma de decisiones de otras areas y niveles de trabajo; servir de apoyo y
control para las unidades administrativas, corregira errores y desviaciones y
establecer un plan de accion para la correccion de las mismas; sera el que

relacione las acciones necesarias entre unidades de la organizacion.

Auditoria Interna: sera la encargada de evaluar la actividad financiera y de
brindar informacion técnica o los conocimientos especializados sobre las
actividades financieras y contables que realiza la municipalidad de Santa Lucia.
Controlara la ejecucion del presupuesto municipal, garantizara la transparencia y
la fiscalizacion de la utilizacidn de los recursos del municipio. Sera el area de

trabajo que funcionara como asesoria interna (Véase Cuadro 3).

Cuadro 3
Requerimiento de Recurso Humano
Auditoria Interna
Propuesta a corto plazo
Municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa

No. Puesto Plaza Creacion Existencia Justificacion
Jefe de Velara y controlara la
1 | Auditoria 1 X transparencia de las finanzas y
Interna presupuesto municipal.

Fuente: elaboracion propia, afio 2004.

Es pertinente la contratacién a tiempo parcial de un Contador Publico y Auditor,
colegiado activo, que brinde sus servicios, segun las necesidades de trabajo y
criterio de las autoridades de la municipalidad. Este sera el encargado de la

unidad.
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Esta unidad de trabajo ejercera una relacion estrecha de trabajo con la Tesoreria

Municipal y sus diversas secciones.

Servicio y Atencion al vecino: la municipalidad de Santa Lucia debe fortalecer
esta actividad ya que el servicio al cliente refleja el desempefio de los servicios
basicos que ofrece la institucidn. Atender a los clientes incluye: responder
preguntas, manejar reclamos, ayudar a localizar el area donde se desea ubicar,

entre otros.

Es necesario la creacion de un programa de servicio y atencidén al vecino que
detalle acciones especificas de apoyo al desempefo de los funcionarios y
trabajadores municipales orientadas a la satisfaccion del cliente (personas que

visitan y requieren servicios de la municipalidad).

Este programa debe darse a conocer a todos los trabajadores sin excepcion,
para que lo apliquen en su area de trabajo y asi mejorar la interaccién con el

cliente.

Esta unidad de trabajo estara integrada por un encargado de servicio y atencion

al vecino. (Véase cuadro 4)
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Cuadro 4
Requerimiento de Recurso Humano
Servicio y atencion al vecino
Propuesta a corto plazo
Municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa

Puesto Plaza Creacién Reubicacién Justificacidén
Encargado de Planificara, organizara,
1 servic_ig y 1 X dirigira y velara por ,eI
atencién al programa de atencién y
vecino servicio al vecino.

Fuente: elaboracion propia, afio 2004.

Este puesto de trabajo dependera jerarquicamente de la unidad de
Comunicacion Social y estara a cargo de una persona con creatividad e
iniciativa. Sera el encargado de transmitir a los trabajadores de las otras areas de
trabajo el “Programa de Atencién y Servicio al Vecino”, con la colaboracion del

personal autorizado por el gerente administrativo.

Mantenimiento: encargado de velar por la conservacion de los edificios
municipales (edificio central, parques, escuelas publicas, jardines, gimnasio y
pozos) en Optimas condiciones para una apariencia pulcra, ambiente limpio y
agradable a todos los trabajadores que laboran en la institucién y para quienes la
visitan. Se conforma con las siguientes secciones: de Conserjeria; de Herreria,
de Mecanica, de Eléctricos, de Carpinteria, de Albafileria; dispuestos a trabajar

en colaboracion con los Cuerpos de Bomberos y con la Policia Nacional Civil.
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Mantenimiento dependera jerarquicamente del alcalde municipal, se ubicara en

el nivel de unidades operacionales.

Coémputo: la academia de computo municipal se sita en el nivel de unidades
operacionales, es la encargada de administrar y dirigir cursos de computacion a
las personas interesadas (generalmente estudiantes de institutos y escuelas) que
cancelen una cuota mensual y se sometan a una evaluacion final; ademas el
técnico en computacidon tendra a su cargo la reparacion y mantenimiento del
equipo de codmputo de la municipalidad cuando sea requerido. De preferencia
puede ser dirigida por un Ingeniero en Sistemas, en su ausencia fungira un
Técnico en Computacion. Tendra a su cargo a la persona que imparta los cursos

y a una secretaria.

Alcaldias auxiliares: seran las entidades representativas de las comunidades
del municipio, para la toma de decisiones y como vinculo de relacion con el

Concejo Municipal (articulo 56, Cédigo Municipal).

3.3.2. Formulacién estructural

A continuacion se presenta a estructura organizacional de la municipalidad que

refiere el total de areas o unidades de trabajo en que la organizacion se divide,

desde el nivel mas alto al mas bajo.
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a) Organigrama

Se ha planteado un nuevo organigrama de la estructura de la municipalidad de
Santa Lucia Cotzumalguapa, que permitira una comprension rapida, completa y
correcta de las unidades administrativas, técnicas y operativas que actualmente

conforman la institucion. (Véase Grafica 8)

La importancia para la propuesta de la formulacion de un nuevo organigrama

recae en lo siguiente:

a.l) Caracteristicas del organigrama propuesto

Permite conocer las lineas de autoridad, responsabilidad, coordinacion y

comunicacion reales; demuestra el tramo de control desde la cima hasta la

base de la organizacion.

e Refleja l6gicamente las funciones que se realizan en la municipalidad.

e Visualiza claramente el principio de la especializacion del trabajo por medio
de las unidades y las secciones que la integran.

e Da a conocer todas las unidades o areas de trabajo que integran actualmente
la municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa.

e Ser un medio administrativo - informativo que proporcionara una perspectiva

general actualizada de la estructura de la municipalidad para los funcionarios

y trabajadores de la misma, a los vecinos que la visitan en busca de algun
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servicio publico y a particulares que se interesen en conocer una organizacion

municipal.

a.2) Desventajas del organigrama propuesto

e Puede existir inflexibilidad por parte de los trabajadores municipales, al
presentarseles otro patron organizacional al que deberan adaptarse.

e El organigrama omite las relaciones informales que existen entre los grupos

de trabajo.

a.3) Clasificacion

De acuerdo a la teoria administrativa, se considera que los organigramas

presentados se clasifican en:

e Vertical: ya que el 6érgano de mayor jerarquia se encuentra ubicado en la
parte superior, sobre los distintos niveles de organizacion.

e Esquemaético y estructural: porque pretende proporcionar una vision general
de la estructura, donde se muestren las relaciones esenciales de jerarquia y

dependencia.



Grafica 8

Organigrama General Propuesto
Municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa, Escuintla

Ano: 2004
CONCEJO
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‘I SECCION OFICIAL 10]

SECCION REGISTRO DE
VECINDAD

Unidades Operacionales

SECCION DE RECURSOS

HUMANOS |

—I SECCION CONTABILIDAD |

SECCION DE COMPRAS Y |

SUMINISTROS

SECCION DE COMPUTO |

SECCION DE
COMUNICACION SOCIAL

-|- SECCION CAJA |

I
POLICIA MUNICIPAL |

Fuente: elaboracion propia, afio 2004.
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— SECCION DE MECANICA |

ﬂ SECCION DE ELECTRICOS |

—I SECCION DE CARPINTERIA |

ﬂ SECCION DE ALBANILERIA |
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Los cambios que se observan en la reestructura representan la propuesta
especifica:
1. Unidades de Gobierno
1.1.  Concejo Municipal
1.2. Alcaldia Municipal
1.2.1. Alcaldias auxiliares
2. Funcionarios
2.1. Registro Civil
2.2. Secretaria Municipal
2.2.1. Seccion de Oficial Primero
2.2.2. Seccidn de Registro de Vecindad
2.3. Tesoreria Municipal
2.3.1. Seccion de Contabilidad
2.3.2. seccién de Caja
2.4. Gerencia Administrativa
2.4.1. Seccion de Recursos Humanos
2.4.2. Seccidon de Compras y Suministros
2.4.3. Seccion de Cémputo
2.4.4. Seccion de Comunicacion Social
2.5. Juzgado Asuntos Municipales

2.6. Planificacién Municipal
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3. Unidad de control

3.1.

Auditoria Interna

4. Unidad de asesoramiento

41.

Asesoria Juridica

5. Unidades operacionales

5.1.

5.2.

5.3.

Policia Municipal

Servicios Publicos

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

Seccion de Biblioteca
Seccion de Transporte
Seccion de Marimba
Seccion de Limpieza

Seccion de Aguas, Drenajes y Fontaneria

Mantenimiento

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

Seccion de Conserjeria
Seccion de Herreria
Seccion de Mecanica
Seccion de Eléctricos
Seccion de Carpinteria

Seccion de Albaiileria
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3.3.3. Descentralizacion de funciones

La alcaldia municipal concentra la mayoria de responsabilidad y toma de
decisiones institucionales, derivado de la naturaleza e importancia del puesto; se
propone que al establecer la Gerencia Municipal Administrativa, ésta asuma las
decisiones de nivel medio, que permitird a la alcaldia encargarse unica y
exclusivamente de las actividades de planeacion, direccion y control institucional,
sin tener preocupacion por asuntos de orden menor, como de mantenimiento,

atencion a los trabajadores, consultas menores, etc.

La estrategia que se puede utilizar para facultar (empowerment) a los
trabajadores es la siguiente: una vez que las autoridades establezcan la
normativa y/o reglamentacion para la descentralizacion, deberan darlo a conocer
a los funcionarios y jefes de unidades de trabajo para que estos a su vez lo
transmitan a los subordinados. A estos se les permitira tomar decisiones al
momento de presentarse un problema, a buscar una solucion; esto contribuira a
acelerar y mejorar el proceso de trabajo y evitara la centralizacién de tareas en el
superior. Los trabajadores deben tomar decisiones sin tener que recurrir a la
autorizacion inmediata e imprevista de sus superiores, es decir delegar autoridad

en el mismo grado de responsabilidad.
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3.3.4. Liderazgo

Los niveles superiores deben transferir un sentimiento y una visidén de excelencia
laboral que se practique en la institucion y se refleje en la prestacion de los

servicios publicos.

Dentro del proceso de implementacidon es necesario que los mandos superiores y
los funcionarios comuniquen a cada trabajador (subordinado):

¢ La importancia de su desempefio en el grupo de trabajo;

e Su cooperacion en el funcionamiento y desarrollo de los servicios y de la

imagen municipal que se proyecta localmente.

También es importante que se refuerce el compromiso laboral, a través de:

e Aclarar la importancia de las actividades y funciones que cada trabajador
realiza para lograr una buena prestacién del servicio municipal;

e La cooperacidon y el trabajo en equipo que mejoran la calidad del
funcionamiento de los servicios y procedimientos.

e Aplicar premios y refuerzos que fortalezcan el trabajo en equipo.
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3.3.5. Instrumentos administrativos

Es imperante la creacion e implementacion de un Manual de Organizacion que
se establezca como una herramienta administrativa de consulta general que
oriente y guie los puestos de trabajo que conforman la municipalidad de Santa
Lucia Cotzumalguapa, asi como a particulares, respecto al conocimiento de la
organizacion y funcionamiento de la misma. (Véase Anexo: Manual de

Organizacion)

También se propone, que posteriormente se planifique y se delegue la creacion e
implementacion de Manuales de Procedimientos Administrativos, Contables,
Reglamento Interno de Trabajo del Concejo Municipal y de cada servicio que se
presta (agua, recoleccion de desechos sdlidos, cementerio, parques, Policia
Municipal, rastro, limpieza y ornato, transporte urbano, educacion publica local,

biblioteca, etc.).

3.3.6. Implementacién de la propuesta

La implementacion de una propuesta de reestructura constituye el momento en
que ésta debe establecerse en el funcionamiento de la municipalidad, para lograr

una solucion a los problemas que originaron la investigacion.
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Luego de la presentacion del proyecto y su importancia, debe formalizarse a
través de la aprobacion y autorizacién de la maxima autoridad de la institucion,

en este caso, el Concejo Municipal.

El método que se recomienda aplicar en la organizacion es el llamado

instantaneo.

Este es un sistema sencillo, practico y no involucra gran volumen de
operaciones. Unicamente se debe informar a los trabajadores que integran la
municipalidad en qué consiste, qué actividades realizaran, quiénes estaran a

cargo y donde se ubicaran las nuevas areas y puestos de trabajo.

Es necesario que las autoridades hagan del conocimiento de todos los niveles

jerarquicos, los beneficios que se obtendran del cambio organizacional, a fin de

que todos(as) colaboren en su desarrollo.

a.1l.) Recursos humanos, fisicos y materiales

Es necesario tomar en cuenta los siguientes elementos:

e Recurso Humano: se necesita personal capacitado para realizar las

actividades necesarias en el funcionamiento de las nuevas unidades de
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trabajo; también se necesita de la cooperacion de las demas unidades. Las
autoridades de la municipalidad de Santa Lucia han adoptado una actitud
positiva ante la posibilidad de creacion de puestos de trabajo que favorezcan
el funcionamiento de la institucion y la prestacion de servicios publicos a la
comunidad. El requerimiento de recurso humano sefalado en los cuadros
anteriores se realizé tomando en cuenta el Plan de Gobierno local actual y las
observaciones realizadas en el trabajo de campo, que permitié determinar que
si se puede trasladar personal de un area de trabajo a otra, siempre tomando
en consideracion la capacidad de la persona y los afos de trabajo en la

institucion. (Véase Cuadro 5)

Cuadro 5
Requerimiento Total de Recurso Humano
Propuesta a corto plazo
Municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa

Puesto Plaza Creacion Reubicacion Justificacion

Planificar, organizar,
dirigir y velar por el
recurso humano, lo

1 Gerente 1 necesario para las
Administrativo X unidades de trabajo; velar
por el buen

funcionamiento de la
municipalidad.

5 Asistente de 1 Auxiliara al Gerente en
Gerencia X todo momento.
Jefe de Asesorara Ia_n

3 | Auditoria 1 X transparenma de las
Interna finanzas y presupuesto

municipal.

Encargado de Planificara, organizara,

4 servicio y 1 dirigira y velara por el
atencion al X programa de atencion y
vecino servicio al vecino.

Fuente: elaboracion propia, afio 2004.
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Para seleccionar al personal adecuado a los cargos propuestos, se debera
contemplar la realizacién de pruebas de aptitud para medir conocimientos,
habilidades y destrezas, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Servicio

Municipal, decreto 1-87.

Es importante realizar un proceso de induccion a los nuevos trabajadores para
que conozcan el plan de trabajo que se pretende llevar a cabo en el periodo de
gobierno local: objetivos, metas, estructura organizacional y aspectos referentes

al puesto que ocupara (Véase Anexo: Manual de Organizacion).

e Instalaciones: las nuevas oficinas deberan poseer una atmdésfera agradable,
deben ser confortables, ausencia de ruido y accesibles. La municipalidad
cuenta con un amplio espacio fisico para la ubicacién de las nuevas areas de

trabajo.

Es importante que existan espacios especiales en donde los trabajadores se

sientan comodos para el tiempo de alimentacion y recreacion.

e Mobiliario y equipo: escritorios, sillas, archivos, mesas, equipo de computo,

papeleria y utiles, etc.
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Se debe adquirir equipo y maquinaria de tecnologia contemporanea, para
sustituir maquinas e instrumentos obsoletos. Puede solicitarse financiamiento a
un banco local o a una organizacion no gubernamental (ONG) dispuesta a

cooperar con el desarrollo de poder local y participacién municipal.

e Manuales e instructivos: estos se crearan en el transcurso de las

actividades de organizacién en la municipalidad.

a.2.) Programade comunicacion

El programa de comunicacion que las autoridades municipales deberan

planificar, realizar y dirigir consistira en:

e Organizar a los trabajadores e invitarlos a participar en el cumplimiento de las
metas y objetivos de la municipalidad, se debera recomendar el trabajo en
equipo.

e Se propone acostumbrar el uso de la comunicacion escrita, a través de
circulares, documentos y toma de notas que respalden las acciones que se

deben tomar. (Véase Tabla 1)



Objetivo
Proporcionar a
todos los
trabajadores
municipales
informacion
sobre la nueva
estructura
organizacional
de la
institucion, su
importancia,
funcionamiento
y aplicacion.

Metas
Dar a conocer al
100 % de los
trabajadores: la
nueva estructura
organizacional y
su funcionamiento.

Lograr el 100 %
de participacion de
la fuerza laboral.

TABLA1
PLAN DE ACCION:

REESTRUCTURA ORGANIZACIONAL .
MUNICIPALIDAD DE SANTA LUCIA COTZUMALGUAPA, ANO: 2004

Actividades Responsables Costo
Organizar una reunién general e Concejo Municipal. |Refrigerio Q.1,200.00
de trabajadores municipales en | e Alcalde Municipal. |Papeleria “ 300.00
el gimnasio local, formando e Jefe de Recursos Utiles “ 150.00
grupos por unidades de trabajo. Humanos Total Q. 1,650.00
Se dara un pequerio refrigerio. e Trabajadores.

Dar a conocer la propuesta de e Jefe de Recursos

mision, visién y estructura Humanos en

organizacional, utilizando medios colaboracién de su

audiovisuales para su explicacion asistente.

y comprension.

Dar a conocer los elementos que |e Jefe de Recursos 50 impresiones

se necesitan para ejecutar la Humanos en Manual de

propuesta: (Véase Anexo: colaboracién de su | Organizacién Q.5,000.00

Manual de Organizacion y Guia
Informativa)

Unidades que formaran parte de
la institucion e instalaciones
donde se ubicaran.

La manera en que se reasignan
funcionalmente las areas de
trabajo, (como lo muestra el
organigrama especifico).

El Manual de Organizacion
propuesto y descripcion de
puestos de trabajo.

asistente

500 reproducciones
Guia Informativa
“ 1,000.00

Total Q.6,000.00

Preguntas y comentarios de los
trabajadores.

e Trabajadores
municipales.

Total Inversién Q.7,650.00

Fuente: elaboracion propia, afio 2004.

S.



Para dar seguimiento a la propuesta de reestructura organizacional, en el area

de comunicacion, también se propone:

e Seminarios de capacitacion periodicos en donde se manifiesten cobmo mejorar
las relaciones entre unidades de trabajo y una mejor emision y recepcion de
comunicacion.

e Cartelera de informacién, notificando a los trabajadores las actividades que se
llevaran a cabo en la municipalidad y las de decisiones de importancia que se
han tomado respecto a determinadas situaciones.

¢ Implementacién de buzdén de sugerencias para trabajadores municipales,
donde comuniquen sus inquietudes con respecto a sus actividades y
funciones.

e Utilizacion de instrumentos escritos de comunicacion como: memorandum
para toda ocasion en la relacién laboral jefe - asistente, con el fin de evitar

omisiones u olvidos en lo solicitado por ambas partes; circulantes, afiches.

a.3.) Estimacioén de costos

Definitivamente se afectara el presupuesto municipal ya que se modificara el
numero de unidades de trabajo en la estructura. Representa inversiéon en
personal administrativo y técnico, en utiles y suministros de oficina, mobiliario y

equipo, teléfono, etc. (Véase cuadro6y 7)



Cuadro 6
Estimacion de costos
Implementacion de Propuesta a corto plazo
Municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa

Unidades Equipo de Oficina Costo Unitario Costo Total
3 Computador / impresora Q. 8,000.00 Q. 24,000.00
10 Sillas plasticas Q. 15.00 Q. 150.00
3 Sillas de oficina Q. 75.00 Q. 225.00
5 Escritorios Q. 250.00 Q. 1,250.00
1 Mesa de centro Q. 100.00 Q. 100.00
2 Archivadores Q. 750.00 Q. 1,500.00
2 Teléfonos Q. 100.00 Q. 200.00
3 Ventiladores Q 150.00 Q. 450.00
-- Gastos de organizacion:
Refrigerio Q. 1,200.00
Papeleria Q. 300.00
Utiles Q. 150.00
Impresiones y reproducciones Q. 6,000.00 Q. 7,650.00
Total Q. 35,525.00

Fuente: elaboracion propia, afio 2004.

