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1 PRESENTACION

El presente Manual de Organizaciones y Funciones de la Municipalidad de Colotenango,
se considera una importante herramienta administrativa y un instrumento técnico para el

fortalecimiento y mejora de la Gestién Municipal.

Este se ha elaborado en cumplimiento a lo establecido por la Contraloria General de

Cuentas de la Nacion, referente a la obligatoriedad de las entidades publicas del Estado

de contar con Manuales Administrativos actualizados para una eficiente gestion publica.

El objeto del mismo es explicar todos aquellos aspectos de observancia dentro de la
institucion que integran la Filosofia Institucional como la Mision, Vision, Valores y
Principios, asi como las funciones institucionales y descripciones de cada puesto de
trabajo, exponiendo ademas con detalles la estructura organizacional de la Institucién,
sefialando areas técnicas y administrativas que la integran y la relacion que existe entre

ella y los puestos de trabajo.

Para asegurar su implementacion se requiere un proceso gradual de mejoramiento en el
funcionamiento de las diversas areas de trabajo para el cumplimiento de las atribuciones,
responsabilidades y funciones que se establecen para las diferentes Direcciones,
Departamentos y Secciones segun la Estructura Organica de la Municipalidad de

Colotenango .

Los Directores y Jefes de Departamentos de la Municipalidad de Colotenango, en
general deben asumir el compromiso del cumplimiento de la funcion publica, para
contribuir a la obtencién de resultados favorables en la gestion y mejora de la imagen de

la Institucion.

Con la aplicacién del Manual de Organizacion y Funciones, la Municipalidad de Jerez
garantiza contar con un sistema de administracion municipal responsable y eficiente, al
servicio de sus vecinos, con el objetivo institucional de satisfacer las necesidades

comunitarias, para una mejor calidad de vida de los vecinos de la localidad.
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I. INTRODUCCION.

La Municipalidad de Colotenango ha adoptado principios generales de administracion
publica enfocados a la modernizaciéon Municipal, compatibles con el Marco Legal y los

avances tecnoldgicos.

Las implementaciones de los principios generales de la administracién publica estan
orientados al fortalecimiento de la Mision y Vision Institucionales y al logro del Objetivo
Institucional establecido dentro de un marco de transparencia, efectividad, eficiencia y
equidad de su gestion, mediante la participacion social, apoyo al proceso de

descentralizacién y la organizacién comunitaria.

En cumplimiento a lo establecido en la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, que indica que las Municipalidades son instituciones auténomas y que actuan
por delegaciéon del Estado, cuyo fin supremo es la realizacion del bien comun de sus
habitantes asi como lo que establece el Cédigo Municipal, especificamente que: “Las
Municipalidades a través del Concejo Municipal, emitiran su propio reglamento
interno de organizacién y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la
organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal
y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la organizacién
municipal”, se establece que la Municipalidad de Colotenango debe contar con las

herramientas necesarias aprobadas para su eficiente gestion.

Es por ello, que el Concejo Municipal tiene la responsabilidad de aprobar dichas
herramientas y lineamientos para una adecuada gestion administrativa y general de cada
Municipalidad, en su calidad de coordinadores de los procesos de planificacién del
desarrollo de sus respectivos Municipios, requiriendo que cada Municipalidad cuente con
Manuales Administrativos, dentro de los cuales se encuentran el Manual de Organizacion

y Funciones.

El Manual de Organizaciones y Funciones, pretende constituirse en una herramienta
administrativa del servicio de todos los trabajadores municipales, para llevar a cabo una
mejor coordinacion adecuada y un aprovechamiento eficiente de los recursos,
proyectando el alcance de la excelencia administrativa siendo un instrumento de apoyo

administrativo que contiene en forma ordenada y sistematica la base juridica, filoséfica y
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funciones institucionales, estructura organizacional, organigramas y funciones por
Direcciones, Dependencias y Secciones, con sus correspondientes puestos de trabajo,
asi como aspectos relacionados con su aprobacion, control de modificaciones y hoja de
edicion, siendo un elemento que para su correcta ejecucion y complimiento de deberes
precisa ser modificado periédicamente, con el objeto de mantenerlo actualizado, siendo
responsabilidad de Gerencia Municipal o del Funcionario que nombre el Alcalde Municipal

para coordinar dicha actividad.

1.2 Il. DIRECTORIO GENERAL

1. Organos sustantivos:

1.1 Concejo Municipal
1.2 Alcaldia Municipal
1.3 Alcaldias auxiliares
1.4 COMUDE
2. Organos de control interno
2.1 Auditoria Interna
2.2 Asesoria Legal
2.3 Asesor — Gestor - Municipal
2.4 Ingeniero Supervisor de Obras
3. ()rganos administrativos, técnicos y financieros
3.1 Secretaria municipal
3.1.1  Oficial |
3.1.2  Oficial Il
3.2 Direccion de administracién financiera municipal

3.2.1 Presupuesto
3.2.2 Almacén

3.2.3 Contabilidad/Inventarios
3.2.4 Compras
3.2.5 Receptor Municipal
3.2.5.1.1 Cobrador ambulante
3.3 Direccion municipal de planificacion
3.3.1 Técnico de Planificacion |
3.3.2 Técnico en Planificacion

3.3.3 Técnico en Planificacion Il
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Agentes de la Policia Municipal
3.4 Direcciéon de la Oficina de la Mujer, Ninez, Juventud, Adulto Mayor y
Programas Sociales.
3.4.1 Promotora DMM y Coordinaciéon de Programas Sociales.
3.5 Oficina Forestal y Medio Ambiente.
3.5.1 Viverista Forestal
4. Asistente de Recursos Humanos
4.1.1.1 Conserjes
4.1.2 Encargado de la Oficina de Acceso a la Informacion Publica.
4.1.2.1 Gestor Deportes.
4.1.3 Encargado personal de campo
4.1.3.1 Personal Operativo y Mantenimiento.
4.1.3.1.1 Mercado Municipal
4.1.3.1.2 Fontaneria

4.1.3.1.3 Parque Municipal
4.1.3.1.4 Cementerio Municipal

4.1.3.1.5 Limpieza y Tren de aseo
3.7.4.1.7 Servicios Sanitarios.

3.7.4.1.8 Técnico Electricista.
3.7.4.1.8 Albanil Municipal
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CAPITULO |

PLANEACION ESTRATEGICA
Este capitulo describe los distintos elementos de la planeacién que permitiran orientan los
esfuerzos municipales por medio de técnicas administrativas que vean en forma objetiva y

viable las actividades que desarrollan sobre una base técnica y comprensible.

1.1 MISION

Somos una entidad auténoma que promueve el desarrollo del Municipio de Colotenango,
Huehuetenango a través de actividades econdmicas, sociales, culturales, ambientales y la
prestacion de servicios Publicos Municipales que contribuyen a mejorar la calidad de vida
satisfacer para las necesidades; poblacion; con coordinacion interinstitucional, ejecutar en
forma planificada y participativa los planes de Municipal las Politicas, Municipales
programar garantizando la calidad de inversion Publica para optimizar el presupuesto
Municipal.

1.2 VISION

Ser una institucion Municipal lider en la presentacion de servicios publicos Municipal y
fortalece el desarrollo integral y sostenible del municipio, a través de una gestién publica
durante periodo de gobierno Municipal; consolidando una estructura sélida de sus
dependencias para alcanzar su maximo potencial y cumplir con los compromisos
asumidos a la poblacion.

1.3 OBJETIVOS

A continuacion se describen los objetivos generales y especificos:

1.3.1 General
Desarrollar acciones concretas que fortalezcan la capacidad administrativa, técnica y
juridica de la municipalidad, a fin de coadyuvar a que se cumplan con sus obligaciones

hacia la poblacion bajo el régimen legal que la rige.

1.3.2 Especificos
e Procurar el fortalecimiento auténomo del municipio por medio de una adecuada
recaudacion de las distintas tasas y arbitrios, a efecto de llevar a cabo los distintos

proyectos en beneficio comun.
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e Optimizar los recursos asignados en funcién del mejoramiento de las condiciones

de vida de los habitantes del municipio.

e Velar por el mejoramiento de normas establecidas en las condiciones de

saneamiento ambiental y sobre los recursos naturales.

e Buscar el mejoramiento social comunitario por medio de la creacién de
potencialidades productivas que diversifiquen las actividades econdmicas en la

creacion de productos y servicios.

1.4 VALORES
Es necesario crear lineamientos que puedan mejorar el compromiso que posee cada

empleado municipal, a valores internos en el mejoramiento en la atencién a los vecinos.

Compromiso: Las actividades que se realicen deben ser de optima calidad, asi se

beneficiara a los vecinos con servicios adecuados.

Eficiencia: actuamos con simplicidad, eficiencia y enfocarse en la generacion de cada

actividad a realizar.

Liderazgo: mejorar continuamente los procedimientos para mejora los resultados en las

distintas tareas a ejecutar.

Honestidad: ser siempre honestos con la informacion teniendo siempre presente los

principios de Confidencialidad y Etica profesional para con el vecino.

Responsabilidad: se enfoca las decisiones oportunas tomada por las autoridades,
tomando con seriedad las labores cotidianas que implicar dar cumplimiento y certeza a lo
estipulado para buscar la armonia laboral fortaleciendo las relaciones del clima interno de

la municipalidad.

1.5 MARCO JURIDICO
Las leyes proporcionan el marco regulador de las actividades municipales, éstas se

dividen en normas internas y externas, a continuacion, se describen:
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1.5.1 Normas internas

Estan conformadas por el conjunto de normas que regulan el buen funcionamiento interno
de la organizacién. La Municipalidad de “Colotenango” del departamento de
Huehuetenango debe contener reglamento interno, y manuales que establezcan en el

curso normal de las actividades a desarrollar.

1.5.2 Normas externas
Forman parte de las normas de caracter legal y obligatorio que establece la legislacion

vigente del pais, entre éstas se encuentran:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Articulo 34 (Derecho de
Asociacion), Articulo 253 (Autonomia Municipal, Articulo 254 (Gobierno municipal)
y minimos de la legislacion del trabajo).

e (Cadigo Municipal. Decreto 12-2002 Art. 68 y su reforma Dto. 22-2010.

e Cadigo Civil.

e Cddigo de Trabajo.

e Ley de Servicio municipal

o Ley de Servicio Civil

e Otras leyes.
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CAPITULO Il

MANUAL DE ORGANIZACION

“Estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos humanos y materiales de un organismo social, con el fin de

lograr mayor eficiencia en la realizacion de planes y objetivos establecidos™".

Se plantea al Concejo Municipal un instrumento indispensable y util para uso de todos los
trabajadores, un -Manual de Organizacion y Funciones-, que contiene un detalle de las
funciones, niveles, especificaciones, responsabilidades y actividades de cada puesto
elaborado sistematicamente, para que pueda proporcionar lineamientos exactos ante las
actuales necesidades y el mejoramiento en los distintos niveles de la estructura
organizacional por medio de implementacion de técnicas que mejoren las labores en

forma equitativa y ordenada.

2.1 INTRODUCCION

El Manual fue elaborado conforme a Principios y Normas de Organizacién, cuyo propésito
es definir la estructura organizacional, las relaciones, responsabilidades y funciones de

cada unidad de la Municipalidad de “Colotenango”, departamento de Jutiapa.

Su objetivo es contar con una herramienta que permita identificar los distintos niveles y
puestos de la organizacion. La metodologia utilizada fue de gabinete y de campo para lo
cual se tuvieron que aplicar instrumentos de recoleccién de datos en la organizacion,
conjuntamente con sus subordinados y plasmar en un documento la informaciéon brindada
y realizar la propuesta correspondiente.

El Manual de Organizacion y Funciones debe ser considerado como un instrumento
esencial para que los trabajadores municipales conozcan con precision y exactitud cuales

son las funciones que deben ejecutar en el ejercicio de sus deberes.

Segun datos recabados en el trabajo de campo se determina como las distintas unidades

elaboran su trabajo y la actual distribuciones de actividades, definidas en el presente
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manual por medio de la descripcidon técnica de puestos, de las cuales se pueden dividir
para un mejor entendimiento y comprensién y son: diarias, periddicas y eventuales,
donde la primera se refiere a las actividades desarrolladas siempre; las segundas son las
realizadas en forma semanal, mensual, bimestral, semestral; y por ultimo las que no se
consideran parte de la rutina del puesto y que tampoco se desarrollan con una
periodicidad regular, pero que se realizan una vez al afio o en forma esporadica se

realizan como parte normal de las funciones del puesto.