Cuadro 7
Costo de reestructuraciéon en funciéon de salarios en quetzales
Implementacion de Propuesta a corto plazo
Municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa

No. Puesto Plaza Mensual Anual
1 Gerente Administrativo 1 Q. 6,000.00| Q. 72,000.00
2 Asistente de Gerencia* 1 Q. 2,500.00 | Q. 30,000.00
3 Auditor Interno 1 Q. 6,500.00 | Q. 6,500.00
4 Encargado de servicio al vecino*| 1 Q. 2,500.00 | Q. 2,500.00
Total Q. 17,500.00| Q. 111,000.00

Fuente: elaboracion propia, afio 2004.

* Si existiera reubicacion de puestos de trabajo, los costos de reestructuracion en
funcion de salarios, disminuira al tomar en cuenta Unicamente la contratacion del

Gerente Administrativo y Auditor Interno.




Segun el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala, a estos puestos de trabajo se les puede contratar bajo el renglon
presupuestario 022 (por contrato), o por el renglon 029 (servicios temporales),
para disminuir el presupuesto de salarios, prescindiendo de las prestaciones de
la ley laboral. Sin embargo, la municipalidad elaborara libremente el plan de

salarios para sus trabajadores.

También se debe advertir que el costo administrativo radica en el ajuste de las
nuevas unidades de trabajo, y de la aceptacién de los demas trabajadores
debido a que deben vincularse a la nueva organizacion y proceso de

coordinacion y toma de decisiones.

3.3.7. Control y seguimiento de la propuesta

e Se aconseja a los 6rganos de gobierno, conjuntamente con los funcionarios y
jefes de unidades de trabajo la planificacion y ejecucidon de reuniones
bimestrales para evaluar la aceptacibn o no de la propuesta de
reestructuracion, tomando estrategias determinadas en caso de existir
renuencia a la misma. Esta actividad se puede realizar a través de entrevistas

con la persona indicada y/o cuestionarios.



e Programas de capacitacion y evaluacion del recurso humano; para medir,
corregir y/o mejorar el desempefio de las funciones de los trabajadores de las

diversas unidades de trabajo.

CONCLUSIONES



El diagndstico realizado sobre la funcion de organizacién y sus elementos en las
unidades de trabajo de la municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa, ha

permitido determinar las siguientes conclusiones:

1. La carencia de un disefio técnico de estructura organica de la institucion
genera deficiencias en el funcionamiento y desarrollo administrativo de la
municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa, que se refleja en el ancho
tramo de control, centralizacion en actividades en puestos de trabajo,
desconocimiento de atribuciones laborales asignadas, niveles jerarquicos y

lineas de comunicacion.

2. Los trabajadores de la municipalidad desconocen la existencia de la mision y
vision institucional debido a que las autoridades no las han dado a conocer
oportunamente y a la falta de interés personal por conocer la regulacioén legal

municipal con relacién a estos elementos.

3. El organigrama de la municipalidad no tiene relacion con la estructura
organizacional funcional debido a que no presenta todas las unidades y

puestos de trabajo que existen.

4. La mayoria de los trabajadores no conocen y no saben de la existencia del

organigrama de la municipalidad, debido a que el mismo no se ha expuesto



adecuadamente a ninguna unidad administrativa, técnico u operativa, con

excepcion del alcalde y algunos funcionarios.

La asignacion de funciones y actividades se realiza en forma empirica y
verbal porque no existen manuales administrativos de organizacion ni de
procedimientos que permitan mejorar el desempefo de las actividades y
tareas que realizan los funcionarios y trabajadores municipales, que refiera

lineas de autoridad, dependencia, coordinacion y comunicacion existentes.

Existe un alto grado de centralizacién especificamente en el puesto de
alcalde municipal, debido a la naturaleza del mismo, regulado por el Codigo
Municipal; es el encargado de hacer cumplir todas las disposiciones del
Concejo, da las 6rdenes para resolver los asuntos del municipio y delega

sobre las demas unidades las funciones a realizar.

La institucion se encuentra al inicio de un nuevo periodo de gobierno, por lo
que se debe fortalecer el funcionamiento y desarrollo de la misma; a nivel
interno, a través del establecimiento de bases administrativas técnicas que
contribuyan en la realizacion de las tareas y actividades de trabajo; a nivel
externo, fomentando la participacion democratica de los vecinos y con la
creacion de una mejor imagen como municipalidad guatemalteca.

RECOMENDACIONES



Con el propésito de colaborar al desarrollo de las actividades organizacionales

en la municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa, se recomienda:

1. Que se apliquen los instrumentos técnicos administrativos que se proponen
en este documento ya que se han elaborado para mejorar la funcion
organizacional de la municipalidad, asi como su funcionamiento y desarrollo
administrativo, tomando en cuenta que el objetivo primordial de la institucion

es el servicio a los vecinos de la localidad.

2. Que se den a conocer, a través de una reunién informativa, los elementos de
la planeacion: mision y vision institucional, a todos los trabajadores
municipales para que estos reconozcan el propésito de funcionamiento de la

institucion.

3. Que se de a conocer el nuevo organigrama elaborado, una vez aprobado por
las respectivas autoridades, que define la estructura organica total de la

municipalidad.

4. Que se dé a conocer el nuevo disefio organizacional, una vez aprobado por
las autoridades municipales, a través de una reunidén informativa en donde
participen todos los trabajadores municipales, que incluya la descripcion de
niveles jerarquicos, autoridad, coordinacion y comunicacién; para que sea de

facil implementacion en al momento de llevarla a cabo.



5. Que se aplique el Manual de Organizacidon propuesto que proporciona
informacion detallada de la estructura organizacional, de las areas de trabajo
y las funciones especificas de cada puesto, lo cual facilita la toma de

decisiones en la gestién administrativa.

6. Que los mandos medios aprendan, a través de reuniones de capacitacion, a
delegar autoridad y responsabilidad a cada subordinado, para evitar la
centralizacién de funciones, lo que permitira agilizar la ejecucion de las

actividades y servicios publicos que proporciona la municipalidad.

7. Que las autoridades municipales, con la participaciéon de los jefes de las
unidades de trabajo, planifiquen y coordinen las actividades necesarias para
el aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros con
que cuenta la institucion actualmente, a través de la utilizacion de planes de

trabajo a corto, mediano y largo plazo.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion se ha elaborado como un instrumento
administrativo de referencia y tiene por finalidad detallar la estructura organica, describir
las Atribuciones especificas, atribuciones, responsabilidades y lineas de autoridad de los
puestos de trabajo de cada una de las unidades que conforman la Municipalidad de
Santa Lucia Cotzumalguapa, Escuintla. Este Manual constituye un instrumento
normativo - operativo y pretende constituirse en una herramienta administrativa de
consulta general, que oriente y guie, en forma real y objetiva, a los trabajadores sobre
sus Atribuciones, tareas y/o actividades a desempefar procurando lograr las metas y
resultados planificados, con eficiencia y productividad en beneficio de la municipalidad y
de la comunidad.

Este documento debera darse a conocer sin excepcion al personal de la Municipalidad,
especialmente al de nuevo ingreso, a través de una entrega técnica y una capacitacién a
sobre el uso del mismo.

Es importante mencionar que la utilidad del Manual de Organizacién radica en la validez
de su informacion, por lo que para mantenerlo actualizado debera tener su primera
revision a los seis (6) meses de haber entrado en vigencia y posteriormente se
actualizara anualmente.



TITULO |
Aspectos generales del Manual de ORGANIZACION

1.1. DEFINICION

El Manual de Organizacién es un conjunto de referencias de ordenacion utilizados
frecuentemente por los trabajadores de una empresa. Proporciona ayuda para realizar
el trabajo con mayor eficacia y permite abarcar la organizacion de la municipalidad en su
totalidad y las responsabilidades de cada persona en los cargos que desempenfa,
especifica sus responsabilidades y los resultados por los cuales deberan rendir cuentas.

1.2. OBJETIVO GENERAL

Normar los campos de actuacién de las diferentes unidades y puestos de trabajo de la
Municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa, facilitando la comprension de actividades,
tareas, objetivos, Atribuciones y estructura organica.

1.2.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Proporcionar un Manejo general de la estructura organizacional de la Municipalidad
de Santa Lucia Cotzumalguapa.

e Presentar en forma concisa las Atribuciones que desarrollan los trabajadores de la
Municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa.

o Promover la eficiencia del personal administrativo, operativo y técnico de la
municipalidad.

o Dar a conocer en forma detallada las tareas delegadas, asi como la responsabilidad
asignada.

o Mejorar el esfuerzo en la ejecucion del trabajo, para lograr mayor exactitud y
confiabilidad en los registros e informes, evitando la repeticion de instrucciones.

o Facilitar el entrenamiento y capacitacién del personal de nuevo ingreso vy

permanente.

Propiciar el aprovechamiento del recurso humano.

Simplificar el control de las actividades asignadas.

Servir como medio de comunicacién y coordinacién que facilite el cumplimiento de

los objetivos y Atribuciones de los diferentes niveles administrativos, técnicos vy

operativos de la municipalidad.

1.3. PROPOSITOS DEL MANUAL

1. En cuanto ala planificacion
Dar a conocer los recursos para la realizacién de las diferentes actividades.

2. En cuanto ala organizacion
Facilitar el Manejo de la estructura general de la institucién y de los puestos que la
integran.

3. En cuanto ala direccion



Facilitar la accion directiva al establecer los canales de comunicacion.

En cuanto a la motivacién

Impulsar a cada trabajador a obtener un Manejo completo de su forma de actuar en
ésta.

En cuanto ala coordinacién

Facilitar la determinacion de los campos de competencia, al concretar las vias de la
comunicacion y relacion.

En cuanto al control

Delimitar el accionar y los objetivos que se deben alcanzar.

1.4. AMBITO DE APLICACION

El Manual de Organizacion tiene aplicacion en la estructura organizacional de la
Municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa; define los principales aspectos de la
institucion en conjunto asi como las Atribuciones primordiales que le corresponde
ejecutar a cada uno de los érganos y puestos de trabajo que la integran.

1.5. MARCO LEGAL

El Manual de Organizacioén se basa en la normatividad vigente siguiente:

1.5.

1.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala (capitulo VII)

Caodigo Municipal, decreto 12 — 2002

Ley de Servicio Municipal, decreto 1 —87

Cadigo Civil, decreto 106

Acuerdo de Concejo N° que aprueba el Manual de Organizacién, de la
Municipalidad de Santa Lucia Cotzumalguapa, Escuintla.

INSTRUCCIONES

Este manual debera darse a conocer sin excepcion al personal de la Municipalidad,
especialmente al de nuevo ingreso.

Este Manual de Organizacion entrara en vigenciael ___ de del afio 2,004.

El Jefe de Recursos Humanos se encargara de dar a conocer las generalidades del
Manual, tomando en cuenta que se debe realizar una entrega técnica y una
capacitacion al personal sobre el uso del mismo.

Cada jefe de departamento, o en su caso, la persona encargada, complementara la
instruccién necesaria que a juicio del empleado no se detalle con suficiente amplitud.
Se proporcionara un ejemplar a quien le corresponda dentro de la organizacion y
otro destinado al archivo de la Municipalidad.

La utilidad del Manual de Organizacién radica en la validez de su informacion, por lo
que para mantenerlo actualizado debera tener su primera revision a los seis (6)
meses de haber entrado en vigencia y posteriormente se actualizara anualmente.



TiTULO Il

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD
Y DESCRIPCION DE ATRIBUCIONES ESPECIFICAS
1. UNIDADES DE GOBIERNO

Encargadas de velar por la integridad del patrimonio del municipio, garantizar y
satisfacer sus intereses con base en los valores, cultura y necesidades planteadas
por los vecinos y conforme a la disponibilidad de recursos. Son los delegados para
establecer, ejecutar metas y objetivar el desarrollo socioeconémico de la poblacion.
Estan constituidas por:

5.4.  Concejo Municipal
5.5. Alcaldia Municipal
5.5.1. Alcaldias auxiliares

6. FUNCIONARIOS

Son los cargos u oficinas indispensables para administracion local de Ia
municipalidad. Desempefian actividades bajo el mando y supervision de las
unidades de gobierno. Este nivel jerarquico se comprende por:

6.1.  Registro Civil
6.2.  Secretaria Municipal
6.2.1. Seccion de Oficial Primero
6.2.2. Seccion de Registro de Vecindad
6.3. Tesoreria Municipal
6.3.1. Seccion de Contabilidad
6.3.2. Seccion de Caja
6.4. Gerencia Administrativa
6.4.1. Seccion de Recursos Humanos
6.4.2. Seccion de Compras y Suministros
6.4.3. Seccion de Coémputo
6.4.4. Seccion de Comunicacion Social
6.5. Juzgado Asuntos Municipales
6.6. Planificacion Municipal

7. UNIDAD DE CONTROL

Tiene como funcién primordial velar porque los recursos fiscales de la municipalidad
sean utilizados para promover el desarrollo y bienestar de los vecinos lucianos.

7A1. Auditoria Interna



8. UNIDAD DE ASESORAMIENTO

Encargada de brindar asesoria y apoyo al Concejo y al alcalde municipal en materia
juridica, respecto a las actividades que se realicen y que pueden afectar el ejercicio
de sus Atribuciones. Debe apoyar a las demas unidades de trabajo que conforman la
institucion.

8.1. Asesoria Juridica

9. UNIDADES OPERACIONALES

Son las encargadas de establecer y dar seguimiento a la politica publica del plan de
trabajo de gobierno local en las areas de facilidades, crecimiento y mantenimiento de
la infraestructura municipal, asi como de la atencién a las necesidades de servicio
de los vecinos. La conforman las siguientes:

9.1.  Policia Municipal

9.2.  Servicios Publicos
9.2.1. Seccion de Biblioteca
9.2.2. Seccion de Transporte
9.2.3. Seccion de Marimba
9.2.4. Seccion de Limpieza
9.2.5. Seccidon de Aguas, Drenajes y Fontaneria

9.3. Mantenimiento
9.3.1. Seccion de Conserjeria
9.3.2. Seccion de Herreria
9.3.3. Seccioén de Mecanica
9.3.4. Seccion de Eléctrico
9.3.5. Seccion de Carpinteria
9.3.6. Seccion de Albadileria



ORGANIGRAMA GENERAL PROPUESTO

MUNICIPALIDAD DE SANTA LUCIA COTZUMALGUAPA, ESCUINTLA
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Concejo Municipal

Objetivo: Fungir como érgano colegiado superior de deliberacién y de decision de
los asuntos municipales cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente
responsables por la toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la
circunscripcién municipal. El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal, el
cual es responsable de ejercer la autonomia del municipio.

Se integra por el alcalde municipal, los sindicos y los concejales, todos electos directa y
popularmente por los vecinos del lugar, de conformidad con ley de la materia.

El articulo 35 del Codigo Municipal regula las atribuciones generales del Concejo

Municipal:

1. Iniciar, deliberar y decidir sobre los asuntos municipales.

2. Ordenar y controlar el territorio y la urbanidad de la circunscripcion municipal.

3. Convocar a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la formulacion e

institucionalizacion de las politicas publicas municipales y de los planes de desarrollo

urbano y rural del municipio, identificando y priorizando las necesidades comunitarias

y propuestas de solucion a los problemas locales;

4. Controlar y fiscalizar los distintos actos del gobierno municipal y de su
administracion;

5. Establecer, planificar, reglamentar, programar, controlar y evaluar los servicios
publicos municipales.

6. Aprobar, controlar la ejecucién, evaluar y liquidar el presupuesto de ingresos y
egresos del municipio.

7. Aceptar la delegacion o transferencia de competencias.

8. Plantear conflictos de competencia a otras entidades presentes en el municipio;

9. Emitir y aprobar acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales;

10. Crear, suprimir o modificar sus dependencias, empresas y unidades de servicios

administrativos;

11. Autorizar el proceso de descentralizacién y desconcentracion del gobierno municipal,
con el proposito de mejorar los servicios y crear los 6rganos institucionales
necesarios, sin perjuicio de la unidad de gobierno y gestion del municipio;

12. Organizar cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios al
municipio, asi como el apoyo que estime.

13. Preservar y promover el derecho de los vecinos y de las comunidades a su identidad
cultural.

14. Fijar rentas de los bienes municipales sean estos de uso comun 0 no;

15. Proponer la creacion, modificacion o supresion de arbitrios al Organismo Ejecutivo.

16. Fijar sueldos y gastos de representacion del alcalde; las dietas por asistencia a
sesiones del Concejo Municipal; y, cuando corresponda, las remuneraciones a los
alcaldes comunitarios o alcaldes auxiliares. Asi como emitir el reglamento de viaticos
correspondientes.

17. Concesionar licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros para no
asistir a sesiones.



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

19. Aprobar los acuerdos o convenios de asociacibn o cooperacion con otras
corporaciones municipales, entidades u organismos publicos o privados, nacionales
e internacionales que propicien el fortalecimiento de la gestion y desarrollo municipal.

20. Promover y mantener relaciones con instituciones publicas nacionales, regionales
departamentales y municipales.

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

22. Crear el cuerpo de policia municipal, si no existiere.

23. En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones atribuidas al
Estado por el articulo 119 de la Constitucién Politica de la Republica. (Obligaciones
del Estado)

24. Elaborar y mantener el catastro municipal en concordancia con los compromisos
adquirido en los acuerdos de paz y la ley de la materia.

25. Promover y proteger los recursos renovables y no renovables.

26. Las demas competencias inherentes a la autonomia del municipio.



Sindico Municipal
I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Sindico

Unidad de trabajo: Concejo Municipal
Inmediato superior:  Ninguno
Subalternos: Alcalde municipal
ll. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Actua y participa como miembro activo de deliberacion y de decisién en el Concejo Municipal, por
medio de su voto. En ningin momento pueden dar o6rdenes directas a los funcionarios y
empleados municipales.

Atribuciones

1. Representar a la municipalidad, cuando asi lo disponga el Concejo, ante los tribunales de
justicia y oficinas administrativas, teniendo el caracter de mandatario judicial.

2. Emitir dictamen en cualquier asunto en que el alcalde o el Concejo le soliciten.

3. Proponer medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las oficinas y dependencias
municipales, tales como cobros ilegales para agilizar expedientes, licencias, permisos,
certificaciones, etc. o por obtener una resolucién favorable para el solicitante.

4. Desempenar las Atribuciones del Ministerio Publico cuando proceda. Segun la Ley Organica
del Ministerio Publico los sindicos municipales son funcionarios auxiliares del mismo.

5. Velar por la integridad del patrimonio municipal, tanto de bienes muebles (maquinaria,
vehiculos, herramientas, mobiliario y equipo de oficina, etc.) e inmuebles (edificios, predios,
fincas, tanques, manantiales, parques, etc.)

6. Realizar otras atribuciones conferidas por la ley en materia.

Autoridad
Sobre el alcalde municipal.

Relaciones de trabajo
Con los representantes de entidades publicas y privadas; con el alcalde municipal.

Responsabilidades

Es responsable de sus propias atribuciones. Deben velar por evitar el abuso y corrupcion en las
dependencias municipales, por el buen uso de los recursos municipales; de las ordenanzas
establecidas en el Codigo Municipal y legislacién determinada.

lll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Que posea un titulo a nivel medio.

b. Habilidades
Capacidad para tomar decisiones;
Facilidad de expresién oral y escrita.
Saber formar y dirigir grupos de trabajo.

c. Destrezas
Manejo y manejo de programas de computacion.
Manejo de los idiomas que se hablan en la localidad.

d. Legales (articulo 43, Cédigo Municipal)
Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
Estar en el goce de sus derechos politicos.



Concejal Municipal

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Concejal

Unidad de trabajo: Concejo Municipal
Inmediato superior:  Ninguno
Subalterno: Alcalde municipal
Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de apoyo a la alcaldia. Actla y participa como miembro activo de deliberacion y de
decisién en el Concejo Municipal, por medio de su voto. En ningin momento pueden dar érdenes
directas a los funcionarios y empleados municipales.