2.2 PROPOSITOS DEL MANUAL

e Contar con un instrumento administrativo y técnico que sirva a las autoridades y
trabajadores municipales en la descripcion de las funciones especificas,

responsabilidades y lineas de mando en la organizacion.

e Brindar al Concejo Municipal lineamientos organizacionales para el mejoramiento

de sus actividades de los distintos niveles de la estructura jerarquica.

e Crear una herramienta que facilte la comprension organizacional a los

colaboradores.

e Proporcionar informaciéon a los directivos y colaboradores sobre sus funciones y
ubicacion dentro de la estructura general, asi como las interrelaciones formales
que correspondan, evitando con esto duplicidad de funciones o conflictos en el

desarrollo de actividades.

2.3 OBJETIVOS DEL MANUAL

Para validar la propuesta se brindan los siguientes objetivos:

2.3.1 Generales

Saber con precisidon la composicion de la estructura organizacional y la descripcion de las
funciones en las diferentes unidades administrativas de la municipalidad, mejorando los
procesos laborales del recurso humano, a través de una adecuada orientacion sobre las

atribuciones que le son asignadas.
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2.3.2 Especificos

e Definir los diferentes puestos a fin de obtener la certeza de las actividades
desarrolladas por cada uno.
e Servir como medio de orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su

incorporacion a las distintas unidades.

e Disminuir la duplicidad de actividades y evitar que otros departamentos o

secciones realicen tareas que no sean de su competencia.

e Ejecutar las tareas asignadas Yy la relacion que éstas tengan con otros puestos

propiciando asi la uniformidad del trabajo por medio de la comunicacion formal.

e Disponer de un documento que proporcione una base documental, que permita
establecer lineas de trabajo para que cuando se realice modificacion a la

estructural organizacional pueda adaptarse

2.4 CAMPO DE APLICACION

Este manual esta disefiado para adaptarse al medio de la Municipalidad de Colotenango,
departamento de Huehuetenango a fin de colocar parametros que respondan a las
necesidades actuales de la organizacion a fin de que los servicios e infraestructura que
desarrolla la Corporacion Municipal estén orientados a mejorar las condiciones internas

estableciendo un nexo objetivo en la busqueda del beneficio comun de la comunidad.

2.5 BASE LEGAL DEL MANUAL DE ORGANIZACION

De acuerdo a la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala se menciona los

siguientes articulos plasmados en la Seccién Octava:

Articulo 101. El trabajo es un derecho de la persona y una obligacién social. El régimen
laboral del pais debe organizarse conforme a principios de justicia social.

Articulo 102. Derechos sociales minimos:

b) Igualdad de salario para igual trabajo prestado en igualdad de condiciones, eficienciay

antigledad;
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g) La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno no puede exceder de 8 horas diarias de
trabajo, ni de 44 horas a la semana, equivalente a las 48 horas para los efectos exclusivos
de salario. La jornada ordinaria de trabajo nocturno no puede exceder de 6 horas diarias
ni de 36 a la semana. La jornada ordinaria de trabajo mixto no puede exceder de 7 horas
diarias, ni 42 horas a la semana.

i) Derecho del trabajador a 15 dias habiles de vacaciones pagadas después de cada afio
de trabajo continuo.

j) Obligaciéon del empleador de otorgar cada afno un aguinaldo no menor del ciento por
ciento del salario mensual.

I) Los menores de 14 anos no pueden ser ocupados en ninguna clase de trabajo, salvo las
excepciones establecidas en la ley.

n) Preferencia a los trabajadores guatemaltecos sobre los extranjeros.

0) Obligacién del empleador de indemnizar con un mes de salario por cada afno de

servicios cuando sea despedido injustificadamente o de forma indirecta a un trabajador?.

VI. FUNCIONES INSTITUCIONALES.

El municipio, ejercera competencias en los términos establecidos por la Ley y los
convenios correspondientes de descentralizacion de competencias del Organismo
Ejecutivo, en atencion a las caracteristicas de la actividad publica de la
Municipalidad y a la capacidad de gestion del Gobierno local.

La estructura organizacional y las herramientas que operan dicha estructura se
elaboraron en funcién de las competencias basicas siguientes:

1. En materia de Organizacion de la Administracion Municipal:
En cumplimiento de los articulos del Cédigo Municipal, el Concejo Municipal se hara
cargo de:
Articulo 34:

El Concejo Municipal emitira su propio reglamento interno de organizacion y
funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacién y funcionamiento
de sus oficinas, asi como el reglamento de personal, reglamento de viaticos y demas
disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracién municipal.

Articulo 35:
La iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales;

b. La aceptacion de la delegacioén o transferencia de competencias;
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El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes del
Municipio;

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

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

Autorizar el proceso de desconcentracion del gobierno municipal, con el propdsito de
mejorar los servicios y crear los 6rganos institucionales necesarios, sin perjuicio de la
unidad de gobierno y gestion de la administraciéon municipal;

La organizacion de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios al
municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los consejos asesores
indigenas

de la alcaldia comunitaria o auxiliar, asi como de los 6rganos de coordinacion de los
Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Concejos Municipales de Desarrollo.

La creacion de la Policia Municipal;

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

Articulo 81:

El Concejo Municipal hara el nombramiento de los funcionarios que le competen, con
base en las ternas que para cada cargo proponga el Alcalde. El Secretario, el Director
de la Administracion Financiera Integrada Municipal —DAFIM-, el Auditor y demas
funcionarios que demande la modernizacion de la administracion municipal, sélo
podran ser nombrados o removidos por el Acuerdo de Concejo Municipal.

Articulo 90:

Cuando las necesidades de modernizacion y volumenes de trabajo exijan, a
propuesta del Alcalde, el Concejo Municipal podra autorizar la contratacién del
Gerente Municipal, Juez de Asuntos Municipales y otros funcionarios que coadyuven
al eficiente desempefio de las funciones técnicas y administrativas de las
municipalidades, cuyas atribuciones seran reguladas por los reglamentos respectivos.

Articulo 93:

Las municipalidades deberan establecer un procedimiento de oposicion para el
otorgamiento de puestos, e instituir la carrera administrativa, debiéndose garantizar
las normas adecuadas de disciplina y recibir justas prestaciones econdmicas vy
sociales, asi como, estar garantizados contra sanciones o despidos que no tengan
fundamento legal, de conformidad con la Ley del Servicio Municipal.
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Articulo 94:

Las municipalidades en coordinacion con otras entidades municipalistas y de
capacitacion, tanto publicas como privadas, deberan promover el desarrollo de
esfuerzos de capacitacion a su personal por lo menos una vez por semestre, con el
propésito de fortalecer la carrera administrativa del empleado municipal.

Articulo 95:

El Concejo Municipal tendra una Direccidon Municipal de Planificacion que coordinara
y consolidara los diagndsticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del
municipio. La Direccion Municipal de Planificacién, podra contar con el apoyo
sectorial de los ministerios y secretarias del Estado que integran el Organismo
Ejecutivo.

Articulo 97:

Para efectos de cumplir y hacer cumplir todo lo relativo el régimen juridico financiero
del municipio, la recaudacién y administracion de los ingresos municipales, la gestion
de financiamiento, la ejecucion presupuestaria y control de los bienes comunales y
patrimoniales del municipio, cada municipalidad debera contar con la Administracién
Financiera Integrada Municipal, la que organizara acorde a la complejidad de su
organizacion municipal. Dicha unidad debera contar como minimo con las areas de
Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto.

Articulo 161:

Para la ejecucion de sus ordenanzas, el cumplimiento de sus reglamentos, demas
disposiciones y leyes ordinarias, la Municipalidad podra crear, segun sus recursos y
necesidades, los Juzgados de Asuntos Municipales que estime convenientes y los
Juzgados de Asuntos Municipales de Transito que considere necesarios. En la
creacion de juzgados podra asignarse competencia por razén de materia y territorio,
segun las necesidades del municipio.

2. En materia de Prestacion de Servicios Municipales:
En cumplimiento de los articulos del Cédigo Municipal:

Articulo 35:

El establecimiento, planificacién, reglamentacion, programacion, control y evaluacion
de los servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre las modalidades
institucionales para su prestacion, teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los
intereses publicos;

Articulo 68:

a. Abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada; alcantarillado;
alumbrado publico; mercados; rastros; administracion de cementerios y la
autorizaciéon y control de los cementerios privados; limpieza y ornato; formular y
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coordinar politicas, planes y programas relativos a la recoleccion, tratamiento y
disposicion final de desechos y residuos sdlidos hasta su disposicién final;

b. Pavimentacion de las vias publicas urbanas y mantenimiento de las mismas;

. Regulacion del transporte de pasajeros y carga, y sus terminales locales;

. La autorizacion de megafonos o equipos de sonido a exposicién al publico en la

circunscripcién del municipio;

e. Administrar la biblioteca publica del municipio;

f. Promocion y gestion de parques, jardines y lugares de recreacion;

g. Gestion y administracion de farmacias municipales populares;

m. Autorizacion de las licencias de construccion, modificacion y demolicion de obras

publicas o privadas, en la circunscripcion del municipio;

[oXN o]

Articulo 70:

b. Velar por el cumplimiento y observancia de las normas de control sanitario de
produccion, comercializacion y consumo de alimentos y bebidas, a efecto de
garantizar la salud de los habitantes del municipio;

Gestion de la educacion preprimaria y primaria, asi como de los programas de
alfabetizacién y educacién bilingue.

Articulo 72:

El municipio debe regular y prestar los servicios publicos municipales de su
circunscripcion territorial y, por lo tanto, tiene competencia para establecerlos,
mantenerlos, ampliarlos y mejorarlos, en los términos indicados en los articulos
anteriores, garantizando un funcionamiento eficaz, seguro y continuo y, en su caso, la
determinacion y cobro de tasas y contribuciones equitativas y justas. Las tasas y
contribuciones deberan ser fijadas atendiendo los costos de operacion,
mantenimiento y mejoramiento de la calidad y cobertura de servicios.

Articulo 73:

Los servicios publicos municipales seran prestados y administrados por:

a. La municipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de servicio y
empresas publicas;

b. La mancomunidad de municipios segun regulaciones acordadas conjuntamente;

c. Concesiones otorgadas de conformidad con las normas contenidas en el Cadigo
Municipal, la Ley de Contrataciones del Estado y Reglamentos Municipales.

3. En materia de Administracién Financiera:
En cumplimiento de los articulos del Cédigo Municipal:
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Articulo 35:

f. La aprobacién, control de ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto de
ingresos y egresos del municipio, en concordancia con las politicas publicas
municipales;

n. La fijacion de rentas de los bienes municipales, sean estos de uso comun o no, la
de tasas por servicios administrativos y tasas por servicios publicos locales,
contribuciones por mejoras o aportes compensatorios de los propietarios o poseedores
de inmuebles beneficiados por obras municipales de uso comun, la modalidad podra
ser a titulo de renta, servidumbre de paso o usufructo oneroso;

0. Proponer la creacion, modificacién o supresién de arbitrio al Organismo Ejecutivo,
quien trasladara el expediente con la iniciativa de ley respectiva al Congreso de la
Republica;

p. La fijacion de sueldo 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;

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

u. Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y servicios que requiera la
municipalidad, sus dependencias, empresas y demdas unidades administrativas de
conformidad con la Ley de la materia, exceptuando aquellas que corresponden
adjudicar al Alcalde.

Articulo 72:

El municipio debe regular y prestar los servicios publicos municipales de su
circunscripcion territorial y, por lo tanto, tiene competencia para establecerlos,
mantenerlos, ampliarlos y mejorarlos, en los términos indicados en los articulos
anteriores, garantizando un funcionamiento eficaz, seguro y continuo y, en su caso, la
determinacion y cobro de tasas y contribuciones equitativas y justas. Las tasas y
contribuciones equitativas y justas. Las tasas y contribuciones deberan ser fijadas
atendiendo los costos de operacién, mantenimiento y mejoramiento de la calidad y
cobertura de servicios.

4. En materia de Planificacion y Ordenamiento Territorial:
En cumplimiento de los articulos del Cédigo Municipal:

Articulo 22:

Cuando convenga a los intereses del desarrollo y administracion municipal, o a
solicitud de los vecinos, el Concejo Municipal podra dividir el municipio en distintas
formas de ordenamiento territorial internas, observando, en todo caso, las normas de
urbanismo y desarrollo urbano y rural establecidas en el municipio, los principios de
desconcentracion y descentralizacion local y con sujecidon a lo estipulado en los
articulos del presente capitulo. Previo a emitir el acuerdo mediante el cual modifica la
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categoria de un centro poblado de los indicados en los articulos subsiguientes, el
Concejo Municipal debera contar con el dictamen favorable de la Oficina Municipal de
Planificacion, del Instituto Nacional de Estadistica y del Instituto de Fomento
Municipal. La Municipalidad remitira en el mes de Julio de cada afo, certificaciéon
territorial en el que ejerce autoridad un Concejo Municipal. La circunscripcion
territorial es continua y por ello se integra con las distintas formas de ordenamiento
territorial que acuerde el Concejo Municipal. La cabecera de distrito es el centro
poblado donde tiene su sede la Municipalidad.

Articulo 35:

b. El ordenamiento Territorial y control urbanistico de la circunscripcion municipal.

x. La elaboracion y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con los
compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia.

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

Articulo 142:

Las Municipalidades estan obligadas a formular y ejecutar planes de ordenamiento
territorial y de desarrollo integral de sus municipios, y por consiguiente, les
corresponde la funcién de proyector, realizar y reglamentar la planeacién, proyeccion,
ejecucion y control urbanisticos, asi como la preservacion y mejoramiento del entorno
y ornato.

Articulo 147:

La Municipalidad esta obligada a formular y efectuar planes de ordenamiento
territorial, del desarrollo integral y planificaciéon urbana de sus municipios, en la forma
y modalidades establecidas en el primer parrafo del articulo 142 de Codigo Municipal.
Las lotificaciones, parcelamientos, urbanizaciones y cualquier otra forma de
desarrollo urbano o rural que pretenda realizar o realicen el Estado o sus entidades o
instituciones autonomas y descentralizadas, asi como personas individuales o
juridicas, deberan contar asimismo con licencia municipal.

5. En materia de Planificacién y Participacion Ciudadana:

En cumplimiento de los articulos del Cédigo Municipal:

Articulo 35:

c. La convocatoria de los distintos sectores de la sociedad del municipio para la
formulacion e institucionalizacién 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 problemas locales.

i. La organizacién de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios
al municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los consejos asesores
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indigenas de la alcaldia comunitaria o auxiliar, asi como de los organos de
coordinacién de los
Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Concejos Municipales de Desarrollo;

Articulo 132:

El Alcalde en la formulacion del presupuesto podra integrar los compromisos
acordados en el seno de su respectivo Concejo Municipal de Desarrollo, siempre que
hayan sido aprobados esos proyectos en las otras instancias de gestion de inversion
publica; asimismo, incorporar las recomendaciones de su Oficina Municipal de
Planificacién. EI Concejo Municipal establecera los mecanismos que aseguren a las
organizaciones comunitarias la oportunidad de comunicar y discutir con los érganos
municipales, los proyectos que desean incluir en el presupuesto de inversién, asi
como los gastos de funcionamiento.

El Concejo Municipal informara a las organizaciones comunitarias los criterios y
limitaciones técnicas, financieras y politicas que incidieron en la inclusion o exclusion
de los proyectos en el presupuesto municipal, y en su caso, la programacion diferida
de los mismos.

6. En materia de Coordinacién Institucional y Asociativismo Municipal:

En cumplimiento de los articulos del Cédigo Municipal:
Articulo 10:

Las Municipalidades podran asociarse para la defensa de sus intereses y el
cumplimiento de sus fines generales y los que garantiza la Constitucion Politica de la
Republica, y en consecuencia, celebrar acuerdo y convenios para el desarrollo comun
y el fortalecimiento institucional de las Municipalidades. Las asociaciones formadas por
municipalidades tendran personalidad juridica propia y distinta de cada municipalidad
integrante, y se constituirdn para la defensa de sus intereses municipales,
departamentales, regionales o nacionales y para la formulacién, ejecucién y
seguimiento de planes, programas, proyectos o la planificacion, ejecucion y evaluacion
en la ejecucion de obras o la prestacion de servicios municipales. Las Asociaciones
Municipales a nivel departamental, regional o nacional se regiran por las disposiciones
del Cddigo Municipal y los estatutos que se les aprueben, pero en todo caso, las
municipalidades que las integran estaran representadas por el alcalde o por quien
haga sus veces.

Articulo 35:

La aprobacion de los acuerdos o convenios de asociacion o cooperacion con otras
corporaciones municipales, entidades u organismos publicos o privados, nacionales o
internacionales que propicien el fortalecimiento de la gestién y desarrollo municipal,
sujetandose a las leyes de la materia; t. La promociéon y mantenimiento de relaciones
con instituciones publicas nacionales, regionales, departamentales y municipales;
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Articulo 49:

Las mancomunidades son asociaciones de municipios que se instituyen como
entidades de derecho publico, con personalidad juridica propia, constituidas mediante
acuerdos celebrados entre los concejos de dos 0 mas municipios, de conformidad con
Cdédigo Municipal, para la formulacion comun de politicas publicas municipales, planes
programas y proyectos, asi como la ejecucion de obras y prestacion eficiente de
servicios municipales. Ademas, podran cumplir aquellas competencias que le sean
descentralizadas a los municipios, siempre que asi lo establezcan los estatutos y los
Concejos Municipales asi lo hayan aprobado especificamente.

Articulo 50:

Los municipios tienen el derecho de asociarse con otros en una o varias
mancomunidades. Las mancomunidades se regiran segun lo establecido en el Cadigo
Municipal y sus estatutos. No podran comprometer a los municipios que integran mas
alla de los limites sefalados en sus estatutos.

Articulo 51:

El procedimiento de aprobacién de los estatutos de las mancomunidades de

municipios debera cumplir las reglas siguientes:

a. Hacer constar la voluntad de cada municipio de constituirse en mancomunidad,

mediante certificacion del punto de acta de la sesion celebrada por cada Concejo

Municipal que asi lo acredite.

b. Los estatutos de las mancomunidades deberan ser elaborados por los Alcaldes,

Concejales y Sindicos designados, de la totalidad de los municipios promotores de

mancomunidad, constituidos en asamblea general de municipios por mancomunarse,

con voz cada uno, pero un voto por municipio.

c. Cada Concejo Municipal de los municipios mancomunados y sus respectivos

estatutos, mediante acuerdo tomado por lo menos con las dos terceras partes del total

de sus integrantes. Del referido Acuerdo Municipal se extendera certificacion del punto

de Acta de la Sesién celebrada por cada Concejo Municipal.

d. Los estatutos de cada mancomunidad deberan contar al menos con los siguientes

aspectos:

El nombre, objeto y domicilio de la mancomunidad;

Los municipios que constituyen la mancomunidad;

Los fines para los cuales se crea;

El tiempo de su vigencia;

El aporte inicial de cada uno de los municipios que la crean y la cuota ordinaria

inicial;

6. La facultad de la asamblea general de aumentar las cuotas ordinarias y de
establecer cuotas extraordinarias;

7. La composicion de los 6rganos directivos de la mancomunidad, la forma de
designarlos, sus atribuciones, responsabilidades y el tiempo que duraran en sus
cargos, los cuales seran en funcién del cargo que desempefien;
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8. La forma de designar al gerente de la mancomunidad; sus funciones y atribuciones;

9. El procedimiento para reformarla o disolverla, y la manera de resolver las
divergencias que puedan surgir con relacion a su gestion y a sus bienes; vy,

10. Los mecanismos de control de mancomunidad.

e. Las mancomunidades y sus respectivos representantes legales se registraran en la

Municipalidad en donde fueron constituidas. De igual manera se registraran las

asociaciones de las municipalidades reguladas en el articulo 10 del Cddigo Municipal,

asi como sus representantes legales.

7. En materia de Ambiente y Recursos Naturales:

En cumplimiento de los articulos:

Constitucion Politica de la Republica
Articulo 97:

Las Municipalidades y los habitantes del territorio nacional estan obligados a propiciar
el desarrollo social, econémico y tecnolégico que prevenga la contaminacion del
ambiente y mantengan el equilibrio ecolégico. Se dictaran todas las normas necesarias
para garantizar que la utilizacion y el aprovechamiento de la fauna, de la flora, de la
tierra y del agua, se realicen racionalmente, evitando su depredacion.

Cddigo Municipal
Articulo 35:

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

Articulo 58:

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

8. En materia de la Familia, la Mujer y la Nifez:
En cumplimiento de los articulos del Cédigo Municipal:

Articulo 35:
b. La discusion, aprobacion, control de ejecucion y evaluacion de las politicas
municipales de desarrollo de la juventud.

Articulo 36:

De la familia, la mujer, la nifiez y la juventud, adulto mayor o cualquier otra forma de
proyeccion social; todas las municipalidades deben reconocer, del monto de ingresos
recibidos del situado constitucional un monto no menor del 0.5% para esta Comision,
del Municipio respectivo.
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Articulo 96 Bis.

La Oficina Municipal de la Mujer se convierte en una Direccion en la organizacion
interna de las municipalidades y el responsable de elaborar e implementar propuestas
de politicas municipales basadas en la Politica Nacional de Promocion y Desarrollo de
las Mujeres Guatemaltecas para integrar politicas, agendas locales y acciones
municipales.

9. En materia de la Descentralizacion:
En cumplimiento de los articulos del Cédigo Municipal:
Articulo 35:

h. El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes del
municipio;

En cumplimiento de la Ley General de Descentralizacion (Decreto 14-2002):
Articulo 2:

Se entiende por descentralizacion el proceso mediante el cual se transfiere desde el

Organismo Ejecutivo a las municipalidades y demas instituciones del Estado, y a las
comunidades organizadas legalmente, con participacion de las municipalidades, el
poder de decisidon la titularidad de la competencia de funciones, los recursos de
financiamiento para la aplicacion de las politicas publicas nacionales, a través de la
implementacién de politicas municipales y locales en el marco de la mas amplia
participacion de los ciudadanos, en la administracion publica, priorizacidén y ejecucion
de obras, organizacion y prestacion de servicios publicos asi como el ejercicio del
control social sobre la gestion gubernamental y el uso de recursos del Estado.

Articulo 15:

Las municipalidades y demas instituciones del Estado deberan velar por el adecuado
equilibrio entre sus ingresos y egresos y su nivel de endeudamiento, procurando la
sana administracion de sus finanzas.

Articulo 16:

Las municipalidades, sin perjuicio de su autonomia, quedan obligadas a adecuar su
presupuesto anual de inversion y su sistema de administraciéon a la metodologia y
forma que adopte el sector publico y a las politicas de descentralizacion aprobadas por
el Organismo Ejecutivo en congruencia con la Ley Organica del Presupuesto. El
Ministerio de Finanzas Publicas y la Secretaria de Planificacién y Programacion de la
Presidencia de la Republica proporcionaran la asistencia técnica correspondiente.
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VIl. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

La estructura organizacional de la Municipalidad tiene fundamento legal en el articulo
35, en el inciso j) del Codigo Municipal, en el cual se establece que es competencia del
Concejo Municipal “la creacion, supresion o modificacion de sus dependencias,
empresas y unidades de servicios administrativos”. En el articulo 73, del mismo Caodigo
se hace referencia a que la forma de establecimiento y prestacion de los servicios
municipales seran prestados y administrados por: a) La Municipalidad y sus
dependencias administrativas, unidades de servicio y empresas V publicas; b) La
mancomunidad de municipios segun regulaciones acordadas conjuntamente y; c)
Concesiones otorgadas.
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CAPITULO Il

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
“Una estructura de organizacion establece los medios o conductos a través de los cuales

se ejerza autoridad sobre cada una de las unidades de organizacion.