Atribuciones

Su atribucién principal es ser parte del maximo 6rgano de deliberacién y decision.

Asistir a las sesiones del Concejo Municipal y tomar parte activa en la discusion de todos los
asuntos que éste conoce.

Participar en el trabajo de la comisiones, rindiendo dictamenes e informes con prontitud.
Ejercer las comisiones y representacion que le designe el alcalde o el Concejo.

Informarse sobre la situacion de la administracién municipal, para poder sugerir soluciones y
mejoras a la misma.

Fiscalizar la actividad de la administracion municipal, reportando al alcalde o al Concejo,
segun el caso, cualquier irregularidad o deficiencia que encontrara.

7. Realizar otras atribuciones conferidas por la ley en materia.

o gprw DdDE

Autoridad
Sobre el alcalde municipal.

Relaciones de trabajo
Mantendra relaciones con los representantes de entidades publicas y privadas; con el alcalde
municipal.

Responsabilidades

Es responsable de sus propias atribuciones. Deben velar por evitar el abuso y corrupcion en las
dependencias municipales, por el buen uso de los recursos municipales; de las ordenanzas
establecidas en el Cadigo Municipal y legislacion determinada.

lIl. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacioén
Que posea un titulo a nivel medio.

b. Habilidades
Capacidad para tomar decisiones.
Trabajo bajo presion.
Facilidad de expresién oral y escrita.
Saber formar y dirigir grupos de trabajo.

c. Destrezas
Manejo y manejo de programas de computacioén.
Manejo de los idiomas que se hablan en la localidad.

d. Legales (articulo 43, Codigo Municipal)
Ser guatemalteco de origen
Ser vecino inscrito en el distrito municipal.
Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Alcaldia
Municipal
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Alcaldia Municipal

Objetivo: hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones vy
demas disposiciones del Concejo Municipal, por medio de la emision de o6rdenes e
instrucciones necesarias, del dictamen de las medidas de politica y buen gobierno y
resolviendo los asuntos del municipio mediante el ejercicio de la potestad de accion
directa.

Es la unidad administrativa en donde se localiza el alcalde municipal; el articulo 52 del
Caodigo Municipal indica que éste es el encargado de representar a la municipalidad y al
municipio; es el personero legal de la misma, sin perjuicio de la representacion judicial
que se le atribuye al sindico; es el jefe del érgano ejecutivo del gobierno municipal;
miembro del Concejo Departamental de Desarrollo respectivo y presidente del Concejo
Municipal de Desarrollo.

La alcaldia municipal se integra a la fecha por el sefior alcalde, a quien asiste una
secretaria — recepcionista, quien se encarga de organizar las actividades de apoyo
secretarial a la unidad.

También se coordinan actividades con los alcaldes auxiliares, quienes representan a la
poblacion por sector determinado.
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Alcalde Municipal

l. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Alcalde Municipal
Unidad de trabajo:  Alcaldia Municipal
Inmediato Superior: Concejo Municipal
Subalternos: Funcionarios y jefes de unidades de trabajo de la municipalidad

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es la primera autoridad del municipio y el representante legal del mismo; jefe del érgano
ejecutivo del gobierno municipal; miembro del Concejo Departamental de Desarrollo
respectivo y presidente del Concejo Municipal de Desarrollo.

Atribuciones: reguladas en el articulo 53 del Cédigo Municipal:

1.
2.

3.

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

Dirigir y representar la administracion municipal y a la municipalidad.

Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros a sesiones
ordinarias y extraordinarias.

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

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

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

Desempenar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la
municipalidad.

Ejercer la jefatura de la policia municipal.

Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

Adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad las medidas necesarias en caso
de catastrofe o desastres o grave riesgo.

Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccién de las
ordenanzas municipales.

Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente establecido.
Promover y apoyar la participacion y trabajo de las asociaciones civiles y los comités
de vecinos.

Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al Concejo
Municipal, una vez substanciados, dar cuenta del mismo.

Autorizar conjuntamente con el secretario municipal, los libros que deben usarse en
la municipalidad, las asociaciones civiles y comités de vecinos que operen en el
distrito.

Autorizar a titulo gratuito, los matrimonios civiles.

Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos y a los alcaldes comunitarios o
auxiliares, al darles posesion de sus cargos.
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17. Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario de los
bienes del municipio, dentro de los primeros quince (15) dias calendario del mes de
enero de cada afio.

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

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

20. Remitir dentro de los primeros cinco dias habiles de vencido cada trimestre del afio,
al Registro de Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral, informe de los
avecindamientos realizados en el trimestre anterior y de los vecinos fallecidos
durante el mismo periodo.

21. Realizar las demas atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes.

Autoridad
Sobre las unidades de trabajo de la municipalidad al delegar actividades y Atribuciones.

Relaciones de trabajo
Depende directamente del Concejo Municipal; con los representantes de entidades
publicas y privadas; con los trabajadores municipales, con los vecinos de la localidad.

Responsabilidades

Es responsable de sus propias atribuciones y de las que realicen las personas bajo su
mando. Debe velar por el buen uso de los recursos municipales; de las ordenanzas
establecidas en el Caédigo Municipal y legislacion determinada.

ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacién
Saber leer y escribir.
De preferencia que posea un titulo a nivel universitario.

b. Habilidades
Liderazgo y capacidad para tomar decisiones;
Creativo, dinamico y con iniciativa.
Trabajo bajo presion; Analitico.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Saber formar y dirigir grupos de trabajo.
Capacidad de planeacion, proyeccion y logro de metas.

c. Destrezas
Manejo de programas de computacion.
Manejo de los idiomas que se hablan en la localidad.

d. Legales (articulo 43, Cédigo Municipal)
Ser guatemalteco de origen.
Ser vecino inscrito en el distrito municipal.
Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Alcalde Auxiliar

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Alcalde Auxiliar

Unidad de Trabajo:  Alcaldia Auxiliar

Inmediato Superior: Alcalde Municipal

Subalternos: No ejerce mando sobre personal alguno

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un delegado del gobierno municipal en donde se considere necesario. Es el medio de
comunicacion entre las autoridades municipales y los habitantes del lugar.

Atribuciones

Sus atribuciones las regula el Cédigo Municipal en el articulo 58:

1. Promover la organizacion y la participacion de la comunidad en la identificacion y solucién de
problemas locales.

Colaborar en la formulacion de propuestas de solucion a las mismas.
Proponer lineamientos e instrumentos de coordinacién de proyectos.

Elaborar, gestionar y supervisar los proyectos de la comunidad.

Cooperar con censos nacionales y municipales.

Ejercer y representar, por delegacion del alcalde, la autoridad municipal.
Mediar conflictos que se presenten en la comunidad.

Velar por la conservacion, proteccion y desarrollo de los recursos naturales.
Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el Jefe inmediato.

CoNoOOA~WN

Autoridad
Sobre los asuntos y/o atribuciones delegadas por el alcalde municipal.

Relaciones de trabajo
Con el alcalde y con la comunidad a su cargo.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y de su equipo de trabajo.

lIl. REQUISITOS MINIMOS

A. EDUCACION
Saber leer y escribir. Preferiblemente titulo de ensefianza media.

b. Habilidades
Capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas. Capacidad de atencion a las personas.

El nombramiento de alcaldes auxiliares lo realizara el alcalde municipal, con base a la
designacion o eleccién que hagan las comunidades de acuerdo a los principios, valores y
tradiciones de la misma.
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Secretaria - recepcionista

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Secretaria - recepcionista

Unidad de trabajo: Alcaldia Municipal

Inmediato Superior: Alcalde Municipal

Subalternos: No ejerce mando sobre personal alguno
Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto _ o _ _ o _ _
Es un puesto de caracter técnico administrativo de apoyo; trabaja bajo instruccion especifica de
su superior. Cuando surge un imprevisto en sus tareas debe consultar qué hacer.

Atribuciones

1. Recibir y atender al publico, comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el

despacho del alcalde.

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina.

Llevar al dia la agenda de actividades del alcalde.

Recibir, remitir, clasificar, sellar y archivar la correspondencia dirigida al despacho.

Mecanografiar la documentacion del area.

Participar en ambientacion de la oficina.

Organizar el control interno de asistencia al despacho.

Elaborar inventario de la oficina y velar por la existencia y requisicién de utiles y materiales

para la misma.

9. Cumplir con el flujo documentario interno.

10. Mantener un directorio actualizado de las principales autoridades e instituciones del
departamento y a nivel nacional.

11. Redactar circulares y memorandos.

12. Contestar el teléfono, anotar los mensajes y entregar los mismos al superior en el momento
oportuno.

13. Realizar otras actividades afines a su puesto asignadas por su Jefe inmediato.

ONoOUTRWN

Autoridad
No ejerce autoridad sobre personal alguno.

Relaciones de trabajo
Con el jefe superior inmediato y con personas que visitan el despacho municipal.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y de velar por el buen uso del equipo de trabajo.

lIl. REQUISITOS MINIMOS
A. EDUCACION
Titulo de Secretaria Comercial o Ejecutiva. Manejo de paquetes de computacion.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos anos, en la realizacion de labores secretariales.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares, preferentemente el ascenso
o traslado se realizara con base a mérito individual.

c. Habilidades
Desarrollar buenas relaciones humanas y atencién a las personas.
Redactar documentos. Responsabilidad y honestidad. Transcribir con rapidez y exactitud.

d. Destrezas

Manejo de maquina de escribir, equipo de reproduccién de documentos.
Manejo de programas de computacion.
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Registro Civil

Objetivo: hacer constar todos los actos concernientes al estado civil de las
personas.

En los articulos 369 al 441 del Cédigo Civil, esta sefialado todo lo que se relaciona con
el Registro Civil.

El Registrador tiene fe publica, es decir, que las certificaciones y constancias que
extiende deben ser tomadas como apegadas a la verdad, a menos que se demuestre lo
contrario. Es responsable de toda alteracion, omision, falsificacion o suplantacion
cometida en las actas o certificados que extienda el mismo o el personal a su cargo.

Los libros que se llevan en el Registro Civil son los siguientes:
Inscripcion de nacimientos

Adopciones

Reconocimiento de hijos

Matrimonios

Uniones de hecho

Capitulaciones matrimoniales

Insubsistencia y nulidad del matrimonio

Divorcios

Separacion y reconciliaciéon posterior

Tutelas, de protutelas y guardas

Defunciones

Inscripcion de extranjeros y de guatemaltecos naturalizados y de personas juridicas.

Todos los libros deben ser autorizados por el alcalde municipal.

También se elaboran informes sobre las defunciones, nacimientos y mortinatos
acontecidas en el municipio, para entregar al Registro de Ciudadanos y al Instituto
Nacional de Estadistica.
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Registrador Civil
I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:  Registrador Civil

Unidad de trabajo: Registro Civil

Inmediato superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Oficiales de Registro Civil

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter administrativo de apoyo a la municipalidad. Trabaja con
libertad de realizar sus actividades asignadas por el superior inmediato.

Atribuciones

1. Llevar control sobre los procedimientos y el personal a su cargo.

2. Validar certificaciones, inscripciones y otros documentos legales con respecto a
nacimientos, defunciones y matrimonios.

3. Validar copias de partidas de nacimientos, defunciones y matrimonios.

4. Efectuar inscripciones judiciales, adopciones, reconocimientos, legitimacion vy
divorcios.

5. Omitir opinién referente al tramite de los notarios, si procede o no.

6. Preparar cuadros e informes, periédicamente sobre defunciones ocurridas en el
municipio para entregar al Registro de Ciudadanos.

7. Realizar un informe mensual de nacimientos, mortinatos para entregar al Instituto
Nacional de Estadistica (INE).

8. Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan las actividades del
Registro Civil.

9. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el Jefe inmediato.

Autoridad
Sobre el personal a su cargo al delegar actividades y atribuciones.

Relaciones de trabajo
Con el alcalde y con las personas a su cargo; tendra relacion con los vecinos que
soliciten servicio.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y del personal a su cargo.

ll. REQUISITOS MINIMOS

A. EDUCACION

Poseer como minimo séptimo semestre de la carrera de Ciencias Juridicas y
Sociales.
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b. Experiencia
b.1. Personal externo: tres afios en actividades relacionadas con la funcidon de
registrador civil o similar.
b.2. Personal interno: un ano realizando actividades similares, siempre que sea
nombrado por acuerdo del Concejo, con base a la terna que para el cargo
proponga el alcalde municipal (Articulo 81, Cédigo Municipal).

c. Habilidades
Toma de decisiones.
Capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas
Atencion a las personas.
Trabajo bajo presion.
Manejo de grupo de trabajo.

d. Destrezas
Manejo de programas de computacion.
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Oficial de Registro Civil

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Oficial de Registro Civil
Unidad de trabajo: Registro Civil

Inmediato superior:  Registrador Civil
Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter técnico de apoyo. Trabaja bajo las instrucciones del superior inmediato.
Debe tener contacto con el publico al tomar datos que corresponden.

Atribuciones

Asistir en lo que le encarga el superior inmediato.

Tramitar expedientes de nacimiento.

Realizar inscripcién y partidas de nacimientos, matrimonios, defunciones, identificacion de

personas.

Expedir constancias, certificacion de solteria, viudez, de nacimiento, matrimonio y defuncion.

Llevar en orden los libros que se le asignan.

Elaborar los informes referentes a estadisticas de su area.

Mantener los libros de Actas en forma actualizada con orden y correccién (tanto originales

como duplicado).

Realizar nombramientos de representante legal.

9. Atender solicitudes de legitimizacion, reconocimiento y rectificacion de partidas.

10. Archivar y ordenar los documentos de la unidad.

11. Coordinar con el jefe superior sobre la actualizacion de los libros de registros Civiles y su
reposicion de aquellos libros deteriorados.

12. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el jefe inmediato.

© Nouk wdbpE

Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con su superior y sus companieros. Con los vecinos que solicitan el servicio.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones; debe velar por buen uso del equipo necesario para la
realizacion de sus tareas.

lIl. REQUISITOS MINIMOS

A. EDUCACION

Poseer un titulo de diversificado. Preferentemente estudios universitarios en la carrera de
Ciencia Juridicas y Sociales.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas con la funcién de registros y
en labores variadas de oficina.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Desarrollar buenas relaciones humanas y atencién al publico. Redaccion de documentos.

d. Destrezas
Manejo de maquina de escribir y equipo de cémputo.
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Secretaria Municipal

Objetivo: realizar los tramites y diligencias administrativas de las peticiones vy
servicios solicitados por los vecinos, asi como tramitar y registrar las actividades que
realiza el Concejo y alcalde municipal.

Es la unidad administrativa a cargo del Secretario Municipal, quien debe levantar las
actas y llevar el registro de los acuerdos que realiza el Concejo y el Alcalde Municipal.

El Secretario es un funcionario de gran importancia, debido a que sobre su puesto
descansa la mayor parte de la actividad administrativa de la institucion. Debe ser
persona de confianza del alcalde y del Concejo.

La Secretaria Municipal tiene a su cargo:

Los libros de actas correspondientes a las sesiones del Concejo Municipal.
Las actas y resoluciones dictaminadas por el alcalde o Concejo Municipal.
Redactar la memoria anual de labores

Participar en las sesiones del Concejo Municipal, con voz pero sin voto.
Archivar las certificaciones de las actas 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.

Las sub-unidades que conforman la secretaria municipal son:

a) Seccion de Oficial Primero: realiza las Atribuciones delegadas por el secretario
municipal y el que lo representa en caso de ausencia temporal.

b) Seccién de Registro de Vecindad: encargada de atender al publico que necesita

realizar algun tramite relacionado con la cédula de vecindad (extender, reponer,
renovar, avecindamiento, razonamientos).
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Secretario Municipal
|. DESCRIPCION

Titulo del puesto: Secretario Municipal

Unidad de trabajo:  Secretaria Municipal

Inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Oficiales de Secretaria y de Cédulas.

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo al Concejo Municipal y al alcalde.
Tiene a su cargo levantar las actas y llevar el registro de los acuerdos de la entidad.
Trabaja bajo instrucciones del superior inmediato; segun sea el caso, puede realizar las
atribuciones con grado de independencia, debe informar lo ejecutado.

Atribuciones: reguladas por el articulo 84 del Codigo Municipal

Como Secretario del Concejo:

1. Elaboracion de la agenda y citaciones, en consulta con el alcalde.

2. Elaborar en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo
Municipal y autorizarlas con su firma al ser aprobadas.

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

4. Certificar las actas y resoluciones del alcalde o del Concejo.

5. Distribuir y dar seguimiento a los expedientes en poder de las comisiones del
Concejo

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

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

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

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

Como Secretario del alcalde:

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

11. Distribuir entre él y los oficiales las atribuciones de: recepcién y control de
expedientes, extension de certificaciones, registros, actas, nombramiento de
personal, citaciones y notificaciones, archivo, etc.

12. Llevar el control de los libros y papeleria de la oficina.
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13. Desempenfar cualquier otra funcion que le sea asignada por el concejo Municipal o

por el alcalde.
14. Realizar otras actividades afines a su puesto asignadas por el superior inmediato.

Autoridad
Sobre las personas a su cargo y al dirigir los trabajos de la Secretaria.

Relaciones de trabajo
Mantendra relacién estrecha con el alcalde y con el Concejo Municipal; también con el
personal a su cargo y demas trabajadores de la institucion.

Responsabilidades
Es responsable de sus propias atribuciones y de las personas a su cargo.

ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Preferentemente poseer titulo a nivel universitario de Abogado y Notario, habilitado
para el ejercicio profesional o tener aptitud para desempefar el cargo. Tener nociones
generales de derecho, derecho de registro civil, procedimientos civiles y derecho
administrativo.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: tres afnos en actividades relacionadas con la funcion
administrativa municipal.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares, siempre que sea
nombrado por acuerdo del Concejo, con base a la terna que para el cargo
proponga el alcalde municipal. (Articulo 81, Cédigo Municipal)

c. Habilidades
Con iniciativa.
Facilidad de expresién oral y escrita.
Conocer el trabajo en equipo.
Redactar documentos.

d. Destrezas
Manejo de maquina de escribir.
Manejo de equipo de computo.

e. Legales (articulo 83 del Codigo Municipal)
Ser guatemalteco de origen.
Ser vecino inscrito en el distrito municipal.
Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Oficinista cionista

l. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Oficinista - recepcionista
Unidad de trabajo: Secretaria Municipal
Inmediato Superior:  Secretario municipal
Subalternos: No tiene personal a su cargo
Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter técnico administrativo de apoyo; trabaja bajo instruccion especifica de
su superior. Cuando surge un imprevisto en sus tareas debe consultar qué hacer.

Atribuciones

1. Recibir, remitir, clasificar, sellar y archivar la correspondencia dirigida a la Secretaria.
2. Redactar circulares y memorandos.

3. Velar por la existencia y requisicion de utiles de oficina.

4. Contestar el teléfono y anotar los mensajes.

5. Recibir y atender al publico.

6. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a Secretaria.
7. Llevar al dia la agenda de actividades del secretario municipal.

8. Mecanografiar la documentacion del area.

9. Participar en ambientacién de la oficina.

10. Organizar el control interno de asistencia al despacho.

11. Elaborar inventario de la oficina.

12. Velar por la existencia y requisicion de utiles y materiales para la misma.

13. Redactar circulares y memorandos.

14. Contestar el teléfono, anotar los mensajes y entregarlos en el momento oportuno.
15. Realizar otras actividades afines a su puesto asignadas por su jefe inmediato

Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el Jefe superior inmediato, con sus compaferos de trabajo, con personas que asisten a la
Secretaria.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y del equipo para realizar sus tareas.

ll. REQUISITOS MINIMOS
A. EDUCACION
Poseer titulo de Secretaria Comercial o Ejecutiva.

b. Experiencia
b.1. Personal Externo: dos afios en actividades relacionadas con la funcién secretarial y en
labores variadas de oficina.
b.2. Personal Interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Desarrollar buenas relaciones humanas y atencién al publico.
Redactar documentos. Responder correspondencia. Responsabilidad y honestidad.

d. Destrezas
Manejo de equipo de oficina, y programas de computacion.
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Oficial Primero

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Oficial Primero
Unidad de Trabajo: Secretaria Municipal
Inmediato Superior:  Secretario Municipal
Subalternos: Auxiliar

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter de apoyo a la Secretaria Municipal. Trabaja bajo las instrucciones del
superior inmediato con independencia al realizar sus atribuciones. Debera mantener contacto
directo con el publico.