Estos medios son canales definidos de supervision y pueden considerarse como lineas
formales de autoridad, por las cuales se mueven las instrucciones y las 6rdenes, se
transmiten las comunicaciones formales y los informes sobre operaciones y llega a todos

los niveles de la organizacion®”

3.1 NIVEL SUPERIOR:

Esta conformado por el Concejo Municipal el cual esta formado por las autoridades que
son electas por medio de un proceso libre y democratico el cual se compone de la

siguiente forma:

Integrado por el Alcalde, los Sindicos y los Concejales, en su calidad de 6rgano colegiado
superior de deliberacion y de decisidon de los asuntos municipales con exclusividad del
ejercicio de la autoridad, cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente

responsables en la toma de decisiones de beneficio para el municipio.

3.1.1 El Alcalde Municipal, como representante del Municipio y como Jefe Superior de

todo el personal administrativo de la Municipalidad.

3.1.2 Las Comisiones del Concejo, conformadas por el Concejo Municipal, para el

estudio, y dictamen de los asuntos que conocera durante todo el afio.

3.2 NIVEL DE ASESORIA:

Integrado por unidades que orientan acciones encaminadas al mejoramiento,
modernizacion, desarrollo institucional, propuestas de beneficio econdmico y social para

la proyeccion municipal. Se divide en dos ramas:

3.2.1 Otros Asesores personas contratas internamente o externamente por medio del
Concejo Municipal, especificamente para buscar apoyo e informacién con el objeto de

tener certeza sobre planes y proyectos hacia la comunidad.
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3.2.2 Asesoria Externa: Conformada por las personas individuales y entidades publicas o
privadas especializadas, a las que el Concejo o0 sus Comisiones pueden solicitar
asesoria, dictamen o resolucion favorable, segun sea el caso y la especialidad en la

materia de que se trate.

3.3 NIVEL FUNCIONARIOS:

Integrado por las unidades ejecutoras encargadas de dirigir, ordenar e implementar las
politicas y acciones relacionadas con el quehacer municipal, emanadas del Concejo a
través del Alcalde. EIl Director de cada Unidad se clasifica en la categoria de Funcionario
Municipal. Las Unidades Ejecutoras de acuerdo a la estructura de su organigrama son las
siguientes:

e Asesoria Legal

e Asesoria y Gestion administrativa

e Auditoria Interna

e Supervisor de Obras Municipales

e La Secretaria Municipal

e La Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

e La Direccién Municipal de Planificacion -DMP-

e Direccién Municipal de la Mujer-DMM

e Unidad de Acceso de Informacién Publica Municipal —OAIP

¢ Instituto Municipal

3.4 NIVEL OPERATIVO:

Esta conformado por las areas de trabajo que integran las distintas labores y acciones
dirigidas, ordenadas e implementadas por los niveles superiores, en los distintos servicios

que presta la comuna.

4.0 ORGANIGRAMA

“Son representaciones graficas de los diferentes niveles de autoridad, que van de mayor a

menor jerarquia. Cada puesto se representa por medio de un rectangulo que encierra el
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nombre del puesto y en ocasiones el nombre de quien lo ocupa. La unién de los cuadros

mediante lineas representa los canales de autoridad y responsabilidad.*”

4.1 ORGANIGRAMA PROPUESTO (ANEXO)

Al conocer el sistema organizacional de la municipalidad se establecié un organigrama

que se adaptara a las necesidades de la organizacion.

Por lo anterior se propone un organigrama funcional que coadyuve de manera visual a
comprender la posicion jerarquica que tiene cada colaborador en la estructura
organizacional, y crear asi una mejor relacion entre las unidades administrativas, de los
jefes inmediatos con sus subordinados, este tipo de organigrama consiste en tener al
frente de cada unidad un jefe que tiene a su cargo subalternos y un gerente que coordina

todas las actividades de acuerdo a los objetivos y propdsitos institucionales.

4.2 Organigrama funcional

“Es el que se organiza especificamente por departamentos o secciones basandose en los
principios de la division de trabajo de las labores de una empresa y aprovecha la
preparacion y la aptitud profesional de los individuos en donde pueden rendir mejor

fruto.%”

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

“Constituyen el conjunto de procedimientos, que se aplican en forma directa e indirecta a
las personas, cargos o secciones, para proporcionar las capacidades humanas requeridas
por una organizacion y desarrollar habilidades y aptitudes del individuo para hacerlo mas
productivo y competitivo.

Se presenta la propuesta del manual “Funciones de puestos”, para obtener los
parametros necesarios en la planeacion estratégica y se concatene los lineamientos
establecidos, con una vision objetiva sobre la estructura organizacional y que esta sea
capaz de adaptarse a las necesidades de mejora continua para que responda a los

planteamientos, bajo un concepto de administracion moderna y a corto plazo ver el




MUNICIPALIDAD DE COLOTENANGO DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

mejoramiento por medio de herramientas que den certeza al trabajo que se realiza en la

comunidad.

Puesto: CONCEJO MUNICIPAL

Relaciéon de dependencia
Reporta a: Ninguno

Le reportan: Alcalde Municipal, Auditoria Interna, Asesoria Juridica y Secretario Municipal

OBIJETIVO DEL PUESTO:

Velar por la integridad de su patrimonio, garantizar sus intereses con base en los valores, cultura y
necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de recursos.
FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Lainiciativa, deliberacidn y decision de los asuntos municipales;

b) El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion municipal;

c) Laconvocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la formulacion e
institucionalizacién 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
solucidn a los problemas locales;

d) Elcontrol y fiscalizacion de los distintos actos del gobierno municipal y de su administracion;

€) Elestablecimiento, planificacidn, reglamentacion, programacion, control y evaluacién de los
servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre las modalidades institucionales para
su prestacion, teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los intereses publicos;

f) La aprobacidn, control de ejecucion, evaluacion y liquidacién del presupuesto de ingresos y
egresos del municipio, en concordancia con las politicas publicas municipales;

g) Laaceptacion de la delegacion o transferencia de competencias;

h) El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes en el municipio:

i) Laemision y aprobacidn de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales;

j)  Lacreacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de servicios
administrativos, para lo cual impulsara el proceso de modernizacion tecnolégica de la
municipalidad y de los servicios publicos municipales o comunitarios, asi como la administracion
de cualquier registro municipal o publico que le corresponda de conformidad con la ley;

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

[) La organizacion de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios al municipio, asf
como el apoyo que estime necesario a los consejos asesores indigenas de la alcaldia comunitaria
o auxiliar, asi como los érganos de coordinacion de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos Municipales de Desarrollo;

m) La preservacion y promocién del derecho de los vecinos y de las comunidades a su identidad
cultural, de acuerdo a sus valores, idiomas, tradiciones y costumbres;
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n) La fijacion de rentas de los bienes municipales, sean estos de uso comun o no, la de tasas por servicios
administrativos y tasas por servicios publicos locales, contribuciones por mejoras o aportes
compensatorios de los propietarios o poseedores de inmuebles beneficiados por las obras municipales
de desarrollo urbano y rural. En el caso de aprovechamiento privativo de bienes municipales de uso
comun, la modalidad podra ser a titulo de renta, servidumbre de paso o usufructo oneroso;

0) Proponer la creacidn, modificacion o supresion de arbitrio al Organismo Ejecutivo, quien trasladara el
expediente con la iniciativa de ley respectiva al Congreso de la Republica;

p) La fijacién de sueldo 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.

q) La concesion de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros para no asistir a
sesiones;

r) La aprobacidn de la emisién, de conformidad con la ley, de acciones, bonos y demds titulos y valores
gue se consideran necesarios para el mejor cumplimiento de los fines y deberes del municipio;

s) La aprobacidén de los acuerdos o convenios de asociacidn o cooperacién con otras corporaciones
municipales, entidades u organismos publicos o privados, nacionales e internacionales que propicien el
fortalecimiento de la gestion y desarrollo municipal, sujetandose a las leyes de la materia;

t) La promocidon y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas nacionales, regionales,
departamentales y municipales;

u) Adjudicar la contrataciéon 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;

V) La creacion del cuerpo de policia municipal;

W) Enlo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones atribuidas al
Estado por el articulo 119 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala;

X) La elaboraciéon y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con los compromisos
adquiridos en los acuerdos de pazy la ley de la materia;

y) La promocidn y proteccion de los recursos renovables y no renovables del municipio;

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

aa) Las demas competencias inherentes a la autonomia del municipio; y,

bb) La discusidn, aprobacidn, control de ejecucion y evaluacion de las politicas municipales de desarrollo de
la juventud.

cc) En primera sesidn ordinaria organizar las comisiones del Concejo Municipal para estudio y dictamen de
los asuntos que conocerd dentro del afio fiscal de conformidad con el articulo 36 del Codigo Municipal
y las que se consideren necesarias de conformidad con las caracteristicas demograficas del municipio,
elaborando para cada comision un plan anual de trabajo;

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

ee) Los concejales sustituirdn, en su orden, al alcalde en caso de ausencia temporal, teniendo el derecho a
devengar una remuneracion equivalente al sueldo del alcalde cuando ello suceda. Esta atribucion no
aplica a los sindicos.

ff) Emitir dictamen en cualquier asunto que el alcalde o el concejo municipal lo soliciten. El dictamen debe
ser razonado técnicamente y entregarse a la mayor brevedad.

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

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

ii) Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o extralimitacién de sus
funciones, y por mayoria de votos de sus integrantes, aprobar o no las medidas que hubiesen
dado lugar a la interrogacion.
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Son funciones especificamente de los sindicos, las siguientes:

ji) Representar a la municipalidad ante los tribunales de justicia y oficinas administrativas y, en tal
concepto, tener, el caracter de mandatarios judiciales, debiendo ser autorizados expresamente
por el Concejo Municipal para el ejercicio de facultades especiales de conformidad con la ley. No
obstante, lo anterior, el Concejo Municipal puede, en casos determinados, nombrar mandatarios
especificos.

PERFIL REQUERIDO DEL CONCEJAL
Requerimientos Generales

Edad Género Estado civil Indistinto
Mayor de edad Indistinto
Nivel académico requerido

Nivel primario X Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario

Conocimientos

o Leyes, reglamentos y cédigos municipales.
O Saber leery escribir

Habilidades y/o destrezas

Representar los intereses del municipio
Buenas relaciones interpersonales
Toma de decisiones

Saber trabajar en equipo

Poseer capacidad de negociacién
Promover la participacion ciudadana
Resolucion de problemas

Liderazgo

0O O O 0 O 0O O O

Caracteristicas personales

Persona comprometida
Responsable

Puntual

Comprometido
Respetuoso

O O O O O

Experiencia laboral

o No indispensable

Otros requisitos

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
O Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: SINDICO MUNICIPAL

Relacién de dependencia
Reporta a: Alcalde Municipal y Concejo Municipal
Le reportan: Juez de Asuntos Municipales

OBIJETIVO DEL PUESTO:
Velar por el cumplimiento de los fines del municipio y emitir los acuerdos, reglamentos y ordenanzas
generales del qué hacer municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO:

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

b) Emitir dictamen en cualquier asunto que el Alcalde o el Concejo Municipal lo soliciten, dicho
dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse a la brevedad posible.

C) Integrar y desempefiar las funciones de las comisiones para las cuales sean designados por el
Alcalde y/o el Concejo Municipal.

d) Fiscalizar la accién administrativa del Alcalde y exigir el cumplimiento de los acuerdos y
resoluciones del Concejo Municipal.

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

f) Representar a la municipalidad ante los tribunales de justicia y oficinas administrativas y, en tal
concepto, tener, el caracter de mandatarios judiciales, debiendo ser autorizados expresamente
por el Concejo Municipal para el ejercicio de facultades especiales de conformidad con la ley. No
obstante lo anterior, el Concejo Municipal puede, en casos determinados, nombrar mandatarios
especificos.

PERFIL REQUERIDO SINDICO

Requerimientos Generales

Edad Género Estado civil

Mayor de edad Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario

Conocimientos

o Conocimiento y manejo de asuntos municipales o Gestion de recursos
municipales o Conocer acerca de leyes, reglamentos y codigos municipales.

Habilidades y/o destrezas

o Facilidad de palabra o Trabajo bajo presién o Toma de
decisiones o Liderazgo o Posea iniciativa o Liderazgo o Asumir
riesgos o Resolucién de conflictos

o Representar adecuadamente al municipio

Caracteristicas personales
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o  Espiritu de servicio
o Empatico o Responsable o Honesto o Honorable

Experiencia laboral

o No indispensable
Otros requisitos

o Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
o Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: ALCALDE MUNICIPAL

Relacién de dependencia
Reporta a: Concejo Municipal

Le reportan: COMUDE, Alcaldias Auxiliares, direccion de administracidn financiera municipal, direccién
municipal de planificacién, policia municipal, oficina de servicios publicos municipales, oficina municipal de
gestion forestal y medio ambiente, oficina municipal de la mujer, nifiez, juventud y del adulto mayory
unidad de informacién publica.

OBIJETIVO DEL PUESTO:

Representar legalmente a la municipalidad y al municipio, siendo el jefe del 6rgano ejecutivo del gobierno
municipal, miembro del Consejo Departamental de Desarrollo respectivo y presidente del Consejo
Municipal de Desarrollo, que tiene la responsabilidad del cumplimiento de las disposiciones y resoluciones
tomadas por el Concejo Municipal y de realizar una efectiva administracion de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Dirigir la administracién municipal.

b) Representar a la municipalidad y al municipio.

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

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

e) Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obas municipales.

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

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

h) Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y sancion de sus
funcionarios.

i) Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

j)  Adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad en caso de catadstrofe o desastres o graves
riesgos de los mismos, las medidas necesarias, dando cuenta inmediata al pleno del Concejo
Municipal.

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

[) Contratar obras y servicios con procedimientos con arreglo al procedimiento legalmente
establecido, con acepcidn a los que corresponde contratar al Concejo Municipal.

m) Promover y apoyar, con forme a este codigo y demds leyes aplicables la participacion y trabajo de,
las asociaciones civiles y los comités de vecinos que operen en su municipio, debiendo informar al
Consejo Municipal, cuando éste lo requiera.

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

0) Autorizar, conjuntamente con el Secretario Municipal, todos los libros que deben usarse en la
municipalidad, las asociaciones civiles y comités de vecinos que operen en el municipio; se
exceptuan los libros (fisicos o digitales) y registros auxiliares a utilizarse en operaciones
contables, que por ley corresponde autorizar a la Contraloria General de Cuentas,”

p) Autorizar, a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley las mayores facilidades
para que se verifiquen, pudiendo delegar esta funcién en uno de los concejales.
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g) Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos y a los alcaldes comunitarios o auxiliares, al
darles posesion de sus cargos.

r) Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario de los bienes del
municipio, dentro de los primeros quince (15) dias calendario del mes de enero de cada afo.

s) Ser el medio de comunicacion entre el Consejo Municipal y las autoridades y funcionarios publicos.

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

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

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

PERFIL REQUERIDO ALCALDE MUNICIPAL

Requerimientos Generales

Edad Género Estado civil Indistinto
18 a 69 afios Indistinto
Nivel académico requerido

Nivel primario x Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario

Conocimientos

O Administracion municipal
o Cocimientos sobre las necesidades del municipio
o Conocimientos en materia de salud y educacion
O  Saber leer y escribir
Habilidades y/o destrezas
O Escuchar a los vecinos para conocer sus necesidades y sugerencias de mejora
o Capacidad de gestion para liderar equipos de trabajo
O Proporcionar transparencia en sus actividades e informacién municipal.
O Liderazgo participativo
O Analizar las necesidades de la comunidad
o Conocimientos técnicos y politicos
O Habilidades gerenciales
O  Poseer autoridad
O Resolucién de conflictos
o  Tomar decisiones conjuntas con los ciudadanos y el Concejo
o  Facilidad de palabra
o  Visionario
O Manejo de paquete de Microsoft Office

Caracteristicas personales

o Dedicacidn
o Transparencia
O Responsable
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Honesto

Vocacidn de servicio
Honorable

Justicia

Integridad
Puntualidad

O O O O O O

Experiencia laboral

Otros requisitos

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

Requerimientos Generales

Edad Género Estado civil

Indistinto

Nivel académico requerido

Nivel primario X Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario

Conocimientos

o Saber leery escribir o Administracion municipal
O Leyes, cédigos y reglamentos legales
Habilidades y/o destrezas
o Manejo del paquete de Microsoft Office
o Toma de decisiones
o Buen manejo de relaciones interpersonales
o Resolucién de conflictos
o Liderazgo
o Habilidad interpersonal
o Acatar érdenes emanadas del concejo y/o alcalde municipal
o Establecer metas y objetivos
Caracteristicas personales
o Honorabilidad
O  Responsabilidad
o Tolerancia
O Respeto
O Honestidad
O Justicia
o  Paciencia
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O  Transparencia
O  Entusiasmo
o  Conciencia
o Integridad
O  Servicio

Experiencia laboral
o No indispensable

Otros requisitos

O  Ser guatemalteco de origen
o Vecino inscrito en el distrito municipal
O  Estar en el goce de sus derechos politicos
O  Saber leer y escribir
O  Estar en el goce de sus derechos politicos.
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COMUDE

Relacidn
Reporta a: Alcalde Municipal

Le reportan: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar y coordinar el proceso de desarrollo integral y bienestar del municipio, de acuerdo a las
demandas y necesidades de la poblacién, en coordinacién con los lineamientos establecidos por el
Concejo de Desarrollo, asi como las politicas de los Organismos del Estado y la Ley que regula los Consejos
de Desarrollo Urbano y Rural.

FUNCIONES DEL PUESTO:

f)

)

Promover, facilitar y apoyar el funcionamiento de los consejos comunitarios de desarrollo del
municipio.

Promover y facilitar la organizacion y participacion efectiva de las comunidades y sus
organizaciones, en la priorizacidon de necesidades, problemas y sus soluciones, para el desarrollo
integral del municipio.

Promover sistemdticamente tanto la descentralizacion de la administracién publica como la
coordinacién interinstitucional en el municipio para coadyuvar el fortalecimiento de la
autonomia municipal; para ese efecto, apoyara a la Corporacién Municipal en la coordinacion de
las acciones de las instituciones publicas, privadas y promotoras de desarrollo que funcionen en
el municipio.

Promover politicas, programas y proyectos de proteccion y promocién integral para la nifiez,
adolescencia, la juventud y la mujer.

Garantizar que las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio sean
formulados con base en las necesidades, problemas y soluciones priorizadas por los Consejos
Comunitarios de Desarrollo, y enviarlos a la Corporaciéon Municipal para su incorporacion en las
politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo del departamento.

Dar seguimiento a la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo
municipal y comunitario, verificar su cumplimiento y, cuando sea oportuno, proponer medidas
correctivas a la Corporacion Municipal, al Consejo Departamental de Desarrollo o a las entidades
responsables.

Evaluar la ejecucidn de las politicas, planes, programas y proyectos municipales de desarrollo vy,
cuando sea oportuno, proponer a la Corporacién Municipal o al Consejo Departamental de
Desarrollo las medidas correctivas para el logro de los objetivos y metas previstos en los mismos.
Proponer a la Corporacion Municipal la asignacién de recursos de preinversidén y de inversion
publica, con base en las disponibilidades financieras y las
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necesidades, problemas y soluciones priorizados en los Consejos Comunitarios de Desarrollo del
municipio.

Conocer e informar a los Consejos Comunitarios de Desarrollo sobre la ejecucion presupuestaria de
pre inversidon e inversion publica del afio fiscal anterior, financiada con fondos provenientes del
presupuesto general del Estado.

Promover la obtencidon de financiamiento para la ejecucién de las politicas, planes, programas y
proyectos de desarrollo del municipio,

Contribuir a la definicién y seguimiento de la politica fiscal, en el marco de su mandato de formulacién
de las politicas de desarrollo.

Reportar a las autoridades municipales o departamentales que corresponda, el desempefio de los
funcionarios publicos, con responsabilidad sectorial en el municipio.

Velar por el cumplimiento fiel de la naturaleza, principios, objetivos y funciones del Sistema de
Consejos de Desarrollo.

Requerimientos Generales

Edad Género Estado civil

18 en adelante Indistinto Indistinto

Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel

Conocimientos

Saber leer y escribir

Leyes, reglamentos y codigos guatemaltecos y referentes a municipalidades.

Gestion de proyectos municipales.

Administracién de recursos municipales.

Funcionamiento de los COCODES.

Politicas, programas y proyectos de proteccidn y promocién integral de la nifiez, adolescencia,
juventud, la mujer y del adulto mayor.

o Derechos humanos

O O O O O O

Habilidades y/o destrezas

Negociacién entre sociedad civil y autoridades.
Liderazgo, representando a la poblacion.

Comunicacién y didlogo.

Organizacién y coordinacién de proyectos del COMUDE.
Analizar y priorizar las necesidades del municipio.

Toma de decisiones.

O O O O O O
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Caracteristicas personales

Responsable
Transparente
Justo
Comprometido
Posea iniciativa
Optimista

O 0O 0O o0 0|0 0O 0O O O O

Colaborador
Cordial
Discreto
Honesto
Organizado

Experiencia laboral

No indispensable

Otros requisitos

Ser guatemalteco de origen
Vecino inscrito en el distrito municipal
Estar en el goce de sus derechos politicos
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Puesto: SECRETARIO MUNICIPAL

Relacion de dependencia
Reporta a: Concejo Municipal y Alcalde

Le reportan: Oficial I, Recepcionista y Conserje

OBIJETIVO DEL PUESTO:

Velar responsablemente de las gestiones administrativas, manteniendo registro y control adecuado de
documentacién que respalde la toma de decisiones y el desarrollo del Concejo y alcaldia municipal.
Ademas de tener a su cargo la jefatura y coordinacién de los oficiales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo Municipal y
autorizarlas con su firma, al ser aprobarlas de conformidad con lo dispuesto en este cédigo.

b) Certificar las actas y resoluciones del alcalde o del Concejo Municipal.

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

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

€) Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal con voz informativa pero sin voto, ddndole
cuenta a los expedientes, dirigencias y demas asuntos, en el orden y forma que indique el alcalde.

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

g) Recolectar, archivar y conservar todas las publicaciones realizadas en el diario oficial.

h) Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad.

i) Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Concejo Municipal o por el alcalde.

PERFIL REQUERIDO PARA SECRETARIO MUNICIPAL

Requerimientos Generales

Edad Género Estado civil Indistinto
20 a 65 afos Indistinto

Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario

Aprobado 62
Semestre de
Ciencias Juridicas y
Sociales o
Carrera afin.

Conocimientos
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O O O O O O O O O O O

Redaccién de documentos oficiales.
Principios de Administracion Publica.
Gestidn Publica.
Negociacidn y Acuerdos.
Normatividad en Relaciones Laborales.
Transparencia y Rendicién de Cuentas.
Administracion de Archivos.
Derecho Constitucional y Administrativo.
Derecho Municipal.
Manejo adecuado de documentos municipales.
Reglas ortograficas y gramaticales

Habilidades y/o destrezas

O 0O O O O O O 0O O O O O

Relaciones interpersonal

Habilidades comunicativas y escucha activa
Excelente redaccion y ortografia

Realizar informes

Adaptacion a los cambios

Capacidad de tomar decisiones

Capacidad e iniciativa

Liderazgo

Capacidad de analisis

Poseer iniciativa

Capacidad de observacién y concentracion
Manejo del paquete de Microsoft Office

Caracteristicas personales

O O O O O O O O O

Responsabilidad
Puntualidad
Respeto
Paciencia
Cooperacion
Discrecién
Dedicacién
Lealtad
Honradez
Experiencia laboral

1 afio en puestos similares
Otros requisitos

(0]

Ser guatemalteco de origen
Ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos
Tener aptitud para optar al cargo.
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Puesto: OFICIAL I

Relacién de dependencia
Reporta a: Secretario Municipal

Le reportan: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:

Atender a la poblacion en lo que se refiere a la gestion de solicitudes relacionadas a los servicios publicos
municipales que ofrece la institucion, elaborando y registrando documentos solicitados por los vecinos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Redactar cartas de recomendacién, honorabilidad y de poder.

Redaccion de documentos varios que le sean asignados por su jefe inmediato superior.
Elaboracidn de las Credenciales de Alcaldes Auxiliares y miembros de los Consejos Comunitarios
de Desarrollo.