Atribuciones

1. Coordinar las actividades de la unidad.

2. Representar al secretario municipal en su ausencia y en asuntos que le sean designados.

3. Realizar matrimonios en forma eventual cuando se encuentre ausente el secretario municipal
y con previa orden.

4. Llevar el control de expedientes, extension de certificaciones, registros, actas, nombramiento
de personal, citaciones y notificaciones, archivo, etc. segun le sea asignado.

5. Llevar el control de los libros y papeleria de la oficina.

6. Realizar y redactar guias de conduccién de ganado (matriculas de fierro).

7. Realizar tramites administrativos a los vecinos y al publico.

8. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el Jefe inmediato.

Autoridad

No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato, con sus compafieros de trabajo y con personas de otras
dependencias.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones; debe velar por el equipo de su area.

lIl. REQUISITOS MINIMOS

A. EDUCACION

Poseer un titulo de diversificado; haber aprobado séptimo semestre de la carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas con la funcion de
administracion municipal, legales vy civiles.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Toma de decisiones.
Capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas y atencién a las personas.
Redactar documentos.

d. Destrezas
Manejo de maquina de escribir y equipo de cémputo.
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Auxiliar del Oficial Primero

l. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Auxiliar del Oficial Primero
Unidad de trabajo: Secretaria Municipal
Inmediato superior: Oficial Primero

Subalternos: No tiene personal a su cargo
Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter técnico de apoyo al Primer Oficial de Secretaria. Trabaja bajo las
instrucciones del superior inmediato.

Atribuciones

Trascripcién de documentos segun indicaciones del superior.

Recibir papeleria que se necesite en la realizacién de algun tramite.

Atender a las personas jubiladas y llenar su papeleria.

Atender al publico que solicite servicios del Oficial Primero.

Brindar informacién sobre los requisitos prematrimoniales a quienes lo soliciten.
Realizar otras actividades afines a su puesto, asignados por el Jefe inmediato.
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Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato y con los vecinos que acuden a la unidad.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones; debe velar por su equipo de trabajo.

lIl. REQUISITOS MINIMOS

A. EDUCACION

Poseer titulo de diversificado. Preferentemente haber aprobado quinto semestre de la carrera
de Ciencias Juridicas y Sociales.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afos en actividades relacionadas con la funcién administrativa
municipal y en labores variadas de oficina.
b.2. Personal interno: un ano realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas y atencion a personas.
Redactar documentos.

d. Destrezas
Manejo de equipo de cédmputo y de maquina de escribir.
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SECCION DE REGISTRO DE VECINDAD

Encargado de cédulas
I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:  Encargado de cédulas
Unidad de trabajo: Seccion de Cédulas
Inmediato superior: Secretario Municipal
Subalternos: Oficiales de cédulas

ll. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter de apoyo a Secretaria. Se encarga de realizar y controlar el registro de
nuevos ciudadanos y tramites con la cédula de vecindad.

Atribuciones

Coordinar las actividades de la unidad bajo la supervision del secretario municipal.
Delegar en sus subordinados las actividades diarias a realizar.

Supervisar que sus subordinados realicen las actividades asignadas diariamente.
Documentar a todas las personas mayores de 18 afios.

Extender primeras cédulas

Extender reposiciones de cédulas.

Razonar los libros de cédulas con: matrimonios, cambio de nombres, identificacion de
nombres o apellido.

Atender a personas de diferentes instituciones para brindar informacion.

Realizar otras actividades afines a su puesto, asignados por el Jefe inmediato.
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Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el secretario municipal, con los oficiales de cédulas y con vecinos.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones; debe velar por su equipo de trabajo.

lll. REQUISITOS MINIMOS

A. EDUCACION
Poseer titulo del nivel diversificado. Preferentemente con sexto semestre de la carrera de
Ciencias Juridicas y Sociales.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos anos en actividades relacionadas con la funcion de registro civil
y en labores variadas de oficina.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas y atencién al publico.

d. Destrezas
Manejo de maquina de escribir y equipo de cémputo.
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Oficial de cédulas

l. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Oficial de cédulas

Unidad de trabajo: Seccion de Cédulas
Inmediato superior: Encargado de Cédulas
Subalternos: No tiene personal a su cargo
Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter técnico de apoyo a la unidad. Trabaja bajo las instrucciones del superior
inmediato, con libertad de realizar sus actividades asignadas.

Atribuciones

1. Cumplir con las actividades y responsabilidades asignadas diariamente por el encargado de
la unidad

Realizar y llenar las cédulas de vecindad con los datos necesarios.

Hacer anotaciones de matrimonios realizados, en el area destinada en la cédula.

Efectuar boletas de Numero de Identificaciéon Tributaria -NIT- correspondiente a cada cédula.
Efectuar cancelaciones de avecindamiento.

Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el jefe inmediato.
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Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato y con los vecinos que acuden a la unidad.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones; debe velar por el equipo necesario para la realizaciéon de sus
tareas.

lll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Poseer un titulo o diploma del nivel diversificado.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas con la funcion de registros civil
y en labores variadas de oficina.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse traslado
del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual categoria.

c. Habilidades
Capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas y de atencion a las personas.
Redactar documentos.

d. Destrezas
Manejo de maquina de escribir y equipo de cémputo.
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Gerencia
Administrativa
Municipal:

- Seccidon de Recursos Humanos.
- Seccion de Compras y Suministros.
- Seccién de Computo.

- Seccidén de Comunicacion Social.
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Gerencia Administrativa Municipal

Objetivos:

e Planificar, organizar, dirigir y velar por la implementacién del recurso humano
adecuado para la municipalidad, asi como administrar los recursos fisicos materiales
necesarios en cada unidad de trabajo

o Velar por los aspectos relacionados con los recursos materiales y de infraestructura,
administrar los bienes y servicios de las unidades a su cargo.

¢ Conducir, ejecutar, coordinar, supervisar y controlar los planes, programas y
actividades administrativas de la municipalidad, en concordancia con las politicas
generales y especificas encomendadas.

Se conforma por las secciones de:

a) Seccion de Recursos Humanos: tiene como objetivo atender con eficiencia la
administraciéon del recurso humano de la municipalidad y proponer politicas y
programas para el desempefio de los trabajadores, su bienestar, capacitacion,
desarrollo. Asi también debe planificar, coordinar, aplicar y evaluar los programas,
politicas, normas e instrucciones con relacion a la materia.

b) Secciéon de Compras y Suministros: tiene a su cargo planificar, organizar,
coordinar, ejecutar y controlar el proceso de adquisicion y abastecimiento de
suministros, utiles, materiales y/o activos fijos que se necesiten en la municipalidad.

c) Seccion de Computo: se situa en el nivel de unidades operacionales, es la
encargada de administrar y dirigir cursos de computacion a las personas interesadas
(generalmente estudiantes de institutos y escuelas) que cancelen una cuota mensual
y se sometan a una evaluacion final; ademas el técnico en computacion tendra a su
cargo la reparacion y mantenimiento del equipo de coémputo de la municipalidad
cuando sea requerido.

d) Seccion de Comunicacion Social: tiene como objetivo desarrollar un adecuado
proceso de comunicacion, informacion y relaciones publicas de la municipalidad con
los diversos sectores de la comunidad local y externa, mediante la utilizacién de
diversos medios de comunicacién para contribuir al fortalecimiento de la imagen
institucional. Es la encargada de fomentar y motivar la participacién de los vecinos
del lugar en el mejoramiento y desarrollo del municipio. Se integra por las secciones
de: Relaciones Publicas y Atencidn al Vecino: debe mantener la comunicacion
entre la institucion y el vecino. Simplifica los tramites que los vecinos deben hacer
ante las diferentes unidades de trabajo municipales, registra las peticiones, quejas y
sugerencias de las personas y enlaza hacia donde corresponda. Trabajo Social:
encargada de planificar, dirigir y coordinar las acciones de participacién del
trabajador municipal y las agrupaciones de vecinos del lugar para realizar mejoras a
la sociedad.
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Gerente Administrativo

l. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Gerente Administrativo

Unidad de trabajo:  Gerencia Administrativa Municipal

Inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Seccién de Recursos Humanos, Compras y Suministros,
Computo, Comunicacién Social.

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es el funcionario, de caracter administrativo, con autoridad para planificar, ejecutar,
coordinar, supervisar y controlar los planes, programas y actividades administrativas de
la municipalidad, en coordinacién con las politicas y normas encomendadas del Concejo
y alcalde municipal.

Atribuciones

Dar seguimiento a las actividades asignadas por la alcaldia.

Planificar, ejecutar y evaluar el desarrollo de las actividades asignadas por alcaldia.
Supervisar las actividades del personal y areas a su cargo.

Verificar que todas las unidades de trabajo cuenten con lo que necesitan.

Dar solucion a los problemas y deficiencias que se presenten.

Reportar directamente al alcalde municipal, las situaciones generales y especificas
que se presenten en el area.

Evaluar constantemente el logro de los planes y proyectos de trabajo.

Realizar reuniones de trabajo con el personal a su cargo.

Someter a consideracion cualquier cambio necesario en la estructura organizacional
de la municipalidad.

10. Colaborar con la Tesoreria y otras unidades de trabajo.

11. Representar a la municipalidad en comisiones y eventos asignados.

12. Participar en la formulacion y/o evaluacion del presupuesto municipal.

13. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el jefe inmediato.
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Autoridad
Sobre las unidades de trabajo a su cargo en la municipalidad.

Relaciones de trabajo
Con el alcalde y con el resto de unidades de trabajo de la municipalidad.

Responsabilidades

Es responsable de sus atribuciones y de las actividades de sus subalternos. Asi como
de las acciones administrativas en todos las actividades de las unidades de trabajo.
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ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Poseer titulo universitario profesional en Administraciéon de Empresas, Ingenieria Civil
o Administracion Publica.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: tres afios en actividades relacionadas con la funcion y el

proceso administrativo asi como en manejo de personal.

b.2. Personal interno: un ano realizando actividades similares, siempre que sea
nombrado por acuerdo del Concejo, con base a la terna que para el cargo
proponga el alcalde municipal. (Articulo 81, Cédigo Municipal)

c. Habilidades
Toma de decisiones.
Trabajo bajo presion.
Para analizar, investigar y resolver problemas administrativos.
Capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas.

d. Destrezas
Manejo de equipo de computo.
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Secretaria - Recepcionista

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Secretaria - Recepcionista
Unidad de trabajo: Gerencia Administrativa Municipal
Inmediato superior:  Gerente Administrativo
Subalternos: No tiene personal a su cargo

[I. Descripcion

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter técnico administrativo de apoyo; trabaja bajo instruccion especifica de
su superior. Cuando surge un imprevisto en sus tareas debe consultar qué hacer.

Atribuciones

Recibir, remitir, clasificar, sellar y archivar la correspondencia dirigida a la Gerencia.

Tomar dictado y mecanografiar circulares y memorandos, informes, reportes, cuadros
informativos, etc.

Velar por la existencia y requisicién de utiles de oficina.

Contestar el teléfono, anotar los mensajes y proporcionalos en el momento adecuado.

Llevar el control del archivo de la oficina.

Atender al publico.

Asistir al superior inmediato en las actividades encomendadas.

Realizar otras actividades afines a su puesto asignadas por su Jefe inmediato.
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Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y del equipo para realizar sus tareas.

Relaciones de trabajo
Con el jefe superior inmediato, con personas que asisten a la Gerencia.

ll. REQUISITOS MINIMOS
a. Educacion
Poseer titulo de Secretaria Comercial o Ejecutiva.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas con la funcién secretarial y en
labores variadas de oficina.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Desarrollar buenas relaciones humanas y atencién las personas.
Redactar documentos.
Responder correspondencia.
Responsabilidad y honestidad.

d. Destrezas

Manejo de equipo de oficina.
Manejo de equipo y programas de cémputo.
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS

Jefe de Recursos Humanos

|. Identificacion

Titulo del puesto: Jefe de Recursos Humanos
Unidad de trabajo:  Recursos Humanos
Inmediato superior: Gerente Municipal
Subalternos: Secretaria y auxiliar;
Funcionalmente jefes de unidades de trabajo

ll. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo a la Alcaldia Municipal; tiene a su
cargo el manejo de la planeacion, organizacion, desarrollo, coordinacién y control de
técnicas para promover el desempefo eficiente del personal mediante una actitud
positiva y favorable al logro de los objetivos relacionados con la institucion.

Atribuciones

1. SUPERVISAR EL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO DE SU UNIDAD.
2. Elaborar y supervisar los proyectos técnicos y administrativos necesarios para el
recurso humano, conjuntamente con el alcalde.

Supervisar y controlar junto con Tesoreria la realizacion de la planilla de pago.
Planificar, ejecutar y controlar actividades de capacitacién y motivacién para que los
trabajadores desempenen sus tareas.

Realizar traslados o asensos de personal bajo autorizacion del alcalde.

Reclutar, seleccionar y proponer candidatos para integrar personal a la
municipalidad.

Establecer y mantener el registro de todos los empleados municipales.

Informar la situacion del recurso humano en el desempeno de atribuciones.
Planificar, coordinar y realizar evaluaciones de desempefio al personal.

10 Elaborar plan de incentivo, segun regulacién legal y autorizacion del alcalde.

11. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por su jefe inmediato.
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Autoridad
Sobre los subalternos.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y del grupo a su cargo, asi como de velar por el
equipo de trabajo para realizar sus tareas.

Relaciones de trabajo
Con el jefe superior inmediato, con personas que asisten a la unidad.
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ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion

Poseer titulo a nivel medio con octavo semestre de la carrera de Administracion de
Empresas; acreditar manejo técnico de direccion de personal.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: tres afos en actividades relacionadas con la funcion
secretarial y en labores variadas de oficina.
b.2. Personal interno: un ano realizando actividades similares. Podra considerarse
ascenso o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un
puesto de igual categoria. Manejo de manejo del recurso humano.

c. Habilidades
Desarrollar buenas relaciones humanas y atencion las personas.
Redactar documentos.
Toma de decisiones.
Don de mando
Responsabilidad y honestidad.

d. Destrezas

Manejo de equipo de oficina.
Manejo de equipo y programas de cémputo.

37



Secretaria - recepcionista

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Secretaria - recepcionista
Unidad de trabajo: Recursos Humanos
Inmediato superior: Jefe de departamento
Subalternos: No tiene personal a su cargo
Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo; tiene a su cargo la ejecucion de actividades
para asistir al Jefe del departamento. Cuando surge un imprevisto en sus Atribuciones debera
resolverlas e informar de inmediato.

Atribuciones

Recibir, sistematizar y archivar la documentacion clasificada del 6rgano que apoya.

Informar al jefe de la documentacion recibida, a fin de darle el trémite respectivo.

Llevar al dia los archivos de la documentacion tramitada.

Redactar los oficios, cargos y otros documentos para la firma del jefe.

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva del jefe.

Llevar el control del archivo.

Atender el teléfono y publico que requiere informacion.

Mecanografiar informes, memorandos, oficios, circulares y notas de rutina.

Recibir las papeletas de salida por los diversos motivos que soliciten los trabajadores
municipales, comision de servicio, atencién al IGSS o por asuntos particulares, anotando la
hora de salida y retorno.

10. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el Jefe inmediato.
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Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato y con los comparieros de trabajo.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y del buen uso del equipo de la oficina.

ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Titulo de Secretaria Ejecutiva, Comercial o Bilingle.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas con la funcién secretarial y en
labores variadas de oficina.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Redactar documentos.
Recibir, clasificar, distribuir y archivar correspondencia.
Dinamica y con iniciativa.
Desarrollar buenas relaciones humanas y atencién a las personas.

d. Destrezas
Manejo de equipo de cdmputo y de oficina.
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|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Auxiliar

Unidad de trabajo:  Recursos Humanos
Inmediato superior: Jefe de departamento
Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de apoyo; trabaja con instrucciones especificas, debe interrumpir su trabajo para
consultar que hacer, bajo la supervision del jefe.

Atribuciones

1. Llevar registro y control de las carpetas personales de cada trabajador municipal.

2. Reportar los movimientos de puestos.

3. Asistir contratos de trabajos con el jefe de departamento, si este solicitara su presencia.

4. Ayudar y dirigir a las personas de nuevo ingreso y/o poca escolaridad a llenar contratos de
trabajo, control de salarios, otros segun sea el caso.

5. Llevar el control del ingreso y egreso del personal mediante el marcado de la respectiva
tarjeta de asistencia diaria, observando que se realice en forma personal.

6. Llevar el control y archivo de las tarjetas de asistencia diaria.

7. Retirar las tarjetas 10 minutos después de la hora de ingreso, colocandolas 10 minutos antes
de la hora de salida en el tarjetero.

8. Anotar las ocurrencias diariamente, dando cuenta a la jefatura.

9. Redactar actas laborales, a solicitud del superior.

10. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el Jefe inmediato.

Autoridad
No tiene personal a su cargo

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato y con los compafieros de trabajo.

Responsabilidades
Es responsable de sus propias tareas. Debe velar por el buen uso y cuidado del equipo.

lll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Poseer titulo del nivel medio con tercer semestre de la carrera de Administracion de
Empresas.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas con labores varios de oficina.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse traslado
del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual categoria.

c. Habilidades
Atencién a personas; Buenas relaciones humanas y de servicio.
Atento, responsable, organizado, puntual.

d. Destrezas
Manejo de maquina de escribir.
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SECCION DE COMPRAS Y SUMINISTROS

Jefe de Compras Suministros

l. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Compras y Suministros
Unidad de trabajo: Compras y Suministros
Inmediato superior: Gerente Municipal
Subalternos: Secretaria, Bodeguero

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter técnico de apoyo. Trabaja bajo instrucciones del superior
inmediato, dirigiendo sus actividades al realizarlas.

Atribuciones

1. Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el proceso de compras de la
municipalidad.

Efectuar cotizaciones de compra y servicios.

Revisar el detalle de los formularios, verificando el pedido de compra.

Coordinar y controlar el traslado del material adquirido a la bodega.

Redactar documentos e informes.

Revisar, firmar y autorizar las 6rdenes de compra y pago a proveedores.

Organizar, actualizar, valorar y controlar el inventario de bienes muebles de la
municipalidad.

Proponer normas para el almacenamiento y conservacion de los bienes.

Organizar, coordinar y controlar el suministro de utiles y materiales en funcién de las
necesidades de las diferentes unidades de trabajo de la municipalidad.

10. Formalizar el contrato de compra de bienes y servicios.

11. Verificar la calidad, cantidad y entrega de los bienes al momento de la compra.

12. Realizar otras Atribuciones que le asigne el Gerente Municipal.
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Autoridad
Sobre el personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el Gerente Municipal y el personal a su cargo.

Responsabilidades
Es responsable de sus propias tareas y de las de sus subordinados. Asi también del
suministro de materiales y utiles en funcion de las necesidades de las unidades de
trabajo municipales.
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ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Titulo de Perito Contador. Preferentemente con conocimiento en el manejo de
inventarios, bodega y almacenaje.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas con la funcion de
registros, compras, inventarios y en labores variadas de oficina.
b.2. Personal interno: un afio realizando actividades similares. Podra considerarse
ascenso o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un
puesto de igual categoria.

c. Habilidades
Don de mando.
Capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas.
Manejo en presupuesto y elaboracion de érdenes de inventario y compra.
Manejo en mantenimiento de productos y utiles en bodega.

d. Destrezas
Manejo en programas de computacion.
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I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Secretaria

Unidad de trabajo: Compras y suministros
Inmediato superior:  Jefe de Compras y Suministros
Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de apoyo; tiene a su cargo la ejecucién de actividades para asistir al Jefe del
departamento. Cuando surge un imprevisto en sus Atribuciones debera resolverlas e informar al
presentarse oportunidad.