Autorizacion de libros de Actas de los Consejos Comunitarios de Desarrollo, Alcaldias Auxiliares,
Comisiones Comunitarias y otros grupos de Organizacién Comunitaria.

Registrar y actualizar la informacién referente a los Consejos Comunitarios de Desarrollo
verificando su vigencia de conformidad con la Ley de Consejos de Desarrollo y las actas de
asambleas comunitarias respectivas.

Elaborar las certificaciones de las actas de matrimonio y remitirlas al Registro Nacional de las
Personas mediante el aviso respectivo.

Inscripcién y certificacion de Hipotecas Bancarias.

Certifica escrituras publicas.

Redacta declaraciones juradas de sobrevivencia para el adulto mayor.

Elaboracidn de las licencias de fiestas.

Redaccion de constancias de residencia y cargas familiares.

Redaccion de constancias de ingresos y constancias laborales.

Redaccion de actas municipales de bienes inmuebles.

Redaccion de contratos de arrendamiento de parcelas.

Redaccion de Licencias de fierro.

Archivar la documentacion inherente al cargo.

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, Alcalde y/o Concejo Municipal.

Requerimientos Generales

Edad Género Estado civil

18 a 50 afios Indistinto Indistinto

Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado X Nivel universitario
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Conocimientos

Codigo municipal. Codigo civil y otras leyes que se relacionen a las actividades que debe
desempefiar.
Reglas ortograficas y gramaticales

Habilidades y/o destrezas

O O O O O

Manejo del paquete de Microsoft Office

Manejo adecuado de maquina de escribir

Relaciones interpersonales

Habilidad para comunicarse con los pobladores y compafieros de trabajo
Manejo de equipo e informacion confidencial de la municipalidad

Caracteristicas personales

O O 0O 0O 0O 0O O ©

Puntualidad
Cooperacion
Honestidad
Amabilidad
Responsabilidad
Respeto
Reflexiva
Organizada

Experiencia laboral

1 afio en puestos similares

Otros requisitos

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: OFICIAL AUXILIAR DE SECRETARIA

Relacién de dependencia
Reporta a: Secretario Municipal

Le reportan: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:
Elaborar y redactar documentos que soliciten los vecinos del municipio; asi como otras funciones que le
sean asignadas por el secretario municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Redaccién de la autorizacion de libros de actas para Consejos Comunitarios de Desarrollo y
cualesquiera otras organizaciones comunitarias debidamente autorizadas.

b) Redaccién de actas de matrimonio.

C) Verificaron de emisién de contratos.

d) Emisién de credenciales de miembros de los Consejos de Desarrollo Comunitario y Alcaldes
Auxiliares.

€) Redaccién y remisién de avisos al Registro Nacional de las Personas de la Republica de Guatemala
por matrimonios celebrados, debiendo para el efecto llevar un archivo con orden cronolégico de
los avisos correspondientes entregados.

f) Responsable de elaborar cuadros mensuales de reporte sobre el manejo del destace y remitirlos
via electrdnica a la entidad que corresponda, debiendo conformar un archivo fisico de dichos
cuadros.

g) Redaccién de cartas de venta y guias de conduccién.

h) Inscripcién de derechos posesorios.

i) Llevar control de los permisos de uso del Salén Municipal.

j) Llenado de los formularios de derecho de paso.

K) Y las demds que, por instrucciones del jefe inmediato superior, el Concejo Municipal y/o Alcalde
le puedan asignar.

PERFIL REQUERIDO PARA OFICIAL Il DE SECRETARIA

Requerimientos Generales

Edad Género Estado civil Indistinto
18 a 50 afios Indistinto
Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel basico Niveldiversificado Nivel universitario

Conocimientos

o Cdédigo municipal. Cédigo civil y otras leyes que se relacionen a las actividades que debe
desempeiiar.
o Reglas ortograficas y gramaticales
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Habilidades y/o destrezas

O 0O O 0O 0O O O O

Manejo del paquete de Microsoft Office

Manejo adecuado de maquina de escribir

Resguardo y cuidado de la informacidn que posee a su cargo.

Habilidad en redaccién y ortografia

Habilidad para comunicarse con los pobladores y compafieros de trabajo
Archivar y mantener registros de documentacién municipal
Comunicacién eficiente oral y escrita

Relaciones interpersonales

Caracteristicas personales

O 0O O 0O 0O O O O

Etica
Responsabilidad
Puntualidad
Respeto
Honestidad
Discrecion
Orden
Amabilidad

Experiencia laboral

1 afio en puestos similares

Otros requisitos

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: RECEPCIONISTA

Relacién de dependencia
Reporta a: Secretario Municipal

Le reportan: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:
Atender y orientar al vecino con amabilidad y esmero.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

o))
h)

Brindar atencidn a los usuarios externos que requieran informacion general de la Municipalidad.
Orientar a usuarios y vecinos para la realizacion de sus tramites.

Llevar control y registro diario de las personas que solicitan audiencia ante el Alcalde y/o el
Concejo Municipal.

Llevar control y registro diario de las personas que visitan la Municipalidad en sus diferentes
dependencias por tramites varios.

Atencion y control de llamadas telefdnicas.

Recibir correspondencia dirigida al Alcalde y/o Concejo Municipal para hacer entrega a Secretaria
Municipal.

Contar con registro de la documentacion que recibe de usuarios y pobladores.

Otras que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL REQUERIDO PARA RECEPCIONISTA

Requerimientos Generales

Edad Género Estado civil Indistinto
18 a 50 afios Indistinto

Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado X Nivel universitario

Conocimientos

o Manejo de Office

Habilidades y/o destrezas

o Manejo del paquete de Microsoft Office o Manejo adecuado de maquina de
Resguardo y cuidado de la informacion que posee a su cargo.

Habilidad para comunicarse con los pobladores y compafieros de trabajo.
Comunicacién eficiente oral y escrita

O  Relaciones interpersonales
Caracteristicas personales
o  Etica
O  Responsabilidad
O Puntualidad
o Respeto
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O  Honestidad
o Discrecién
O Orden

O Amabilidad

Experiencia laboral
o 1 afo en puestos similares
Otros requisitos
Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
O  Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: CONSERIJE

Relacién de dependencia
Reporta a: Secretario Municipal

Le reportan: Ninguno

OBIJETIVO DEL PUESTO:
Puesto de caracter técnico que pretende mantener el aseo de todas las instalaciones de la municipalidad y
estar anuente a cualquier situacidon que requiera de sus servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Realizar la limpieza de las oficinas, mobiliario y equipo del edificio municipal.

b) Trasladar circulares a todas las dependencias municipales.

C) Dar apoyo en mensajeria, tanto interna, como externa.

d) Dar atencion al Concejo Municipal y a los Empleados Municipales.

€) Todas las demds labores propias de su cargo.

f) Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, Alcalde y/o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO PARA CONSERJE

Requerimientos Generales

Edad Género Estado civil Indistinto
18 a 69 afios Indistinto

Nivel académico requerido

Nivel primario X Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario

Conocimientos

o Saber leer y escribir

Habilidades y/o destrezas

o Relaciones interpersonales o Manejo
de equipo de limpieza

Caracteristicas personales

Puntualidad
Cooperacion
Honestidad
Amabilidad

Responsabilidad
Respeto
Organizada
Iniciativa

O 0O O 0|0 O O O
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Experiencia laboral

o No indispensable

Otros requisitos
o  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
O  Estar en el goce de sus derechos politicos.




MUNICIPALIDAD DE COLOTENANGO DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

Puesto: COMISARIOS

Relacion de dependencia
Reporta a: Alcalde Municipal

Le reportan: Ninguno

OBIJETIVO DEL PUESTO:
Puesto de cardacter técnico que pretende mantener el aseo de todas las instalaciones de la municipalidad y
estar anuente a cualquier situacion que requiera de sus servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO:

g) Manejo y custodia las llaves de las oficinas, mobiliario y equipo del edificio municipal.

h) Trasladar circulares a todas las dependencias municipales.

i) Dar apoyo en mensajeria, tanto interna, como externa.

j) Dar atencién al Concejo Municipal y a los Empleados Municipales.

k) Todas las demas labores propias de su cargo.

|) Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, Alcalde y/o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO PARA COAMISARIO

Requerimientos Generales

Edad Género Estado civil Indistinto
18 a 69 afios Indistinto

Nivel académico requerido

Nivel primario X Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario

Conocimientos

o Saber leer y escribir

Habilidades y/o destrezas

o Relaciones interpersonales o Manejo
de equipo de limpieza

Caracteristicas personales

Puntualidad
Cooperacion
Honestidad
Amabilidad

Responsabilidad
Respeto
Organizada
Iniciativa

O O O OJlO0 O O ©O




MUNICIPALIDAD DE COLOTENANGO DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

Experiencia laboral

o No indispensable

Otros requisitos
O  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
O  Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: DIRECTOR DE ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

Relacién de dependencia
Reporta a: Alcalde Municipal
Le reportan: Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria

OBIJETIVO DEL PUESTO:

Ser el responsable de planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de las
unidades o puestos de trabajo relacionados a la gestion presupuestaria, contable, financiera,
Adquisiciones y Almacén de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

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

b) Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesidn 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 relacidn a esos pagos.

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

d) Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la municipalidad y
preparar los informes analiticos correspondientes.

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

f) Evaluar cuatrimestralmente la ejecucidon del presupuesto de ingresos y gastos del municipio y
proponer las medidas que sean necesarias.

g) Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y gastos del
Municipio.

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

i) Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion financiera.

j)  Mantener una adecuada coordinacién con los entes rectores de los sistemas de administracidn
financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de éstos.

k) Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en coordinacién con el catastro
Municipal.

[) Informar al Alcalde y a la Direcciéon Municipal de Planificacion sobre los cambios de los objetos y
sujetos de la tributacion.

m) Administrar la deuda publica municipal.

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

0) Elaborar y presentar la informacion financiera que por Ley le corresponde. Desempeiiar cualquier
otra funcién o atribucién que le sea asignada por la Ley, por el Concejo o por el Alcalde
Municipal en materia financiera.

p) Desempeiiar cualquier otra funcién o atribucion que le sea asignada por la ley, por el Concejo o por
el alcalde municipal en materia financiera.

PERFIL REQUERIDO PARA DAFIM
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Requerimientos Generales

Edad Género Estado civil

28 a 60 afos Indistinto Indistinto

Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario
Estudios avanzados en
Administracion de
Empresas,
Auditoria o carrera
afin, o minimo 5 afios
de experiencia en
puesto similar

Conocimientos

Saber leer y escribir

Leyes, reglamentos y cédigos municipales.

Administracién Financiera Municipal

Politicas y estrategias que mejoren las finanzas municipales.

O O O O

Habilidades y/o destrezas

Manejo de equipo de computo
Manejo del paquete de Microsoft Office
O Relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

Caracteristicas personales

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad

Liderazgo

Compromiso

Respeto

O O O 0O O O

Experiencia laboral

O 2 afos en puestos similares o relacionados con el cargo

Otros requisitos

o Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
o Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: ENCARGADO DE PRESUPUESTO

Relacién de dependencia
Reporta a: Direcciéon de Administracién Financiera Integrada Municipal Le reportan:
Encargado de Almacén

OBIJETIVO DEL PUESTO:
Disefar y actualizar los procedimientos que hagan eficiente la técnica presupuestaria y contabilidad
municipal en el drea de egresos, asi como de apoyo al Jefe de Presupuesto.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos internos, que
permitan aplicar la técnica presupuestaria, en las fases de planificacién, formulacion,
presentacidon, aprobacién, ejecucién, seguimiento, evaluacién, liquidacion y rendicién del
presupuesto municipal.

b) Evaluar la aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracién del
anteproyecto y proyecto de presupuesto y la programacion de la ejecucion.

C) Participar en la elaboracién de la politica presupuestaria y financiera, que proponga la Direccion
de Administracion Financiera Integrada Municipal a las autoridades municipales.

d) Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica presupuestaria previa, las
diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas a consideracion del Director Financiero.