Atribuciones

1. Recibir, registrar, despachar y archivar la documentacion de la division de abastecimientos.

2. Tomar dictados, redactar y mecanografiar la documentacion que fluye en la unidad.

3. Mantener informado al jefe de las acciones u ocurrencias que se produzcan dentro o fuera de
la unidad y que tenga relacion con el area.

4. Atender a las personas que solicitan informacion.

5. Velar por la conservacién y seguridad de los bienes a su cargo.

6. Registrar e informar sobre la agenda de compromisos propios del jefe de la division de
abastecimientos.

7. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el Jefe inmediato.

Autoridad
No tiene personal a su cargo

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato y los companieros de trabajo. Personas que visitan la unidad.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y del personal a su cargo.

lIl. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Titulo de Secretaria Ejecutiva o Comercial.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas con la funcién secretarial y en
labores variadas de oficina.
b.2. Personal interno: un afio realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Redactar documentos.
Recibir, clasificar, distribuir y archivar correspondencia.
Dinamica y con iniciativa.
Desarrollar buenas relaciones humanas y atencién a las personas.

d. Destrezas
Manejo de equipo de cdmputo y de oficina.
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Bodeguero

l. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Bodeguero

Unidad de trabajo: Compras y Suministros
Inmediato superior:  Jefe de Compras y Suministros
Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter operativo que trabaja bajo instruccion especifica. Debe resguardar y
cuidar las instalaciones que le sean asignadas; velar por la seguridad y conservar la misma en su
lugar de trabajo.

Atribuciones

Verificar las compras haciendo el respectivo ingreso a almaceén.

Elaborar pdlizas de entrada y salida. Llevar el control de kardex.

Verificar existencias en almacén mensualmente.

Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de las acciones del lugar.
Recepcion y entrega de material existente en almacén.

Observar e informar situaciones que representen riesgos para la instalacion.
Mantener el control y seguridad del lugar. Reportar cualquier anomalia a su superior.
Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el Jefe inmediato.

ONoA~WNE

Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato y la secretaria de la unidad de trabajo.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones.

ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Titulo a nivel medio. Preferentemente con conocimientos en el manejo de bodega y
almacenaje.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas con labores varias de bodega
y/o almacén.
b.2. Personal interno: un afio realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Amabilidad, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, organizado.
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SECCION DE COMPUTO

Jefe de co6mputo

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de computo

Unidad de trabajo:  Cémputo

Inmediato superior:  Gerente Municipal
Subalternos: Catedratico de computacion

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter administrativo de apoyo a la Alcaldia Municipal. Representante ante el
Ministerio de Educacion, para la elaboracion y ejecuciéon de proyectos.

Atribuciones

Planificar, evaluar y corregir el plan de estudios que se realiza en la Academia.

Realizar los exdmenes finales y parciales que se daran a los estudiantes.

Llevar el control de pago de los alumnos.

Reparar las computadoras de la academia y de la municipalidad al momento de dafarse y/o
desconfigurarse.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de la academia y de la municipalidad.
Redactar informes mensuales dirigidos al superior inmediato para informar la situacion que se
presenta sobre la cantidad de alumnos que asisten y los planes de trabajo a realizar.

7. Solicitar a Compras y Suministros, los materiales y papeleria necesaria.

8. Delegar al maestro de computo sus actividades diarias y mensuales.

9. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el jefe inmediato.
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Autoridad
Sobre el personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato, el personal a su cargo y alumnos de la academia.

Responsabilidades
Es responsable de sus Atribuciones, del personal a su cargo y del equipo de cémputo.

ll. REQUISITOS MINIMOS
a. Educacion
Pénsum cerrado en ingenieria en sistemas o carrera afin.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas al manejo del uso y
mantenimiento de equipo de computacion.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal que ocupe un puesto de igual categoria.

c. Habilidades
Buenas relaciones humanas; amabilidad, responsabilidad, honestidad, confiabilidad.
Manejo de reparacion y mantenimiento de equipo de computo. Redaccion de informes.

d. Destrezas
Manejo de herramientas, equipo de reparacién y mantenimiento de equipo de computo.
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Catedratico de computacion

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Catedratico de computacion
Unidad de trabajo: Computo

Inmediato superior: Jefe de computo
Subalternos: No tiene personal a su cargo

DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto técnico de apoyo. Trabaja bajo instrucciones especificas, debiendo informar a su
superior de las actividades realizadas.

Atribuciones

1. Impartir los cursos de computacion de lunes a domingo a los alumnos que asisten.

2. Reparar y dar mantenimiento al equipo de codmputo de la Academia de Computacion y del
edificio municipal, cuando le sea indicado por el superior inmediato.

3. Manejar la papeleria de los alumnos que desean inscribirse.

4. Atendery dar informacion a las personas que lo requieran.

5. Solucionar problemas que surjan en las computadoras de la Academia o de la municipalidad,
cuando se le solicite.

6. Impartir cursos de capacitacion al personal de la municipalidad

7. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el jefe inmediato.

Autoridad

No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato, con el personal de la municipalidad y con alumnos de la academia.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones, del uso, mantenimiento y reparacion de su equipo de trabajo.

lIl. REQUISITOS MINIMOS

a.

Educacién

Perito o bachiller en computacion. Preferentemente cuarto semestre de estudios universitarios
en ingenieria en sistemas o carrera afin.

. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas al Manejo del uso y
mantenimiento de equipo de computacion.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.
. Habilidades

Buenas relaciones humanas; amabilidad, responsabilidad, honestidad, confiabilidad.
Manejo de reparacion y mantenimiento de equipo de computo.

. Destrezas

Manejo de herramientas, equipo de reparacién y mantenimiento de equipo de computo.
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SECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Jefe de Comunicacion Social

l. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Comunicacion Social
Unidad de Trabajo:  Comunicacién Social
Inmediato Superior: Gerente Municipal
Subalternos: Asistentes

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter administrativo; trabaja bajo instrucciones especificas asignadas por el
alcalde; posee grado de independencia en la realizacion de sus atribuciones.

Atribuciones
1. Desarrollar y coordinar las actividades de comunicacion, relaciones publicas y de
publicaciones.

2. Realizar y coordinar los eventos oficiales, inauguracion de obras, proyectos de trabajo,
exposiciones graficas y audiovisuales, en coordinacidn con las unidades interesadas.

3. Editar y distribuir el informe y memoria anual de la municipalidad.

4. Coordinar con el encargado del archivo municipal y de la Casa de la Cultura, la integracion
del servicio de hemeroteca, filmoteca, biblioteca y archivo histérico.

5. Proporcionar informacioén sobre las labores que desempefia la municipalidad.

6. Planificar y coordinar el montaje de los eventos municipales.

7. Redactar y editar los “spots” informativos a los diversos medios de comunicacién en el
municipio.

8. Redactar el boletin informativo.

9. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el jefe inmediato.

Autoridad

Sobre el personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con al alcalde, con el personal de la municipalidad y dependencias externas.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y del equipo de trabajo a su cargo.

lIl. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Poseer titulo del nivel diversificado con especializacion en comunicaciones.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas con la funciéon de registros y
en labores variadas de oficina.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Don de mando. Desarrollar buenas relaciones humanas y atencion a las personas.
Facilidad de expresién oral y escrita. Creatividad. Iniciativa

d. Destrezas
Manejo de equipo de cémputo y de reproduccién auditiva y visual.
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|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Asistente

Unidad de trabajo: Comunicacion Social

Inmediato superior: Jefe la Secretaria de Comunicacion Social
Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter técnico de apoyo al departamento; trabaja con instrucciones
especificas, debe interrumpir su trabajo para consultar qué hacer, bajo la supervisién del jefe.

Atribuciones

1. Apoyar la coordinaciéon de eventos municipales.

2. Manejar el equipo y mobiliario a utilizar en los eventos municipales.

3. Monitorear y editar las actividad de la municipalidad.

4. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el Jefe inmediato.

Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y del equipo para la realizacion de eventos (camara de video,
television, radio, grabadora, etc).

Relaciones de trabajo
Mantener estrecha relacion con el superior inmediato.

lll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Poseer titulo del nivel diversificado y segundo semestre en la carrera de comunicaciones.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas con la funcion de registros y
en labores variadas de oficina.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Toma de decisiones.
Capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas. Atencioén a las personas.

d. Destrezas
Manejo de equipo de reproduccion visual, auditivo y de computo.
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Encargado de Atencion al Vecino

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Encargado de Atencion al Vecino

Unidad de trabajo: Atencién al Vecino

Inmediato superior: Jefe de Secretaria de Comunicacion Social
Subalternos: No tiene personal a su cargo

II. Descripcioén

Naturaleza del puesto . _ o _ _ _
Es un puesto de caracter técnico de apoyo; trabaja bajo instruccién especifica de su superior.
Cuando surge un imprevisto en sus tareas debe consultar qué hacer.

Atribuciones

1. Atender a las personas que ingresan a la municipalidad.

2. Informar el lugar a donde las personas deben dirigirse para realizar el tramite
correspondiente.

3. Demostrar la importancia de la visita del vecino a la municipalidad.

4. Mantener comunicacion eficaz con el cliente y con las unidades de trabajo de la institucion.

5. Saber manejar situaciones conflictivas que se presenten.

6. Proporcionar informacién al publico sobre los servicio, horarios y ubicaciéon de las unidades
administrativas, técnicas y operativas de la municipalidad.

7. Canalizar las quejas y sugerencias del publico a las areas que competen.

8. Elaborar e integrar catalogos basicos de informacion visual y sefialamiento de oficina.

9. Realizar otras actividades afines a su puesto asignadas por su Jefe inmediato.

Autoridad

No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el jefe superior inmediato, con personas que asisten a la municipalidad.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones.

lll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion . .
Poseer titulo del nivel medio.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas con la funciéon de registros y
en labores variadas de oficina.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Desarrollar buenas relaciones humanas y atencion al publico.
Buen caréacter y presentacién. Responder correspondencia. Responsabilidad y honestidad.

d. Destrezas
Manejo de equipo de oficina y de computo.
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Trabajadora Social

l. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Trabajador(a) Social

Unidad de trabajo: Comunicacion Social
Inmediato superior:  Gerente Municipal
Subalternos: No tiene personal a su cargo
Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter administrativo. Recibe instrucciones del superior inmediato; trabajo con
independencia en la realizacion de sus atribuciones.

Atribuciones

1. Atender al publico.

2. Brindar asistencia en la organizaciéon comunitaria de Concejos de Desarrollo.

3. Realizar primeros tramites de jubilaciones del IGSS y Plan de Prestaciones del Empleado
Municipal.

4. Orientar a las comunidades del municipio en la realizacién de algun tramite.

5. Efectuar censos y encuestas en la poblacion.

6. Realizar visitas domiciliares en las comunidades.

7. Realizar informes referentes a las actividades realizadas.

8. Realizar primeros tramites para los(as) maestros(as) que solicitan plazas.

9. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el jefe inmediato.

Autoridad

No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato, otras dependencias y con los vecinos de la comunidad.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y por el uso de su equipo de trabajo.

lll. REQUISITOS MINIMOS

a.

Educacion
Poseer estudios técnicos en Trabajo Social.

. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas.
b.2. Personal interno: un ano realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.
. Habilidades

Toma de decisiones. Desarrollar buenas relaciones humanas. Atencion al publico.
Redactar documentos y responder correspondencia.

. Destrezas

Manejo de equipo de cémputo y maquina de escribir.
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Tesoreria Municipal

Objetivo: Velar por la recaudacion, depdsito y resguardo de los fondos y valores
municipales, asi como de efectuar los pagos que procedan.

Recaudacién: es el cobro y recepcion de los impuestos, tasas, contribuciones.

Deposito: es el control y ahorro de los fondos del municipio.

Custodia: velar porque los ingresos y egresos de la municipalidad sean manejados
dentro de la ley.

Realiza las siguientes actividades:

Registro de ingresos y egresos municipales
Cortes de Caja y arqueo de valores
Comprobacion del saldo de caja
Liquidaciones de anticipos

Informes al Concejo y Alcalde Municipal
Programacion de pagos

Rendicién de cuentas de cobradores
Centralizacion de los ingresos

Archivo de documentacion

La Tesoreria se integra por las secciones de:

a)

b)

Contabilidad: registra, supervisa y controla el presupuesto municipal, tanto ingresos
como egresos. Realiza el procedimiento necesario para llevar en orden y al dia la
planilla de pago de los trabajadores de la municipalidad.

Caja: encargada de recaudar los pagos correspondientes, por el uso de algun
servicio municipal.
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Tesorero Municipal

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:  Tesorero Municipal

Unidad de trabajo: Tesoreria Municipal

Inmediato superior: Alcalde municipal

Subalternos: Contador municipal, oficiales de tesoreria,

personal de la seccion de cobros y caja.

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo a la alcaldia. Debe velar por la
recaudacion, depdsito y custodia de los fondos y valores municipales, asi como la
ejecucion de los pagos que, de conformidad con la ley, proceda hacer. Trabaja bajo las
instrucciones del alcalde, con grado de independencia al ejecutar sus actividades.

Atribuciones (articulo 87, Codigo Municipal)

1.
2.

9.

Operar las cuentas de los libros autorizados para el efecto.

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

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

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

Exceder a los contribuyentes los comprobantes correspondientes autorizados vy
sefalados por la Contraloria General de Cuentas, por las sumas que de ellos
perciba.

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

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

Presentar al Concejo Municipal, en el curso del mes de enero de cada afo, la cuenta
general de su administracién durante el afio anterior, para que sea examinada y
aprobada durante los dos meses siguientes a la presentacién de la cuenta general
de su administracion.

Hacer corte de caja cada mes y elaborar los estados financieros para ser enviados a
las oficinas correspondientes.

10. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el superior inmediato.
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Autoridad
Sobre sus subordinados al dirigir los trabajos de Tesoreria.

Relaciones de trabajo
Mantendra relacion con el alcalde, con el Concejo Municipal, con el personal a su cargo
y con funcionarios de otras dependencias.

Responsabilidades

De sus propias Atribuciones y las de los subordinados a su cargo; de la recaudacion,
depdsito y custodia de los fondos y valores municipales, asi como la ejecucion de los
pagos que proceda realizar

lll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Titulo del nivel medio, Perito Contador; preferentemente estudios de noveno
semestre de la carrera de Contaduria Publica y Auditoria.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: cinco afios en actividades relacionadas con la funcion
financiera-contable municipal.
b.2. Personal interno: dos anos realizando actividades similares, siempre que sea
nombrado por acuerdo del Concejo, con base a la terna que para el cargo
proponga el alcalde municipal. (Articulo 81, Cédigo Municipal)

c. Habilidades
Capacidad para tomar decisiones.
Con iniciativa.
Facilidad numérica y analitica.
Facilidad de expresién oral y escrita.
Conocer el trabajo en equipo.

d. Destrezas
Manejo de equipo de computo.

e. Legales
Ser guatemalteco de origen.
Ser vecino inscrito en el distrito municipal.
Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Contador municipal

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:  Contador municipal
Unidad de trabajo: Tesoreria Municipal
Inmediato superior: Tesorero Municipal
Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter técnico, tiene a su cargo el registro y la ejecucion de actividades
referentes al control y manejo de operaciones contables de la municipalidad.

Atribuciones

Elaboracién y pago de nédminas, de sueldos, viaticos y dietas.

Elaboracidn y/o supervision de inventarios fisicos.

Emision de estados de resultados.

Ingreso de informacion contable a la computadora para integrarla a la base de datos.
Supervisar actividades que realizan los oficiales de tesoreria, de caja y cobros.
Realizar depdsitos monetarios.

Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el jefe inmediato.

NoukrwbE

Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el Tesorero Municipal y con los oficiales de la unidad.

Responsabilidades
Es responsable de sus propias tareas. Debe velar por el buen uso y cuidado de los recursos
materiales y financieros necesarios en el desarrollo de sus operaciones.

ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Poseer titulo de nivel medio de Perito Contador, preferentemente tener estudios universitarios
en el séptimo semestre de la carrera de Contaduria Publica y Auditoria.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: tres afios en actividades relacionadas con la funcién de contabilidad.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Trabajo bajo presién. Analitico y con habilidad numérica.

d. Destrezas
Manejo de maquinas de escribir y de paquetes de computacion.

e. Legales

Poseer numero de autorizaciéon de Perito Contador, si es el caso, por la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-.
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Oficial encargado de caja de ingresos

l. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:  Oficial encargado de caja de ingresos
Unidad de trabajo: Tesoreria Municipal

Inmediato superior: Tesorero Municipal

Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto técnico de apoyo a la Tesoreria. Colabora con el auxiliar de contabilidad en la
realizacion de sus Atribuciones. Debe solucionar los problemas que se le presenten e informar
inmediatamente al superior inmediato.

Atribuciones

1. Revisar diariamente los ingresos municipales y la documentacién relacionada, para su
operatoria en el presupuesto o en la caja fiscal. Cualquier discrepancia en la correlatividad
numérica de los formularios, lo informara al encargado de talonarios. En lo referente a
diferencias en la clasificacion de los ingresos en sus respectivos rubros, lo informara de
inmediato al tesorero municipal, a fin de tomar las medidas correctivas.

Llenar a diario el control de los ingresos en el formulario 200-B.

Recibir la informacién bancaria que le traslade el tesorero y contador, relacionada con notas
de crédito emitidas por los bancos por concepto de intereses.

Llevar el control y numerar la documentacién de caja de ingresos, diariamente si
corresponde.

Trasladar la documentacion de ingresos verificada por medio de Manejo, para su archivo y
referencia, a quien corresponda (oficial primero de tesoreria)

Archivar la papeleria correspondiente.

Llevar control de talonarios.

Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el Jefe inmediato.
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Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato y sus companeros de trabajo.

Responsabilidades
Es responsable de sus propias tareas, por el buen uso y cuidado de su equipo de trabajo.

ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Poseer titulo de nivel medio, preferiblemente de Perito Contador.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas con Atribuciones de registros
contables y en labores variadas de oficina.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Redactar informes. Numérica y analitica. Capacidad organizativa.

d. Destrezas
Manejo de maquina de escribir y de equipo de cédmputo. Manejo de sumadora.
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Oficial encargado de caja de egresos

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:  Oficial encargado de caja de egresos
Unidad de trabajo: Tesoreria Municipal

Inmediato superior: Tesorero Municipal

Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto técnico de apoyo a la Tesoreria. Colabora con la contabilidad, en el area de
egresos.

Atribuciones

1. Realizar con el encargado de caja de ingresos, cortes de caja y arqueo de valores; establecer
un saldo en forma extracontable, que permita al tesorero municipal, hacer una verificacién
con el saldo del arqueo practicado con el fin de comprobar la veracidad del saldo de caja.

2. Recibir el mismo dia o al siguiente, la documentacion de gastos realizados. Revisando el
documento, la naturaleza del gasto, copia del voucher, factura original, sello de “pagado”,
numero de cheque, orden de compra, recepcidn de bienes / servicios extendido por la unidad
de compras y suministros, autorizacién del Concejo o alcalde.

3. Elaborar un reporte de la documentacion faltante, remitirla al contador.

4. Ordenar la documentacién de los gastos, conforme a las fechas en que fueron registradas.
Numerarla correlativamente.

5. Al finalizar el mes, presentar el movimiento de caja correspondiente al periodo, incluyendo
resumen.

6. Archivar la documentacion para referencias futuras.

7. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el jefe inmediato.

Autoridad

No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Mantendra relacioén estrecha con el superior inmediato y sus compafieros de trabajo.

Responsabilidades
De sus propias tareas; debe velar por el buen uso y cuidado de su equipo de trabajo.

ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Poseer titulo de nivel medio, preferiblemente de Perito Contador.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas con la funcién de registros y
en labores variadas de oficina.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Redactar informes. Numérica y analitica. Capacidad organizativa.

d. Destrezas
Manejo de maquina de escribir y de equipo de computo. Manejo de sumadora.
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Oficial encargado de control de talonarios
|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:  Oficial encargado de control de talonarios
Unidad de trabajo: Tesoreria Municipal

Inmediato superior: Tesorero Municipal

Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto técnico de apoyo. Trabaja bajo 6rdenes especificas. Debe consultar al solucionar
los problemas que se le presenten e informar al superior inmediato.