€) Asesorar a las dependencias y/o unidades administrativas municipales en la elaboracién de sus
propuestas de gastos para ser incluidas en el presupuesto.

f) Elaborar en coordinaciéon con la Direccion Municipal de Planificacién, el anteproyecto de
presupuesto municipal, la programacién de la ejecucion presupuestaria de inversion fisica y con
los responsables de cada programa, la evaluacién de la gestion presupuestaria.

g) Analizar y ajustar en conjunto con el Director Financiero, de acuerdo a la politica presupuestaria
previa, las propuestas de gastos enviados por las dependencias y/o unidades administrativas
municipales.

h) Realizar la apertura del presupuesto aprobado por la Autoridad Superior.

i) Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Cédigo Municipal y sus
Reformas para la formulacién, programacién de la ejecucidén, transferencias presupuestarias,
evaluacién y liquidacion del presupuesto de los Gobiernos Locales.

j) Aprobar conjuntamente con el Area de Tesoreria la programacion de la ejecucién financiera del
presupuesto.
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k) Analizar, registrar, validar y someter a consideracién del Director Financiero las solicitudes de
modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias y/o unidades administrativas
municipales.

[) Ingreso al Sistema de Contabilidad Integrado de facturas de pagos varios para dar cumplimiento a las
obligaciones adquiridas con proveedores.

m) Administrar el fondo rotativo en el Sistema de Contabilidad Integrado y fisicamente.

n) Realizar las amortizaciones mensuales de préstamos en el Sistema de Contabilidad Integrado GL.

0) Ingreso y mantenimiento de la base de datos de empleados en el Sistema de Contabilidad Integrado
GL.

p) Elaboracién de informes cuatrimestrales de ejecucion de proyectos y su presupuesto asignado y
ejecutado.

q) Elaboracién y pago de planillas del personal municipal.

r) Registro de ingresos de Recibos 7-B (ingresos por Aporte Constitucional e
Ingresos Bancarios)

S) Realizar los cuadres de caja de conformidad con la normativa que lo regula.

t) Otras relacionadas a las obligaciones laborales de la Unidad de Presupuesto.

u) Otras que le indique su jefe inmediato superior, Alcalde y/o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil Indistinto
18 a 69 anos Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario

Poseer titulo de Perito
Contador. Con
conocimiento de
Administracion
Financiera Municipal o
haber cursado
Talleres en finanzas
municipales.

Conocimientos

Saber leer y escribir

Conocer acerca de leyes, reglamentos y cédigos municipales.
Finanzas

Contabilidad

Estadistica

O O O O O
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Habilidades y/o destrezas

Manejo de equipo de computo

Manejo del paquete de Microsoft Office

Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera o sistemas financieros contables
municipales.

Buenas relaciones interpersonales para interpretar y recibir drdenes inherentes al puesto

Caracteristicas personales

O O O O O O

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad

Liderazgo

Compromiso

Respeto

Experiencia laboral

2 aflos en puestos similares

Otros requisitos

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: ENCARGADO DE ALMACEN Y BODEGA Codigo: RHP14

Relacion de dependencia
Reporta a: Presupuesto
Le reportan: Ninguno

OBIJETIVO DEL PUESTO:
Realizar todos los procesos y actividades relacionadas con la responsabilidad primordial custodiar los
bienes materiales que sean adquiridos y el resguardo de los mismos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) lIdentificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden para su custodia y
control, de manera que se facilite su localizacién.

b) Los formularios o libros que se utilicen para este tipo de gestién deben estar autorizados por la
Contraloria General de Cuentas.

C) Elempleado o funcionario que esté interesado en el uso de un bien que se encuentre en
almacén, tiene que solicitarlo formalmente con base a requisicién autorizada por el jefe
inmediato superior.

d) Archivar adecuadamente toda aquella documentacidn que tenga relacién con los registros de
almacén.

e) Revisar y firmar facturas de materiales entregados a la comunidad.

f) Planificar la entrega de materiales a los diversos proyectos en ejecucion.

g) Mantener un stock variado de materiales indispensable.

h) Verificar la cantidad y calidad de los diversos materiales que ingresan a la bodega.

i) Clasificar y ordenar los materiales existentes.

j) Llevar control en las tarjetas KARDEX de ingresos y egresos de bienes en existencia.

k) Recibiry entregar materiales dejando registro de cada actividad.

[) Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

ERFIL REQUERIDO

Requerimientos Generales

Edad Género Estado civil

18 a 69 afios Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario
Poseer titulo de nivel
medio de
Perito Contador o
Perito en
Administracion
Publica
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Conocimientos

O  Saber leer y escribir
o Conocer acerca de leyes, reglamentos y cédigos municipales.
Habilidades y/o destrezas
O Manejo de equipo de computo / Maquina de escribir
O Manejo del paquete de Microsoft Office
O Manejo de Calculadora
O  Estar actualizado con la Ley de Compras y Contrataciones del Estado, Ley de Impuesto Sobre la
Renta —ISR- y Ley de Impuesto del Valor Agregado —IVA-
Caracteristicas personales
O  Persona comprometida
O  Responsabilidad
O Puntualidad
o Liderazgo
o Compromiso
O Respeto
o Tolerancia
Experiencia laboral
o 2 afios en puestos similares
Otros requisitos
o  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
O  Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: CONTADOR

Relacién de dependencia
Reporta a: Direcciéon de Administracién Financiera Integrada Municipal Le reportan:
Ninguno

OBIJETIVO DEL PUESTO:

Disefar y actualizar los procedimientos que hagan eficiente la técnica de la contabilidad municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucidn, de conformidad con el sistema
financiero y los lineamientos emitidos por la Direccidon de Contabilidad del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas como drgano rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental.

a) Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la Direccién de Administracién
Financiera Integrada Municipal (DAFIM).

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

c) Aplicar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la Direccién de
Contabilidad del Estado, adecuados a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y
requerimientos de informacién de los Gobiernos Locales.

d) Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacién y aprobacion en el sistema la
ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos.

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

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

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

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

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

j)  Administrar el archivo de documentacién financiera de los Gobiernos Locales.

k) Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.
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Especificas:
m) Cierre contable anual.

n) Entrega del inventario del ejercicio anterior a la Contraloria General de Cuentas de la Nacidn,
Ministerio de Finanzas, Direccidén Técnica de Presupuesto y Contabilidad del Estado, antes del 15 de
enero de cada afio.

0) Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias.

p) Recibir, verificar y analizar la documentacién de soporte para el registro de las diferentes etapas del
gasto y el ingreso en el sistema de contabilidad integrado gubernamental.

g) Registrary validar en el sistema la ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos.

r) Mantener actualizado el registro del endeudamiento municipal y de donaciones.

s) Velar por el buen funcionamiento del Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN GL -

t) Emite visto bueno para las drdenes de pago.

u) Firma pélizas de contabilidad.

v) Firma las adiciones de mobiliario y equipo, certificaciones e inventario anual.

W) Registro y control de tarjetas de responsabilidad de mobiliario y equipo.

X) Realizar los calculos de las modificaciones en las ndminas de sueldos.

y) Velar porque se cumpla con el pago y retencidn de los impuestos correspondientes y los pagos
mensuales de la cuota patronal y laboral de IGSS.

z) Formular el presupuesto preliminar para de gastos de su dependencia cada afio. aa) Revisar las
requisiciones de proveduria para que lleve su cuenta correcta en la operaria contable.

bb) Elaborar el movimiento de cuentas corrientes para el control el control respectivo. cc) Operar las

cuentas de los libros autorizados para el efecto. dd) Hacer cortes de caja, examen de libros y registros

asi como del inventario general de bienes de la Municipalidad.

ee) Efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto, verificando su legalidad,
si los hiciera sin cumplir con los requisitos, debera reintegrar su valor al erario municipal, asumiendo
la sancién que se derive de dicho incumplimiento.

ff) Remitir a la Contraloria General de Cuentas certificacion del ata faccionada en la que se documenta el
corte de caja y arqueo de valores de la tesoreria, a mas tardar tres dias después de efectuadas esas
operaciones.

gg) Presentar al Concejo Municipal en el curso del mes de enero de cada afio, la cuenta general de su
administracion del afio anterior, par que sea examinada y aprobada durante los dos meses siguientes
a la presentacién de la cuenta general para remitirlo a donde corresponda.

hh) Llevar control de las compras directas verificando que para cada gasto se cumpla con el manual de
compras y adquisiciones en vigencia.

PERFIL REQUERIDO:

Requerimientos Generales

Edad Género Estado civil

18 a 69 afios Indistinto Indistinto
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Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario
Poseer titulo de nivel
medio de
Perito Contador

Conocimientos

O  Saber leer y escribir
Conocer acerca de leyes, reglamentos y céddigos municipales

Habilidades y/o destrezas

o Manejo de equipo de computo

O Manejo del paquete de Microsoft Office

O Manejo de sistema integrado de Administracién Financiera o sistemas financieros contables
municipales

O Buenas relaciones interpersonales para analizar e interpretar documentacion e informacion
inherente al puesto

Caracteristicas personales

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad

Liderazgo

Compromiso

Respeto

O O O O O O

Experiencia laboral

o 2 afios en puestos similares

Otros requisitos

o  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
O Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: RECEPTOR MUNICIPAL

Relacion de dependencia
Reporta a: Director DAFIM Le
reportan: Ninguno

OBIJETIVO DEL PUESTO:

Realizar actividades relacionadas con la recaudacion de arbitrios, tasas, contribuyentes, y otros ingresos,
operando en el SICOIN GL, la recaudacion diaria para la impresion de reportes generados en dicho
sistema.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Recepcion de los arbitrios, tasas municipales.

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

C) Presentar los informes periddicos de los ingresos obtenidos segun su origen, generados por
SICOIN GL.

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

e) Responsable de la existencia y realizacidn de formularios ya indicados.

f) Llevar control de talonarios de recibos para cobros.

g) Operar libro de existencia de talonarios y recibos.

h) Operar libro de los cobros de cada uno de los recaudadores ambulantes.

i) Control de recibos por ingresos de piso de plaza.

j) Entrega de talonarios a Asistente de Receptoria General.

k) Llevar control de boleto de ornato en el libro respectivo.

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

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

n) Operar documentos en el SICOIN GL o el software aprobado por las entidades rectores de las
finanzas municipales.

0) Conciliacién anual de ingresos.

p) Llevar el registro de negocios comerciales del Municipio, en el SICOIN GL q) Realizar depdsitos
bancarios.

r) Participar en la elaboraciéon del presupuesto de ingresos.

S) Conciliacién anual de Ingresos.

t) Emitir documento de legitimo abono por el pago por extension de licencias de construccion,
cédulas de vecindad, del pago por servicio de agua potable y extender boletos de ornato.

U) Asistir en la entregar de la documentacién para fiscalizacién del auditor interno municipal.

V) Ordenar y preparar toda la documentacién que deberd ser rendida a la Contraloria General de
Cuentas de la Nacion, para su examen y glosa de conformidad con la Ley.

W) Depositar diariamente los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos.

X) Entregar todas las mafianas el recurso econémico necesario para dar vuelto a los usuarios.

y) Hacer un corte de caja al finalizar la jornada de trabajo, garantizando el cuadre de los documentos
de respaldo con la cantidad recaudada

Z) Supervisar que el personal que tiene bajo su cargo preste un servicio de calidad a los usuarios.
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aa) Realizar en el sistema la apertura y cierre diario de caja general y caja receptora. bb) Extender la
solvencia de pago a los contribuyentes que lo soliciten. cc) Otras atribuciones inherentes al cargo,
asignadas por Director de la DAFIM.

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
18 a 69 afios Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario
Poseer titulo de nivel
medio,
preferentemente
perito contador o perito
en
administracién publica o
financiera.

Conocimientos

O Saber leer y escribir
o Conocer acerca de leyes, reglamentos y cédigos municipales.

Habilidades y/o destrezas

o0 Manejo de calculadora

O Manejo de computo o maquina de escribir

O Manejo del paquete de Microsoft Office

O Habilidad para manipular dinero

O  Buenas relaciones interpersonales para analizar e interpretar documentacion e informacién
inherente al puesto, ordenanzas y disposiciones emitidas por el concejo municipal.

Caracteristicas personales

O  Persona comprometida

O  Responsabilidad

O Puntualidad

o Liderazgo

o Compromiso

O Respeto

o Paciente

Experiencia laboral

O 2 afios en puestos similares
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Otros requisitos

o Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
o Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: COBRADORES AMBULANTES

Relacién de dependencia
Reporta a: Auxiliar de Tesoreria Le
reportan: Ninguno

OBIJETIVO DEL PUESTO:
Realizar actividades relacionadas con el cobro de los servicios publicos municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Realizar los cobros a los usuarios de los servicios municipales, piso plaza, arrendamiento de
locales de mercados, y otros tasas o arbitrios.

b) Emitir dnicamente los recibos autorizado por la contraloria general de cuentas por concepto de lo
recaudado.