Atribuciones

Atender a los cobradores ambulantes.

Revisar que los libros principales y auxiliares estén autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

Manejar las existencias de talonarios.

Recibir de la seccién de Talonarios de la Contraloria General de Cuentas, por medio de envio fiscal, los

formularios solicitados, hacer la verificacién inmediata y notificar de conformidad, guardando su copia

para el archivo.

Entregar a los receptores de caja los talonarios y/o formularios 7-B, la cantidad para un mes de uso,

verificando su correlatividad y registro en el libro de control de talonarios.

Recibir del encargado de caja los formularios realizados diariamente, para que queden registrados en

las cuentas respectivas. Una vez verificados, devolverlos a su encargado.

Manejar las tarjetas de presupuesto.

Revisar los talonarios 7-B; 31-B; 2C 1USI; 200-B 1; 200-B 2.

Control de libros de Manejos y de formularios.

0. Cualquier desorden en la realizacién del formulario fiscal, hacer del Manejo del Tesorero Municipal para
aplicar las correcciones respectivas.

11. Enviar al tesorero y/o contador los registros realizados y el inventario de existencias.

12. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el jefe inmediato.
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Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato y sus compafieros de trabajo.

Responsabilidades
De sus propias tareas. Debe velar por el buen uso y cuidado de su equipo de trabajo.

Il. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Poseer titulo de nivel medio, preferiblemente Perito Contador.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas con la funcion de registros contables y
en labores variadas de oficina.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso o traslado
del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual categoria.

c. Habilidades
Redactar informes. Numérica y analitica. Capacidad organizativa.

d. Destrezas
Manejo de maquina de escribir y de equipo de computo. Manejo de sumadora.
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Receptora de cobros generales

l. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Receptora de cobros generales
Unidad de trabajo: Caja

Inmediato superior: Jefe de unidad de trabajo
Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto técnico de apoyo. Esta relacionado con el manejo de efectivo al aceptar los pagos
de las actividades que se realiza en tal unidad. Sigue instrucciones transmitidas por el inmediato
superior.

Atribuciones

1. Atender al publico contribuyente que se presenta en ventanilla a cumplir con el pago de algun
servicio u obligacién municipal.

Percibir de los contribuyentes pagos por apertura de negocios, por tramites que realizan.
extender recibo fiscal respectivo al cobro.

Realizar el corte de caja respectivo, en horario vespertino.

Llevar el control del archivo del departamento.

Mecanografiar notas de rutina.

Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el jefe inmediato.
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Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato, compaferos de trabajo y publico en general.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones; debe velar por el equipo de trabajo.

ll. REQUISITOS MINIMOS

A. EDUCACION
Diploma a nivel de diversificado, carrera de Perito Contador.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas con la funcién de registros y
en labores variadas de oficina.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Dinamico y con iniciativa. Capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas.
Capacidad de atencion a las personas. Habilidad en el manejo de efectivo.

d. Destrezas
Manejo de equipo de oficina.
Exactitud en la realizacion de calculos numéricos.
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Juzgado
Municipal




Juzgado de Asuntos Municipales

Objetivo: ejecutar las ordenanzas y dar cumplimiento a las disposiciones,
resoluciones, acuerdos y reglamentos emitidos por el Concejo y alcalde municipal.

El Juzgado de Asuntos Municipales es la dependencia municipal encargada de la
ejecucion de las ordenanzas y del cumplimiento de sus disposiciones, resoluciones,
acuerdos y reglamentos emitidos por la Corporacion.

La municipalidad necesita contar con un érgano que les permita actuar en forma rapida y
directa para enmendar situaciones anémalas e imponer sanciones a los que violan las

disposiciones legales que rigen la vida del municipio.
El Juzgado de Asuntos Municipales esta previsto en el articulo 259 de la Constitucion de

la Republica y, en el Codigo Municipal, articulo 133; ambos disponen las Atribuciones

coercitivas en el ambito de las ordenanzas y disposiciones propias de la municipalidad.
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Juez de Asuntos Municipales

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:  Juez de Asuntos Municipales
Unidad de trabajo: Juzgado Municipal
Inmediato superior: Alcalde municipal
Subalternos: Auxiliar

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Debe velar por la ejecucion de las ordenanzas y del cumplimiento de las disposiciones,
resoluciones, acuerdos y reglamentos emitidos por el Concejo. Debe actuar en forma
rapida y directa para enmendar situaciones anémalas e imponer sanciones a los que
violan las disposiciones legales que rigen la vida del municipio.

Atribuciones

1.

Atender todos los asuntos que afecten las buenas costumbres, el ornato y limpieza
de las poblaciones, el medio ambiente, la salud, los servicios publicos municipales y
los servicios publicos en general.

Certificar lo conducente al Ministerio Publico, cuando las transgresiones
administrativas (violacion a las normas contenidas en los reglamentos, ordenanzas,
etc.) concurran con hechos punibles.

Dar parte inmediatamente a las autoridades de la Policia Nacional Civil, si se tratare
de delito flagrante. Al proceder en estos casos tomard debidamente en cuenta el
derecho consuetudinario correspondiente y, de ser necesario, se hara asesorar de un
experto en la materia.

El juez municipal cuidara que las diligencias voluntarias de titulacién supletoria no se
violen arbitriamente las normas consuetudinarias.

Remitir inmediatamente los expedientes necesarios al Concejo Municipal para su
Manejo y, en su caso, aprobacion.

Atender las diligencias y expedientes administrativos que le sean traslados el alcalde
o el Concejo Municipal, en los que debe intervenir la municipalidad por mandato legal
o le sea requerido informe, opinién o dictamen.

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

Resolver y ejecutar las infracciones a la ley y reglamentos de transito, cuando la
municipalidad ejerza la administracién del mismo en su circunscripcioén territorial.
Resolver y ejecutar las infraccion de las leyes y reglamentos sanitarios que cometan
los que expendan alimentos o ejerzan el comercio en mercados municipales, rastros
y ferias municipales, y ventas en la via publica de su respectiva circunscripcion
territorial.
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10. Velar por los asuntos que violen las leyes, ordenanzas, reglamentos o disposiciones
del gobierno municipal.

11. Firmar las resoluciones y certificaciones.

12. Realizar otras actividades de su competencia y las que le asigne el Jefe Inmediato.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato, personal de otras areas de trabajo y personal ajeno a la
institucion.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y del personal a su cargo.

ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion

Preferentemente Abogado colegiado, es decir, que tenga titulo de Abogado y Notario
y sea miembro activo del Colegio de Abogados y Notarios; ser estudiante de una de
las facultades de derecho de las universidades del pais, que hubiere cursado y
aprobado los cursos de derecho consuetudinario o administrativo, y procesales del
pénsum de estudios vigente en ellas, o en su defecto haber sido declarado apto, en la
forma y con los requisitos establecidos en la Ley de Carrera Judicial para ser juez de
paz de los tribunales de justicia.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: cinco afios en actividades relacionadas con la funcion legal,
civil y administrativa.
b.2. Personal interno: dos anos realizando actividades similares, siempre que sea
nombrado por acuerdo del Concejo, con base a la terna que para el cargo
proponga el alcalde municipal. (Articulo 81, Cédigo Municipal)

c. Habilidades
Desarrollar buenas relaciones humanas y atencion a las personas.
Redactar documentos y responder correspondencia.
Hablar el idioma mayoritario del municipio o auxiliarse de un traductor para el ejercicio
de sus Atribuciones.

d. Destrezas
Manejo de maquina de escribir y equipo de cémputo.

e. Legales
El articulo 164 del Codigo Municipal establece los requisitos para que una persona
pueda ser nombrada Juez de Asuntos Municipales:
Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal
De reconocida honorabilidad e idoneidad
Estar en el goce de sus derechos politicos
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Auxiliar de Juzgado Municipal

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:  Auxiliar de Juzgado Municipal
Unidad de trabajo: Juzgado Municipal
Inmediato superior: Jefe de departamento
Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es
un

un puesto de apoyo; ejecuta actividades para asistir al jefe inmediato. Cuando surge
imprevisto debera resolverlo e informar de inmediato lo resuelto. Tiene a su cargo la

tramitacion de la totalidad de los procedimientos, bajo la direccion del Juez.

Atribuciones

1.
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16.

17.

Formar e iniciar los expedientes con las denuncias, quejas o reportes que se reciban,
registrandolos en el libro de Manejos.

Emitir la primera resolucién al solicitar una inspeccién o informe.

Tomar dictados, redactar y mecanografiar la documentacion, asi como notas de
trabajo que se requieran.

Estudiar los expedientes conjuntamente con el Juez.

Levantar actas cuando se presentan denuncias verbales o cuando se requieran en
las diligencias.

Elaborar las resoluciones y certificaciones.

Tener al dia toda la documentacién y archivo del Juzgado.

Mantener actualizado los registros y libros de control de la documentacién recibida y
remitida.

Llevar orden de las personas que visitan la oficina.

. Llevar una agenda del accionar diario, para hacer conocer y recordar al Juez,

documentos pendientes.

. Evitar el artificio en la documentacién.
. Guardar absoluta reserva en el desempeno de sus Atribuciones manteniendo la

confidencialidad del trabajo aun después de cesado.

. Mantener actualizado el inventario de utiles y materiales de la oficina.
. Recopilar y clasificar convenientemente los dispositivos legales, resoluciones,

directivas y normas relacionadas con la oficina.

Mantener un directorio telefénico actualizado.

Atender y orientar al publico en general sobre gestiones a realizar en la oficina y la
situacion de los documentos.

Realizar otras actividades de su competencia y las que le asigne el Jefe Inmediato.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato, personal de otras areas de trabajo y dependencias. Con el
publico que necesita del servicio.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones. Debe velar por el equipo de trabajo.
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lll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion

Titulo de Secretaria Ejecutiva. Preferiblemente con estudios universitarios en la
carrera de Derecho.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas con la funcion de
registros y en labores variadas de oficina.
b.2. Personal interno: un afio realizando actividades similares. Podra considerarse
ascenso o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un
puesto de igual categoria.

c. Habilidades
Desarrollar buenas relaciones humanas y atencion a las personas.
Redactar documentos y responder correspondencia.

d. Destrezas
Manejo de equipo de computo y de maquina de escribir.
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Planificacion Municipal

Objetivo: Es la unidad de trabajo que se responsabiliza de coordinar y consolidar
los diagnésticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio con
informacién precisa y de calidad para formulacién y gestion de las politicas municipales.
Brinda el servicio de apoyo en levantamientos topograficos, planificaciones, programas
de inversién, control de construcciones en el area urbana y rural, asesoria y control a las
secciones de obras municipales, fontaneria, limpieza y mantenimiento.
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Jefe de Planificacion

l. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:  Jefe de Planificacion

Unidad de trabajo:  Planificacion Municipal

Inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Asistente, secretaria, inspector, dibujante, topografo y cadenero.

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo a la municipalidad. Encargado de la
planificacién, coordinacion y consolidacién de los diagnésticos, planes, programas y
proyectos de desarrollo del municipio. Trabaja bajo instrucciones del alcalde, con grado
de independencia en la realizacién de sus actividades.

Atribuciones

1.

2.

3.

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

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

Mantener actualizadas las estadisticas socioecondémicas del municipio, incluyendo la
informacion geografica 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.

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

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

7. Suministrar la informacion que le sea requerida por las autoridades municipales y
otros interesados con bases a los registros existentes.

8. Mantener actualizado el catastro municipal.

9. Coordinar la colaboracion interinstitucional.

10. Conformar los expedientes a presentar con documentos de Tesoreria, Secretaria y
Planificacion.

11. Realizar otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas
que le encomiende el Concejo Municipal o el alcalde.

Autoridad

Sobre el personal a su cargo y las actividades que le son delegadas.

Relaciones de trabajo
Mantendra relacién con el alcalde, el Concejo Municipal, el personal a su cargo y
personas de otras instituciones.
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Responsabilidades

Es responsable de sus atribuciones y de las del personal a su cargo; también de
producir la informacién precisa y de calidad requerida para la formulacién y gestion de
las politicas publicas municipales.

ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Poseer titulo universitario en la carrera de Arquitectura o Ingenieria Civil.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: cinco afios en actividades relacionadas con la funcién de
desarrollo de proyectos municipales.
b.2. Personal interno: dos anos realizando actividades similares, siempre que sea
nombrado por acuerdo del Concejo, con base a la terna que para el cargo
proponga el alcalde municipal. (Articulo 81, Cédigo Municipal)

c. Habilidades
Don de mando.
Atencion a personas.
Redactar informes.
Organizacion y sistematizacion de expedientes.
Capacidad para tomar decisiones.
Con iniciativa.
Facilidad numérica y analitica.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Trabajo en equipo.

d. Destrezas
Manejo de equipo de computo.
Manejo de equipo de trabajo en el area.

e. Legales
Ser guatemalteco de origen.
Ser vecino inscrito en el distrito municipal.
Estar en el goce de sus derechos politicos.
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|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:  Secretaria

Unidad de trabajo: Planificacion municipal
Inmediato superior: Jefe de la unidad de trabajo
Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter técnico de apoyo; trabaja bajo instruccion especifica. Cuando
surge un imprevisto en sus tareas, debe realizar lo necesario e inmediatamente, debera
informar lo sucedido.

Atribuciones

Recibir y remitir correspondencia dirigida a la oficina de planificacion.

Elaborar listados de licencias de construccion.

Redactar circulares y memorandos.

Clasificar la correspondencia y ordenar el archivo.

Velar por la existencia de suministros y solicitarlos.

Contestar el teléfono y anotar los mensajes.

Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el Jefe inmediato.
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Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato, con sus compaferos de trabajo, con vecinos.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y de su equipo de trabajo.

ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Poseer titulo de secretaria comercial o ejecutiva.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: tres afos en actividades relacionadas.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse
ascenso o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un
puesto de igual categoria.

c. Habilidades
Desarrollar buenas relaciones humanas y de atencién a personas.
Redactar documentos.
Responder correspondencia.

d. Destrezas
Manejo de equipo de oficina y de equipo de computo.
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Dibujante técnico

l. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Dibujante técnico

Unidad de trabajo: Planificacion Municipal
Inmediato superior: Jefe de la unidad de trabajo
Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter técnico de apoyo; trabaja siguiendo instruccion especifica de
su superior. Al presentarse algun imprevisto en su campo de trabajo, debe consultar qué
debe hacerse.

Atribuciones

1. Dibujar manual y digitalmente los planos de construccion y los planos topograficos.
2. Ordenar el archivo de planos.

3. Realizar levantamientos sencillos.

4. Ordenar expedientes dirigidos a alguna institucion.

5. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el Jefe inmediato.

Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el jefe superior inmediato, con sus companeros de trabajo.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y de su equipo de trabajo (computadora,
instrumentos y herramientas topogréaficas).

ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion

Titulo del nivel diversificado, Bachiller o Perito en Dibujo Técnico, preferentemente
con conocimientos de Dibujo Técnico.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afnos en actividades relacionadas.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse
ascenso o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un
puesto de igual categoria.

c. Habilidades
Capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas. Responsabilidad.

d. Destrezas
Manejo de paquetes de computacion. Manejo de Autocad.
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Topografo

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Topdgrafo

Unidad de trabajo: Planificacion municipal
Inmediato superior: Jefe de unidad de trabajo
Subalternos: Cadenero

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter técnico de apoyo; trabaja bajo instruccién especifica
proporcionadas por el superior. Debe de informar al superior inmediato lo realizado.

Atribuciones

Realizar las mediciones topograficas de las obras a realizar.

Realizar levantamientos complejos.

Elaborar dibujos manualmente y célculos topograficos.

Realizar levantamientos de actualizacion sobre la infraestructura de la ciudad.
Velar por el mantenimiento del equipo topografico.

Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el Jefe inmediato.
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Autoridad
Sobre el personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el jefe superior inmediato, con sus companeros de trabajo.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y del uso de su equipo de trabajo.

ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion

Bachiller o Perito en Construccion; preferiblemente con estudios universitarios en
carreras afines como Ingenieria Civil o Arquitectura.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse
ascenso o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un
puesto de igual categoria.

c. Habilidades
Capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas.
Calculos trigonométricos y areas.

d. Destrezas
Manejo de equipo topografico y de equipo de computo.
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|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:  Cadenero

Unidad de trabajo: Planificacion municipal
Inmediato superior: Topografo

Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de apoyo; al realizar su trabajo debe seguir instrucciones especificas
proporcionadas por el superior. Debe interrumpir su trabajo, al presentarse algun
inconveniente y preguntar qué debe hacerse. Debe informar de sus acciones, al terminar
sus actividades.

Atribuciones

Trasladar el equipo a donde se necesite.

Colocar el estadal en el area de medicion.

Colocar estacas y troncos en el area a medir, segun se le indique.

Limpiar el area de trabajo.

Guardar el equipo topografico.

Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el Jefe inmediato.

oukwnE

Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el jefe superior inmediato, con sus companeros de trabajo.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y de su equipo de trabajo.

ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Titulo del nivel diversificado.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos anos en actividades relacionadas.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse
ascenso o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un
puesto de igual categoria.

c. Habilidades
Capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas; Responsable y organizado.

d. Destrezas
Manejo de equipo topografico
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|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Inspector

Unidad de trabajo: Planificacion municipal
Inmediato superior: Jefe unidad de trabajo
Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto técnico de apoyo; trabaja bajo instruccion especifica de su superior. Segun
sea el caso, tiene libertad al ejecutar sus atribuciones; debe reportar sus acciones al
superior e informar lo sucedido.

Atribuciones

Controlar que las construcciones hayan cumplido con el pago de su licencia.

Velar por el cumplimiento del reglamento municipal de construcciones.

Inspeccionar el manejo de materiales de construccion en la via publica.

. Apoyar al Juzgado Municipal en el control y solucién de problemas relacionados con:
alineaciones, drenajes, manejo de desechos solidos, depdsitos de materiales,
deterioro de infraestructura.

5. Calcular el costo de la licencia de construccién con base a la tasa aprobada.

6. Remitir a la oficina de cobros el pago correspondiente de arbitrios y construccion.

7. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el jefe inmediato.

PoneE

Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el jefe superior inmediato, compafieros de trabajo y con los vecinos que necesitan
asistencias en el area de construccion e infraestructura.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y del uso de su equipo de trabajo.

lll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Titulo del nivel diversificado.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas.
b.2. Personal interno: un afio realizando actividades similares. Podra considerarse
ascenso o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un
puesto de igual categoria.

c. Habilidades
Capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas, responsable y organizado.

d. Destrezas
Manejo de equipo de construccion.
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Interna
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Auditoria Interna

Es la unidad de trabajo que tiene como objetivo el velar por la fiscalizacion y control de
los recursos fiscales del municipio y la municipalidad.

Debe dar seguimiento a los procedimientos fiscales y de control interno para que los
recursos sean utilizados dentro del marco de la ley y reglamentos aplicables. También
emite recomendaciones para mejorar los controles internos para la consecucion de los
objetivos de la municipalidad y asesora al Concejo y al Alcalde Municipal en aspectos
fiscales y de control.
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Jefe de Auditoria Interna

l. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Auditoria Interna
Unidad de trabajo: Auditoria Interna

Inmediato superior: Alcalde Municipal
Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es responsable de ejercer control interno, fiscalizar, evaluar y fomentar la correcta
utilizacion de los recursos de las diferentes operaciones contables, financieras y
administrativas de conformidad con las normas y disposiciones legales vigentes.

Atribuciones

1. Dirigir y supervisar auditorias, inspecciones e investigaciones en las areas de la
municipalidad, a solicitud de la Alcaldia y la Contraloria General de la Republica.

2. Emitir informe escrito de los resultados y conclusiones.

3. Dar seguimiento a la implementacion de las medidas correctivas propuestas.

4. Efectuar investigaciones en el campo financiero, patrimonial y econémico del
municipio.

5. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones, reglamentos, normas técnicas de auditoria
y otras disposiciones emitidas por la ley en materia.

6. Revisar y aprobar los informes presentados por Tesoreria.

7. Coordinar, dirigir y controlar el cumplimiento y ejecucién de los programas de control,
efectuando las modificaciones o ampliaciones necesarias.

8. Elaborar y supervisar el plan anual de control, de conformidad con las disposiciones
de Alcaldia y leyes de la materia.

9. Realizar cualquier otro tipo de actividad inherente a la funcién de supervisiéon y
control que le sea encomendada por alcaldia.

10. Investigar denuncias, irregularidades administrativas y situaciones de naturalidad
contable financiera.

11. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el jefe inmediato.

Autoridad

No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el jefe superior inmediato.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y del uso de su equipo de trabajo.
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ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Poseer titulo universitario de Contador Publico y Auditor.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: cinco anos en actividades relacionadas con el manejo y
control de recursos y operaciones contables, financieras y administrativas
b.2. Personal interno: dos anos realizando actividades similares, siempre que sea
nombrado por acuerdo del Concejo, con base a la terna que para el cargo
proponga el alcalde municipal. (Articulo 81, Cédigo Municipal)

c. Habilidades
Capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas;
Responsable y organizado.
Honestidad, confiabilidad.
Capacidad analitica.
Exactitud numérica.

d. Destrezas
Manejo de equipo de computo.

e. Legales
Ser colegiado activo.
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Asesoria Juridica

Es la unidad de trabajo encargada de brindar asesoria y apoyo al Concejo y al Alcalde
Municipal en materia juridica, respecto a las actividades que se realicen y que pueden
afectar el ejercicio de sus Atribuciones. Debe apoyar a las demas unidades de trabajo
qgue conforman la institucién, en materia de asuntos legales.
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Jefe de Asuntos Juridicos

l. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Asuntos Juridicos
Unidad de trabajo: Asesoria Juridica

Inmediato superior: Alcalde Municipal
Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Encargado de asesorar y apoyar al Concejo y Alcalde Municipal en materia juridica,
respecto a las actividades que se realicen y que pueden afectar el ejercicio de sus
Atribuciones. Apoyar a las unidades de trabajo que conforman la institucién brindando
asesoria cuando sea necesario.

Atribuciones

1.

2.

~No

9.

Establecer criterios de interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que
norman la competencia de la municipalidad.

Resolver consultas y orientar a las unidades de trabajo para la aplicaciéon adecuada
de la normatividad legal vigente.

Establecer y revisar los convenios, contratos, concesiones, permisos, autorizaciones,
acuerdos, declaratorias y actos juridicos que se emitan u otorguen para dictaminar
su interpretacion, suspension, caducidad, revocatoria, terminacién, nulidad, rescate y
demas efectos juridicos.

Representar a la municipalidad en los asuntos contenciosos en que sea parte;
intervenir en asuntos judiciales, contenciosos administrativos, en el ambito de
competencia de la misma.

Formular denuncias, promover querellas y desistir de éstas, asi como formular
informes, interponer recursos y los demas tramites conducentes en los juicios en que
la municipalidad sea parte.

Elaborar informes previos y justificados para informar al Concejo y Alcalde Municipal
Intervenir en los aspectos juridicos de los convenios, tratados y acuerdos; participar
cuando se estime conveniente, en las reuniones que se efectuen.

Formular anteproyectos y proyectos de iniciativas de leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos, circulares y disposiciones de caracter general y pronunciarse sobre los
que propongan las unidades de trabajo.

Realizar otras actividades afines a su puesto y que le asigne el superior inmediato.

Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el jefe superior inmediato y con los jefes de las unidades de trabajo.
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Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y de su equipo de trabajo.

ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Poseer titulo universitario de Abogado y Notario.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: cinco afos en actividades relacionadas con la funcion de
desarrollo de proyectos municipales, en labores especializados en el area legal,
civil, sindicatos, administrativo.
b.2. Personal interno: dos afos realizando actividades similares, siempre que sea
nombrado por acuerdo del Concejo, con base a la terna que para el cargo
proponga el alcalde municipal. (Articulo 81, Cédigo Municipal)

c. Habilidades
Capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas;
Responsable y organizado.
Honestidad, confiabilidad

d. Destrezas
Manejo de equipo de computo.

e. Legales
Ser colegiado y miembro activo del Colegio de Abogados y Notarios.
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Policia Municipal

El articulo 259 de la Constitucién Politica de la Republica establece que para que se
puedan ejecutar las ordenanzas y el cumplimiento de sus disposiciones, las
municipalidades podran crean su cuerpo de policia, de acuerdo con sus recursos y
necesidades, que funcionara bajo 6rdenes directas del alcalde.

El articulo 35 del Cdédigo Municipal, en el inciso v) sefiala que le compete al Consejo
Municipal la creaciéon del Cuerpo de Policia Municipal, bajo las érdenes directas del
alcalde (Articulo 79).

Ademas de las disposiciones contenidas en el Cédigo Municipal y las que contenga el
Reglamento Interno de la Policia Municipal que apruebe el Consejo, la Policia Municipal
debe observar las disposiciones contenidas en los Cédigos y Leyes de la Republica, en
lo que le son aplicables, relacionadas con cuerpos de seguridad, asi como los Codigos
Penal y Procesal Penal, Ley de Orden Publico, Ley Organica de la Policia Nacional y
aquellas que regulen el funcionamiento de las fuerzas policiales.

Naturaleza

El cuerpo de la Policia Municipal es una dependencia sujeta a las 6rdenes del Alcalde
Municipal. Es un cuerpo de servidores publicos, de caracter civil y que tiene a su cargo,
la ejecucion de las ordenanzas y el cumplimiento de las disposiciones municipales, para
la proteccion de los intereses legitimos del municipio y el respeto a las leyes y demas
normas que regulan la actividad municipal.

El ejercicio de sus Atribuciones se limita a las competencias de la municipalidad, dentro
de sus limites jurisdiccionales, sin perjuicio de la colaboracién que puede prestar en
caso de la comision flagrante de un delito, o cuando se lo requieran las autoridades
judiciales o de policia.

Los miembros de la Policia Municipal estan sujetos a los principios de jerarquia y
subordinacién, observando en todo momento el respeto a sus autoridades y superiores,
acatando las 6rdenes con estricta disciplina. Sin embargo, ningun miembro de la Policia
Municipal esta obligado a cumplir 6rdenes ilegales o que entrafien la comisién de un
delito o la violacion de leyes y reglamentos.

Funciones

Se enumeran algunas de las que se consideran podran ser las principales Atribuciones

asignadas a la Policia Municipal:

a) Velar por los bienes del municipio y el orden publico, el ornato, la tranquilidad publica
en los mercados, parques, plazas, campos de feria, balnearios y otras instalaciones
municipales, incluyendo las administrativas.
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b) Prestar colaboracion a otros cuerpos de policia, para la proteccion de las personas y
sus bienes, asi como en la prevencién y persecucion de las actividades delictivas.

c) Velar porque se cumplan los reglamentos, ordenanzas, acuerdos, resoluciones y
disposiciones de la municipalidad, denunciando a los infractores ante el Juzgado de
Asuntos Municipales, para la imposicion de las sanciones correspondientes.

d) Informar a la autoridad municipal correspondiente de cualquier hecho que podria
afectar la prestacion eficiente de un servicio publico.

e) prestar auxilio inmediato y la proteccion adecuada a las personas que lo solicitan o
cuando éstas o sus bienes estan en peligro, dentro y fuera de las instalaciones
municipales.

f) Proporcionar seguridad y proteccion a las autoridades municipales, cuando
desarrollan actividades relacionadas con las atribuciones del municipio.

Equipo de trabajo

El cuerpo de policia debe tener como funcion proteger las instalaciones municipales,
servir de apoyo para ejecutar las disposiciones correctivas que emite el Concejo y velar
por el cumplimiento de reglamentos y ordenanzas legales que no constituyan delitos, por
lo tanto, no se pueden dictar 6rdenes de captura ni castigar con penas de prision a sus
infractores.

En general, las actuaciones de la Policia Municipal se reducen a vigilancia y apoyo a las
actuaciones del Municipio. No tiene que ver con enfrentar a delincuentes peligrosos.
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Jefe de Policia Municipal

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:  Jefe de Policia Municipal

Unidad de trabajo: Policia Municipal

Inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Policias y guardianes municipales

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo a la alcaldia. Trabaja bajo instrucciones del
superior inmediato con grado de independencia. Tiene a su cargo, la ejecucion de las ordenanzas
y el cumplimiento de las disposiciones municipales, para la proteccion de los intereses legitimos
del municipio y el respeto a las leyes y demas normas que regulan la actividad municipal

Atribuciones

Resolver cualquier problema de orden y seguridad municipal.

Coordinar y asignar Atribuciones a los policias y guardianes.

Velar por la seguridad del personal a su cargo.

Controlar que las Atribuciones asignadas sean realizadas correctamente.
Redactar documentos e informes.

Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el Jefe inmediato.
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Autoridad
Sobre el personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el jefe superior inmediato y el personal a su cargo, con los vecinos de la comunidad.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y del personal a su cargo, debe velar por el correcto uso de
las instalaciones del lugar y del equipo de seguridad.

lIl. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion

Poseer titulo de nivel medio.
Haber prestado servicio militar o haber egresado de la escuela de policia.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: cinco afios en actividades relacionadas con el orden publico, el
ornato, la tranquilidad publica.
b.2. Personal interno: dos afios realizando actividades similares, siempre que sea nombrado
por acuerdo del Concejo, con base a la terna que para el cargo proponga el Alcalde
Municipal. (Articulo 81, Cédigo Municipal)

c. Habilidades
Don de mando.
Trabajar en equipo.
Capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas
Redactar informes.

d. Destrezas

Manejo de equipo de seguridad.
Manejo de maquina de escribir y equipo de cémputo.
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Secretario de Policia Municipal vy Encargado

de la Estacién Meteorolégica (CONRED

[. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Secretario de Policia Municipal y Encargado de la Estacion
Meteorolégica (CONRED)

Unidad de trabajo: Policia Municipal

Inmediato superior: Jefe de Policia Municipal

Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter apoyo para la Jefatura. Trabaja siguiendo instrucciones especificas del
superior inmediato.

Atribuciones

Atender la radio de la Jefatura.

Informar lo escuchado.

Reportar tres veces el control de temperatura, humedad y presién atmosférica.
Sustituir al Jefe de Policia en su ausencia.

Transcribir documentos y oficios.

Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el Jefe inmediato.

ouh~wNE

Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato, compafieros de trabajo y otras dependencias.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y de velar por el uso del equipo de la Estacién Meteoroldgica.

ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion

Poseer titulo de nivel medio. Preferentemente haber prestado servicio militar o haber egresado
de la escuela de policia.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas con la funcion de registros y
en labores variadas de oficina.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Toma de decisiones.
Capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas.
Capacidad de atencion a las personas.
Manejo sobre situacion climatica y meteorologica.

d. Destrezas
Redactar informes y documentos.
Manejo de equipo de seguridad.
Manejo de equipo de cédmputo.
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|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Guardian

Unidad de trabajo: Policia Municipal

Inmediato superior: Jefe de Policia Municipal
Subalternos: No tiene personal a su cargo
Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter operativo que trabaja bajo instruccion especifica. Debe resguardar y
cuidar las instalaciones que le sean asignadas; velar por la seguridad y conservar la misma en su
lugar de trabajo.

Atribuciones

Abrir y cerrar las puertas de las instalaciones que le sean asignadas.

Controlar y revisar puertas y ventanas.

Controlar y revisar que se encuentre apagada la luz y aparatos eléctricos cuando no sea
necesario su funcionamiento.

Observar e informar situaciones que representen riesgos para la instalacion.

Mantener el control y seguridad del lugar.

Reportar cualquier anomalia a su superior.

Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el jefe inmediato.
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Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo . _ _
Con el personal de la municipalidad, comités de vecinos, bomberos y policia.

Responsabilidades
Es responsable de sus Atribuciones, del uso de su equipo de trabajo y del cuidado de las
instalaciones a su cargo.

lIl. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Diploma del nivel basico.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afos en actividades relacionadas con la funcién de registros y
en labores variadas de oficina.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Buenas relaciones humanas.
Amabilidad, responsabilidad, honestidad, confiabilidad.
Manejo de prevision de riesgos.
Organizado. Observador. Analitico.

d. Destrezas
Redactar informes y documentos.
Manejo de equipo de seguridad.
Manejo de equipo de cémputo.
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Servicios
Publicos

- Seccion de Biblioteca.
- Seccion de Transporte.
- Seccion de Marimba.

- Seccion de Limpieza.

- Seccion de Aguas, Drenajes y Fontaneria.
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Servicios Publicos

Objetivo: encargada del servicio de educaciéon publica (escuelas) mantenimiento,
limpieza, iluminacién y servicios en general que necesita la poblaciéon del municipio.

Debe establecer programas de seguimiento a la politica publica del Alcalde Municipal en
las areas de desarrollo de facilidades, crecimiento y mantenimiento de la infraestructura.

Tiene a su cargo las secciones de:

a)

b)

c)

d)

e)

Biblioteca: se encarga de los servicios de escuelas y bibliotecas municipales para
que los estudiantes tengan a la mano informaciéon necesaria para la realizacién de
sus actividades y fortalecimiento en el campo académico.

Transporte: se encarga de las unidades de transporte que facilitan la circulacion de
los trabajadores municipales, al momento de realizar diligencias que requieran visitar
lugares externos y/o lejanos a la institucion.

Marimba: tiene a su cargo amenizar las actividades que la municipalidad lleva a
cabo, por motivos culturales, sociales, etc.

Limpieza: presta los servicios de recoleccién de basura en las calles y avenidas
principales de la ciudad, cuidado del ornato de las calles, areas verdes y edificios
municipales como escuelas, gimnasio, parques, etc.

Aguas, drenajes y Fontaneria: tiene a su cargo la emision de titulos de agua,
adjudicacion de servicios de agua. Supervision del funcionamiento de pozos y de la
potabilidad del agua. Mantenimiento de la red de distribucion de agua. Cobros por
los servicios de canon de agua y drenajes. Fontaneria: planifica, ejecuta y controla
actividades relacionadas con manejo de las tuberias y contadores de aguas de la
infraestructura del municipio.
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Jefe de Servicios Publicos

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:  Jefe de Servicios Publicos

Unidad de trabajo:  Servicios Publicos

Inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Encargados de las secciones de Biblioteca, Transportes, Marimba, Aguas
Drenajes y Fontaneria

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo a la Alcaldia Municipal, trabaja con
independencia para tomar decisiones de emergencia relacionadas con las secciones que dirige,
siempre rinde informe de sus actividades.

Atribuciones

Verificar el adecuado funcionamiento de los servicios municipales.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar acciones orientadas a la prevencién y
mejoramiento de servicios publicos.

Proyectar, priorizar y ejecutar campafas sanitarias en beneficio de la poblacion.

Atender denuncias del publico en general.

Controlar el aseo, higiene y salubridad de lugares publicos.

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones de las secciones a su mando.
Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones de barrido de calles en la ciudad.
Apoyar a elaborar los proyectos sobre las mejoras que los servicios necesitan.

Elaborar informes al Concejo Municipal sobre los estado de los servicios

10. Realizar otras Atribuciones afines a su puesto de trabajo asignadas por el superior inmediato.
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Autoridad
Sobre el personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con al alcalde, con el personal de la municipalidad y dependencias externas.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y del equipo de trabajo a su cargo.

ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Poseer titulo del nivel de diversificado, con conocimientos del area administrativa.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afos en actividades relacionadas con la coordinaciéon de
servicios y en labores variadas de oficina.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Don de mando. Desarrollar buenas relaciones humanas y atencion a las personas.

d. Destrezas
Manejo de equipo de cémputo.
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SECCION DE BIBLIOTECA

Encargado de Archivo
I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Encargado de Archivo
Unidad de trabajo: Biblioteca

Inmediato superior: Jefe de Servicios Publicos
Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Encargado de recopilar, registrar, clasificar y archivar expedientes diversos y otros documentos
provenientes de las diferentes dependencias de la municipalidad. Trabaja bajo 6rdenes
especificas, debera informar de inmediato lo resuelto.

Atribuciones

Organizar la documentacion para facilitar su consulta.

Mantener actualizados los registros de la documentacion.

Proporcionar a los trabajadores, expedientes y documentos que soliciten para consulta,
previo registro y control correspondiente.

Conservar y proteger los documentos.

Gestionar el empastado de documentos que lo requieran para su adecuada conservacion y
archivo.

Utilizar las técnicas correspondientes para el archivo de informacién y racionalizacion del
espacio fisico disponible.

Verificar la destruccion o incineracion de documentos, cuando proceda, en razén de su
antigliedad u otros factores.

Atender al publico que solicita informacién de documentos publicos que pueden darse a
conocer.

9. Realizar otras de su competencia y las que le asigne el jefe Inmediato.

© N o ok wbhpE

Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Responsabilidades
Es responsable de sus Atribuciones.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato, personal de otras areas de trabajo y dependencias.

lll. REQUISITOS MINIMOS
a. Educacién
Tener titulo del nivel medio: Bachiller en Ciencias y Letras o Maestro en Educacion Primaria.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas.
b.2. Personal interno: un ano realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Desarrollar buenas relaciones humanas y atencion a las personas.
Redactar y responder correspondencia.

d. Destrezas
Manejo de equipo de cédmputo y maquina de escribir.
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SECCION DE TRANSPORTE
. Piloto

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Piloto

Unidad de trabajo: Transporte

Inmediato superior: Jefe de Servicios Publicos
Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter operativo que trabaja bajo instruccién especifica. Debe conducir
transporte pequeno y grande.

Atribuciones

Transportar a las personas de la municipalidad segun se requiera.

Velar por el buen funcionamiento y mantenimiento de los vehiculos a su cargo.
Llevar el control del funcionamiento de los vehiculos y del consumo de combustible en un
libro.

Mantener limpios los vehiculos.

Requerir combustibles y suministros segun lo necesite.

Reportar los desperfectos que requieran atencion.

Efectuar reparaciones de los vehiculos cuando los necesiten y sea pertinente.
Efectuar trabajos de mantenimiento preventivo a los vehiculos.

Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el jefe inmediato.

CONOUA wWhE

Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el personal de la municipalidad.

Responsabilidades
Es responsable de sus Atribuciones y de su equipo de trabajo: vehiculos, repuestos, lubricantes e
insumos.

ll. REQUISITOS MINIMOS
a. Educacion
Diploma de sexto afo de primaria.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afos en actividades relacionadas con la funcién de conduccién
de vehiculos y reparacion de los mismos.
b.2. Personal interno: un ano realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Buenas relaciones humanas. Amabilidad, responsabilidad, honestidad, confiabilidad. Manejo
y respeto por la ley de transito.

d. Destrezas
En mecanica automotriz. Conducir vehiculos pesados.

e. Legales
Tener licencia tipo “B” para manejar vehiculos.
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SECCION DE MARIMBA

Jefe de Marimba

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:  Jefe de Marimba

Unidad de trabajo: Servicios Publicos
Inmediato superior: Jefe de Servicios Publicos
Subalternos: Marimbistas

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto operativo de apoyo en eventos que realiza la municipalidad. Trabaja bajo
instrucciones especificas.

Atribuciones

1. Planificar los eventos que se le asignen.

Supervisar que los integrantes del grupo cuenten con los instrumentos necesarios.

Llevar control de asistencias sobre el personal a su cargo.

Velar por el mantenimiento preventivo de los instrumentos, especialmente de la marimba.
Realizar asignacion de instrumentos a los miembros del grupo.

Mandar a arreglar los instrumentos que se encuentren dafiados.

Informar la situacién del grupo al superior inmediato.

Mantener comunicacion con la unidad de Relaciones Publicas en la coordinacion de eventos.
Realizar otras actividades afines a su puesto delegadas por el superior.

©COND>O AWM

Autoridad
Sobre el personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato, personal a su cargo y vecinos del lugar.

Responsabilidades
Es responsable de sus Atribuciones y del uso de los instrumentos musicales.

lIl. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Minimo aprobado tercero basico.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas con la preparacion y
coordinacion de eventos e interpretacion de instrumentos musicales.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Buenas relaciones humanas. Amabilidad, responsabilidad, honestidad, confiabilidad.
Manejo de instrumentos musicales y su mantenimiento.

d. Destrezas
Utilizacion de instrumentos musicales.
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|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:  Marimbista

Unidad de trabajo: Servicios Publicos
Inmediato superior: Jefe de marimba
Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de apoyo a eventos especiales que realiza la municipalidad. Trabaja bajo
instrucciones especificas.

Atribuciones

1. Asistir a los eventos que se le asigne, correctamente vestido para la ocasion.

2. Mantener en buen estado los instrumentos musicales del grupo.

3. Informar al superior inmediato cualquier desperfecto en los instrumentos musicales.
4. Realizar otras actividades afines a su puesto delegadas por el superior.

Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato y vecinos del lugar.

Responsabilidades
Es responsable de sus Atribuciones y de los instrumentos musicales del grupo.

lll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Minimo aprobado tercero basico.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas con la participaciéon de eventos
e interpretacion de instrumentos.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Buenas relaciones humanas. Amabilidad, responsabilidad, honestidad, confiabilidad.
Manejo de instrumentos musicales y su mantenimiento.

d. Destrezas
Utilizacion de instrumentos musicales.
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SECCION DE AGUAS, DRENAJES Y FONTANERIA

Encargado de Aguas, Drenajes Fontaneria
I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Encargado de Fontaneria, Aguas y Drenajes
Unidad de trabajo: Fontaneria, Aguas y Drenajes

Inmediato superior: Jefe de Servicios Publicos

Subalternos: Secretaria, fontaneros.

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es puesto de caracter administrativo, dirige la prestacion del servicio de agua en el Municipio.
Posee independencia y autoridad al realizar sus Atribuciones.

Atribuciones

Asignar trabajos de fontaneria a los subordinados.

Controlar el racionamiento de agua en el municipio.

Supervisar y controlar las instalaciones de servicios nuevos de agua.

Supervisar las fugas de agua y autorizar los cambios de tuberia y contadores.
Autorizar los cortes del servicio de agua cuando sea necesario.

Autorizar el traslado de servicio de agua.

Autorizar y supervisar la realizacion de trabajos en dias festivos.

Controlar el mantenimiento de tuberias principales de agua.

Dirigir el mantenimiento de tuberias principales.

10. Autorizar los permisos para los trabajadores de fontaneria cuando sea necesario.
11. Controlar y corregir los problemas que surjan en la unidad.

12. Velar porque se cumpla con todas las 6rdenes de servicio requeridas.

13. Realizar otras actividades asignadas por el superior inmediato afines a su puesto de trabajo.

CoNoTRrWNE

Autoridad
Sobre el personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con al alcalde, con el personal de la municipalidad y dependencias externas.

Responsabilidades
Es responsable de sus Atribuciones y del equipo de trabajo a su cargo.

ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Diploma de Fontanero expedido por el Intecap.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas con la funcién de fontaneria,
contadores, drenajes.
b.2. Personal interno: un afio realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Don de mando. Desarrollar buenas relaciones humanas y atencion a las personas.

d. Destrezas
Manejo de equipo y herramientas de fontaneria.
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|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Secretaria

Unidad de trabajo: Fontaneria, Aguas y Drenajes
Inmediato superior:  Jefe de la unidad de trabajo
Subalternos: No tiene personal a su cargo
Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter técnico; trabaja bajo instruccion especifica. Cuando surge un imprevisto
en sus tareas, debe realizar lo necesario e inmediatamente, debera informar lo sucedido.

Atribuciones

1. Llenar la papeleria correspondiente por corte de agua.

2. Atender al publico que necesita el servicio y por quejas sobre el mismo.

3. Reportar la situacion y distribucion de trabajos diarios de los fontaneros.

4. Hacer solicitud de material y suministros de oficina.

5. Llevar control sobre los contadores que se remueven.

6. Efectuar reportes de horas extras.

7. Hacer Manejos de las labores que hace el encargado de la unidad cuando se ausente.
8. Reportar todos los problemas que surjan en la unidad.

9. Recordar al superior que se cumpla con todas las 6rdenes de servicio requeridas.
10. Recibir y remitir correspondencia.

11. Redactar circulares y memorandos.

12. Clasificar la correspondencia y ordenar el archivo.

13. Contestar el teléfono, anotar los mensajes y entregarlos en el momento oportuno.
14. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el jefe inmediato.

Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato, con sus companieros de trabajo y con los vecinos.

Responsabilidades
Es responsable de sus Atribuciones y de su equipo de trabajo.

ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Poseer titulo de secretaria comercial.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: tres afios en actividades relacionadas.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Desarrollar buenas relaciones humanas y de atencién a personas.
Redactar documentos.
Responder correspondencia.

d. Destrezas
Manejo de equipo de oficina y de equipo de cémputo.
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Fontanero

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Fontanero

Unidad de trabajo:  Fontaneria, Aguas y Drenajes
Inmediato superior: Encargado de Aguas y Drenajes
Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es puesto de apoyo; trabaja bajo instrucciones especificas. Debe informar las actividades que
realiza al superior inmediato

Atribuciones

Dar mantenimiento a las tuberias principales segun sea asignado.
Realizar cambio de contadores en mal estado.

Efectuar instalaciones nuevas de servicios de agua.

Bombear tuberia que se encuentra tapada.

Realizar cortes de agua por morosidad.

Revisar tuberia rota y fuga agua.

Revisar el estado en que se encuentran los contadores de agua.
Realizar traslados de servicio de agua.

. Cambiar contadores en mal estado.

10. Atender emergencias en dias festivos, segun le sea asignado.

11. Realizar otras actividades afines a su puesto asignadas por el superior inmediato.

CONOTAWNE

Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato, con sus companeros de trabajo y con los vecinos.

Responsabilidades
Es responsable de sus Atribuciones y del uso de su equipo de trabajo.

lll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Diploma de Fontanero expedido por el Intecap.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: tres afios en actividades relacionadas.

c. Habilidades
Buenas relaciones humanas. Amabilidad, responsabilidad, honestidad, confiabilidad. Manejo
y manejo de contadores de agua.

d. Destrezas
Manejo de herramientas de fontaneria.
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Receptor de ventanilla
|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Receptor de ventanilla

Unidad de trabajo: Fontaneria, Aguas y Drenajes
Inmediato superior: Encargado de Aguas y Drenajes
Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de apoyo al departamento. Esta relacionado con el manejo de efectivo al aceptar
los pagos de las actividades que se realizan en tal unidad. Sigue instrucciones transmitidas por el
superior inmediato.

Atribuciones

Recibir los pagos por concepto de agua potable.

Recibir los pagos por concepto de drenajes.

Llevar registro diario de los pagos recibidos.

Realizar corte de caja al final del dia.

Elaborar informe semanal de los registros realizados.

Archivar las constancias de pagos.

Archivos de documentos del departamento.

Inscribir a los vecinos que solicitan el servicio de agua por primera vez, en el formulario
correspondiente, para brindarlo.

9. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el Jefe inmediato.

©ONoUAWNE

Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato y con personas que visitan la institucion.

Responsabilidades
Es responsable de sus Atribuciones; debe velar por el buen uso del equipo de trabajo.

lll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Diploma del nivel diversificado.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas.
b.2. Personal interno: un ano realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas. Atencién al publico. Exactitud
numérica. Facilidad de expresion oral y escrita.

d. Destrezas
Manejo de maquina de escribir, equipo de computo y calculadora.
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Auxiliar de ventanilla

l. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Auxiliar de ventanilla

Unidad de trabajo: Fontaneria, Aguas y Drenajes
Inmediato superior: Jefe de Departamento
Subalternos: No tiene personal a su cargo
Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter técnico de apoyo al departamento. Sigue instrucciones transmitidas por
el superior inmediato o los receptores de la unidad.

Atribuciones

Repartir avisos a los usuarios del sistema de aguas y drenajes municipales.
Entregar titulos de agua.

Entregar a los vecinos las citaciones al departamento.

Entregar otros avisos.

Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el Jefe inmediato.

arwNE

Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato, con personas que visitan la institucion.

Responsabilidades
Es responsable de sus Atribuciones; debe velar por buen uso del equipo de trabajo.

ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Diploma del nivel diversificado.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Capacidad de desarrollar buenas relaciones humanas. Atencién al publico. Exactitud
numeérica.

d. Destrezas
Manejo de maquina de escribir, equipo de computo y calculadora.
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antenmiente

Seccion de Conserjeria.
Seccion de Herreria.
Seccién de Mecanica.
Seccidén de Electricos.
Seccidon de Carpinteria.
Seccién de Albaiileria.
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Mantenimiento

Unidad encargada de mantener los edificios municipales (edificio central, parques,
escuelas publicas, jardines, gimnasio y pozos) en Optimas condiciones para una
apariencia pulcra, ambiente limpio y agradable a todos los trabajadores que laboran en
la institucién y para quienes la visitan. Se conforma con los siguientes puestos: soldador,
mecanico automotriz, electricista, carpintero, albadiles; dispuestos a trabajar en
colaboracién con los Cuerpos de Bomberos y con la Policia Nacional Civil.

101



Jefe de mantenimiento
I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Mantenimiento

Unidad de trabajo: Mantenimiento

Inmediato superior: Alcalde municipal

Subalternos: Soldador, mecanico, electricista, carpintero, albafiles

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter operativo que trabaja bajo instruccion especifica. Debe velar
por el correcto funcionamiento y las reparaciones para mejorar la situacion fisica de los
edificios municipales.

Atribuciones

Llevar control diario del mantenimiento y situacion del edificio y lugares asignados.
Asignar a los subalternos, el mantenimiento y reparacién segun se presente.

Llevar control de los insumos y las herramientas de trabajo.

Realizar un chequeo periédico de los lugares asignados a reparar.

Velar por el buen estado y funcionamiento del equipo de trabajo.

Llamar la atencién a los subalternos, cuando cometen una falta en el cumplimiento
de sus labores.

7. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el Jefe inmediato.

ouhwnpE

Autoridad
Sobre el personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el personal de la municipalidad y vecinos de la localidad.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y del uso de su equipo de trabajo.

ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion

Poseer conocimientos basicos y capacitacion técnica en las areas de conserjeria,
mecanica, carpinteria, albanfileria. Diplomas técnicos otorgados por el Intecap.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afos en actividades relacionadas
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse
ascenso o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un
puesto de igual categoria.

c. Habilidades
Buenas relaciones humanas; Amabilidad, responsabilidad, honestidad, confiabilidad.
Manejo de mantenimiento de edificios.

d. Destrezas

Manejo de equipo de cdmputo, herramientas y maquinaria necesaria para mantener la
infraestructura en buenas condiciones
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SECCION DE CONSERJERIA

Supervisor de conserjeria

l. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Supervisor de conserjeria
Unidad de trabajo: Conserjeria

Inmediato superior: Jefe de Mantenimiento
Subalternos: Conserjes

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto operativo que trabaja bajo instruccion especifica. Encargado de velar y supervisar la
realizacion de tareas manuales de limpieza, de mantenimiento, predomina el esfuerzo fisico.

Atribuciones

1. Programar las actividades diarias y semanales de limpieza y mantenimiento.

2. Supervisar que las oficinas de la municipalidad se encuentren limpias y en orden.

3. Distribuir al personal a su cargo, las tareas de: sacudir muebles, equipo y maquinas, barrer,
trapear, encerar.

4. Repartir correspondencia y documentos dentro y fuera de la institucion.

5. Supervisar la limpieza de los servicios sanitarios, puertas y vidrios del edificio.

6. Vigilary asignar la recoleccion de la basura.

7. Desinfectar los sanitarios y el area de la pila.

8. Preparar y servir café.

9. Cuidar y dar mantenimiento a las plantas ornamentales de las oficinas (si hubieran).

10. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el jefe inmediato.

Autoridad
Sobre el personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con su superior inmediato y con el personal de la municipalidad.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones, de sus subordinados y del equipo de trabajo.

lIl. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Diploma de tercero bésico.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: un afio en actividades similares.

c. Habilidades
Capacidad de atencion a las personas.
Responsabilidad y honestidad.
Puntualidad y orden en sus labores.

103



|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Conserje

Unidad de trabajo: Conserjeria

Inmediato superior:  Supervisor de Conserjeria
Subalternos: No tiene personal a su cargo
Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter operativo que trabaja bajo instruccion especifica. Encargado de realizar
tareas manuales de limpieza, de mantenimiento, predomina el esfuerzo fisico.

Atribuciones

Barrer, trapear y encerar las areas de oficina de la municipalidad.
Sacudir muebles, equipo y maquinas.

Repartir correspondencia y documentos dentro y fuera de la institucion.
Hacer mandados asignados.

Limpiar los servicios sanitarios.

Limpiar los vidrios y puertas de la municipalidad.

Recolectar la basura de las oficinas y de los servicios sanitarios.
Desinfectar los sanitarios y el area de la pila.

. Preparar y servir café.

10. Dar mantenimiento a las plantas de las oficinas (si hubieran).

11. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el Jefe inmediato.

CoNOA~WNE

Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con su superior inmediato y con el personal de la municipalidad.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y de su equipo de trabajo (escobas, toallas para sacudir y
para trapear).

lll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Diploma de sexto grado primaria.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades similares.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares.

c. Habilidades

Capacidad de atencion a las personas, responsabilidad y honestidad.
Puntualidad y orden en sus labores.
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SECCION DE MECANICA

Encargado de taller mecanico

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Encargado de taller mecanico
Unidad de trabajo: Mantenimiento

Inmediato Superior: Jefe de mantenimiento
Subalternos: Mecanicos

ll. DESCRIPCION

Es un puesto de caracter operativo que trabaja bajo instruccion especifica.

Atribuciones

Realizar y verificar las reparaciones de los vehiculos que requieran atencion.

Control del mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos.

Solicitar oportunamente, a través de medio escrito, la adquisicion de repuestos necesarios.
Verificar que se realicen las reparaciones solicitadas.

Anotar los trabajos asignados y presentarlos al terminar.

Reportar los desperfectos que requieran atencion.

Efectuar reparaciones de los vehiculos que pueda visualizar.

Mantener limpio el lugar donde realiza sus actividades.

Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el Jefe inmediato.

CoNOOA~AWNE

Autoridad
Sobre el personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el personal de la municipalidad y vecinos de la localidad.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y del uso de su equipo de trabajo.

ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Diploma técnico del Intecap.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas con el mantenimiento y
reparacion de vehiculos y motos.
b.2. Personal interno: un afo realizando actividades similares. Podra considerarse ascenso
o traslado del trabajador municipal entre servidores que ocupen un puesto de igual
categoria.

c. Habilidades
Buenas relaciones humanas; Amabilidad, responsabilidad, honestidad, confiabilidad.
Manejo de reparacion y mantenimiento de automotores.

d. Destrezas

Manejo de herramientas y equipo de reparacion automotriz.
Conduccién de vehiculos.
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Mecanico Automotriz

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Mecanico automotriz

Unidad de trabajo: Mantenimiento

Inmediato superior: Encargado de Taller mecanico
Subalternos: No tiene personal a su cargo
Il. DESCRIPCION:

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter técnico de apoyo a la direccion de mantenimiento

Atribuciones

1. Realizar las reparaciones de los vehiculos que le sean asignados.

2. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos.

3. Reportar si es necesaria la adquisicién de repuestos.

4. Reportar los trabajos realizados.

5. Reparar desperfectos que requieran atencion.

6. Efectuar reparaciones de los vehiculos.

7. Mantener limpio el lugar donde realiza sus actividades.

8. Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el jefe inmediato.
Autoridad

No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato y el personal de la municipalidad.

Responsabilidades
Es responsable de sus Atribuciones y del uso de su equipo de trabajo.

lIl. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Preferentemente con diploma técnico otorgado por el Intecap.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos anos en actividades relacionadas

c. Habilidades
Buenas relaciones humanas; amabilidad, responsabilidad, honestidad, confiabilidad.
Manejo de reparacion y mantenimiento de automotores.

d. Destrezas

Manejo de herramientas y equipo de reparacion automotriz.
Conduccién de vehiculos.
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SECCION DE ELECTRICOS
. Electricista

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Electricista

Unidad de trabajo:  Mantenimiento

Inmediato superior: Jefe de Mantenimiento
Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter técnico de apoyo al mantenimiento de los edificios municipales.

Atribuciones

1. Realizar las reparaciones eléctricas que le sean asignadas.

2. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones eléctricas cuando y donde sea
necesario.

Reportar si es necesaria la adquisicidon de repuestos y materiales eléctricos.

Reportar los trabajos realizados.

Reparar desperfectos que requieran atencion.

Mantener limpio el lugar donde realiza sus actividades.

Mantener en orden los materiales que utiliza.

Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el jefe inmediato.
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Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato y el personal de la municipalidad.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y del uso de su equipo de trabajo.

lIl. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Preferentemente con diploma de capacitacion técnica otorgado por el Intecap.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos anos en actividades relacionadas

c. Habilidades
Buenas relaciones humanas; amabilidad, responsabilidad, honestidad, confiabilidad.
Manejo de reparacion y mantenimiento de instalaciones eléctricas.

d. Destrezas
Manejo de herramientas y equipo de reparacion eléctricas.

107



SECCION DE CARPINTERIA
. Carpintero

I. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Carpintero

Unidad de trabajo: Mantenimiento

Inmediato superior:  Jefe de Mantenimiento
Subalternos: No tiene personal a su cargo
Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto _ o o o
Es un puesto de caracter técnico de apoyo al mantenimiento de los edificios municipales.

Atribuciones

1. Realizar las reparaciones de carpinteria que le sean asignados.

2. Dar mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones cuando y donde sea
necesario.

Reportar si es necesaria la adquisicién de repuestos y materiales.

Reportar los trabajos realizados.

Reparar desperfectos que requieran atencion.

Mantener limpio el lugar donde realiza sus actividades.

Mantener en orden los materiales que utiliza.

Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el jefe inmediato.
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Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato y el personal de la municipalidad.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y del uso de su equipo de trabajo.

lll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Preferentemente con diploma de capacitacién técnica otorgado por el Intecap.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas

c. Habilidades
Buenas relaciones humanas; amabilidad, responsabilidad, honestidad, confiabilidad.
Manejo de reparacion y mantenimiento en actividades de carpinteria.

d. Destrezas
Manejo de herramientas, equipo de reparacion y mantenimiento de carpinteria.
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SECCION DE ALBANILERIA
Albafiles

|. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Albanil

Unidad de trabajo:  Mantenimiento

Inmediato superior: Jefe de Mantenimiento
Subalternos: No tiene personal a su cargo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter técnico de apoyo al mantenimiento y construcciéon de los edificios y
obras municipales.

Atribuciones

1. Realizar el mantenimiento y la construccion de los edificios y obras municipales que le sean
asignados.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones cuando y donde sea
necesario.

Reportar si es necesaria la adquisicién de repuestos y materiales.

Reportar los trabajos realizados.

Reparar desperfectos que requieran atencion.

Mantener limpio el lugar donde realiza sus actividades.

Mantener en orden los materiales que utiliza.
Realizar otras actividades afines a su puesto, asignadas por el jefe inmediato.
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Autoridad
No tiene personal a su cargo.

Relaciones de trabajo
Con el superior inmediato y el personal de la municipalidad.

Responsabilidades
Es responsable de sus atribuciones y del uso de su equipo de trabajo.

ll. REQUISITOS MINIMOS

a. Educacion
Preferentemente con diploma de capacitacién técnica otorgado por el Intecap.

b. Experiencia
b.1. Personal externo: dos afios en actividades relacionadas

c. Habilidades
Buenas relaciones humanas; amabilidad, responsabilidad, honestidad, confiabilidad.
Manejo de reparacion y mantenimiento en actividades de carpinteria.

d. Destrezas
Manejo de herramientas, equipo de reparacién y mantenimiento de albafiileria y construccion.
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