C) Custodia de los talonarios de recibos de cobro de las tasas o arbitrios.

d) Apoyar en mantener actualizados los cobros en el sistema informético, con el Asistente de
Receptoria.

€) Entregar a todos los usuarios de la municipalidad sus respectivos recibos por cada pago realizado.

f) Realizar el corte diario de los ingresos juntamente con el Asistente de Receptoria.

g) Atender con prontitud y esmero a todos los usuarios que realizan un pago
h) Otras actividades cuya naturaleza del cargo le asignen el jefe inmediato

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
18 a 69 anos Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario
Poseer titulo de nivel
medio

preferentemente de
Perito Contador o
Bachiller en
Ciencias y Letras

Conocimientos

O Saber leer y escribir
o Conocer acerca de leyes, reglamentos y cédigos municipales.

Habilidades y/o destrezas
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O O O O O

Habilidad Matematica Basica

Manejo de calculadora

Manejo de computo o maquina de escribir

Conocer la logistica de municipio

Buenas relaciones interpersonales para analizar e interpretar documentacion e
informacidn inherente al puesto, ordenanzas y disposiciones emitidas por el concejo
municipal.

Caracteristicas personales

0O O 0O O O O O

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad

Liderazgo

Compromiso

Respeto

Tolerante

Experiencia laboral

1 aifo en puestos similares

Otros requisitos

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: DIRECTOR MUNICIPAL DE
PLANIFICACION

Relaciéon de dependencia
Reporta a: Alcalde Municipal
Le reportan: Secretaria DMP, Auxiliar | DMP, Auxiliar Il DMP, Supervisor Técnico,

Encargado de Compras, Dibujante, Supervisor de Obras Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar y asistir técnicamente a la Alcaldia, Concejo Municipal, Consejo Comunitarios de
Desarrollo - COCODE - y Consejo Municipal de Desarrollo - COMUDE - cuya responsabilidad es
coordinar formular y ejecutar los planes de desarrollo urbano y rural; tomando en cuenta las
politicas y programas del Gobierno Central; asi como la organizacion, direccidn, coordinacion,
supervision y evaluacion de las actividades de la Oficina. También tiene bajo su responsabilidad
el control de los proyectos ejecutados por administracion municipal, siendo responsable de
apoyar, proponer y participar en los diferentes procesos de desarrollo integral sostenible, que
mejoren las condiciones de vida de los habitantes del Municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO:

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

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

C) Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del municipio, incluyendo la
informacién geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

d) Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas, y de los
planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacién vy
ejecucion.

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

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

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

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

OTRAS FUNCIONES.

i) Controlar, dirigir, ejecutar, organizar, planificar, programar y supervisar las actividades

relacionadas con la naturaleza de su unidad.
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j) Elaborar planes de trabajo, de acuerdo a la planificacién general de la municipalidad.

K) Suministrar informacidn que le sea requerida por otras dependencias municipales, otras
instituciones y publico en general.

I) Elaborar del plan de gobierno local.

m) Formulacién de perfiles de proyectos.

n) Creacidn y registro de proyectos en el Sistema de Inversidn Publica -SNIP-

0) Conformacion de expedientes de proyectos municipales, realizando para el efecto las
gestiones de necesarias para contar con resoluciones favorables de los entes rectores
involucrados de conformidad con la naturaleza de cada proyecto.

p) Redaccidn de actas de inicio, recepcién y liquidacion de proyectos. q) Elaboracion de
finiquitios.

r) Programary dirigir la supervision de proyectos municipales.

s) Encargado del programa de Guatecompras.

t) Coordinary Supervisar el procedimiento de creacidn de proyectos en el Sistema Nacional de
Inversion Publica.

u) Formular los proyectos de bases de oferta electrénica para compras de baja cuantia, de
cotizacidn y licitaciones de conformidad con la Ley de Compras y Contrataciones del Estado.

V) Redactar las publicaciones que por mandato legal deben hacerse en el Diario Oficial de
Centroamérica y cualesquiera otro de mayor circulacién.

w) Encargado de redactar dictdmenes técnicos concernientes a sus funciones.

X) Atencion a Auditoria Interna y Gubernamental.

y) Realizar gestiones ante el Consejo Departamental de Desarrollo para la aprobacion y
asignacion de recurso financiero a los proyectos priorizados en el Consejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
25 a 69 afios Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario
Titulo técnico de
educacién

universitaria o ser
estudiante de la
carrera de
Arquitectura o
ingenieria o
carrera afin; de
preferencia que sea
graduado.
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Conocimientos

Saber leer y escribir
Conocer acerca de leyes, reglamentos y cédigos municipales.

Habilidades y/o destrezas

o O O O

Manejo del paquete de Microsoft Office

Manejo y desenvolvimiento de grupos: Hombres, mujeres y nifios

Analizar e interpretar documentos e informacidn técnica

Manejo de programas de dibujo (Autocad, Minicad, Vector, Photoshop, Corel Draw,
Artview, GPS, Topografia)

Capacidad para planificar y ejecutar proyectos por administracién municipal.

Caracteristicas personales

O O O 0O 0O 0O O O

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad

Liderazgo

Compromiso

Respeto

Dindmico

Creativo

Experiencia laboral

2 afos en puestos similares

Otros requisitos

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: TECNICO MUNICIPAL DE PLANIFICACION |

Relacién de dependencia
Reporta a: Director Municipal de Planificacién Le
reportan: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:
Llevar el control y archivo de la correspondencia y documentos, asi como también el trabajo manual y
electrdnico; asistir al Director Municipal de Planificacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Encargado de ingresar informacién correspondiente a los proyectos municipales y del Consejo
Departamental de Desarrollo al Sistema Nacional de Inversién Publica, Sistema de Contabilidad
Integrado Gubernamental y el sistema de Guatecompras.

b) Elaboracién de informe digital y fisico cuatrimestral de situacién y estado de proyectos dirigido a
la Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia -SEGEPLAN-.

C) Encargado de ingresar en el Sistema de Guatecompras el plan anual de compras de la
Municipalidad en los tiempos que establece la Ley de Compras y Contrataciones del Estado.

d) Encargado de llevar el registro actualizado de las personas juridicas.

€) Facilitar apoyo y direccién a los directivos de los Consejos Comunitarios de Desarrollo en los
tramites que ante la Municipalidad deban realizar.

f) Encargado de elaborar y llevar control de la agenda de la Direccién Municipal de Planificacién.

g) Conformar archivo ordenado cronolégicamente de los documentos que conforman los
expedientes de los proyectos de tal forma que pueda identificarse la etapa en que se
encuentran.

h) Atencién y colaboracidén con al Auditoria Interna y Gubernamental.

i) Elaborar informes de las actividades realizadas por la Oficina Municipal de Planificacién con la
periodicidad que le indique su jefe inmediato superior.

j) Otras que le encomiende su jefe inmediato superior, el Concejo Municipal y/o el Alcalde.

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
22 a 69 afos Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido
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Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado X Nivel universitario

Conocimientos

O  Saber leer y escribir
o  Conocer Ley de compras y contrataciones del Estado y su reglamentos, Cédigo Municipal y
demas leyes y reglamentos que normen las actividades propias de la Planificacién Municipal.

Habilidades y/o destrezas

o0 Manejo del paquete de Microsoft Office

O Manejo de programas de dibujo (Autocad, Minicad, Vector, Photoshop, Corel Draw, Artview,
GPS, Topografia)

O Disposicidn a realizar trabajo de campo y de oficina.

O Buenas relaciones interpersonales.

o Conocimiento y buen manejo del Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental.

o Conocimiento y buen uso del Sistema de Guatecompras y el Sistema Nacional de Inversidn
Publica.

Caracteristicas personales

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad

Liderazgo

Dindmico

Compromiso

Respeto

Creativo

O O O 0O 0O 0O O O

Experiencia laboral

O 2 afos en puestos similares

Otros requisitos

o  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
O  Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: TECNICO MUNICIPAL DE
PLANIFICACION I

Relacién de dependencia
Reporta a: Director Municipal de Planificacién Le
reportan: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:
Llevar el control y archivo de la correspondencia y documentos, asi como también el trabajo manual y
electrdnico; asistir al Director Municipal de Planificacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Apoyo a la conformacién de expedientes de compras directas.

b) Apoyo en la elaboracién de perfiles de proyectos.

C) Redaccién de correspondencia interna y externa.

d) Redaccién de actas de analisis y deliberacién de aprobacién de proyectos.

e) Apoyo en la adjudicacidon de compras directas.

f) Coordinacion de aprobacién de la Comisidn de Finanzas de las facturas de pago.
g) Apoyo en la logistica de las reuniones del Consejo Municipal de Desarrollo.

h) oOtras que le encomiende su jefe inmediato superior.

PERFIL REQUERIDO
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
22 a 69 afios Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado X Nivel universitario

Conocimientos

Saber leer y escribir
Conocer Ley de compras y contrataciones del Estado y su reglamentos, Cédigo Municipal y
demas leyes y reglamentos que normen las actividades propias de la Planificacion Municipal.

Habilidades y/o destrezas

Manejo del paquete de Microsoft Office
Manejo de programas de dibujo (Autocad, Minicad, Vector, Photoshop, Corel Draw, Artview,
GPS, Topografia)
Disposicion a realizar trabajo de campo y de oficina.
O Buenas relaciones interpersonales.
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Conocimiento y buen manejo del Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental.
Conocimiento y buen uso del Sistema de Guatecompras y el Sistema Nacional de Inversion
Publica.

Caracteristicas personales

O O O 0O 0O O O ©

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad

Liderazgo

Dindmico

Compromiso

Respeto

Creativo

Experiencia laboral

2 afios en puestos similares

Otros requisitos

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: TECNICO MUNICIPAL DE
PLANIFICACION llI

Relacion de dependencia
Reporta a: Director Municipal de Planificacién Le
reportan: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:

Llevar el control y archivo de la correspondencia y documentos, asi como también el trabajo manual y
electrdnico; asistir al Director Municipal de Planificacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:

i) Apoyo en la elaboracién de perfiles de proyectos.

j) Redaccién de correspondencia interna y externa.

k) Redaccién de actas de analisis y deliberacién de aprobacién de proyectos.
|) Apoyo en la adjudicacién de compras directas.

m) Apoyo en la logistica de las reuniones del Concejo Municipal de Desarrollo.
n) Otras que le encomiende su jefe inmediato superior.

PERFIL REQUERIDO
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
22 a 69 afios Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado X Nivel universitario

Conocimientos

Saber leer y escribir
Conocer Ley de compras y contrataciones del Estado y su reglamentos, Cédigo Municipal y
demas leyes y reglamentos que normen las actividades propias de la Planificacién Municipal.

Habilidades y/o destrezas

Manejo del paquete de Microsoft Office
Manejo de programas de dibujo (Autocad, Minicad, Vector, Photoshop, Corel Draw, Artview,
GPS, Topografia)
o  Disposicion a realizar trabajo de campo y de oficina.
Buenas relaciones interpersonales.
o Conocimiento y buen manejo del Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental.
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o Conocimiento y buen uso del Sistema de Guatecompras y el Sistema Nacional de Inversién

Publica.

Caracteristicas personales
O  Persona comprometida
O  Responsabilidad
O Puntualidad
o Liderazgo
o Dinamico
o Compromiso
O Respeto
O  Creativo
Experiencia laboral
O 2 afos en puestos similares
Otros requisitos

o  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
O  Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: SUPERVISOR TECNICO DE
PROYECTOS

Relacion de dependencia

Reporta a: Director Municipal de Planificacién

Coordina con: Ingeniero Supervisor de Obras Municipales.
Le reportan: Ninguno

OBIJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, coordinar y llevar a cabo las acciones tendientes a supervisar la ejecucion fisica y presupuestaria
de los proyectos que se ejecutan en la municipalidad con la estricta observancia de las normas y
lineamientos que aseguren su maxima eficacia.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Coordinar y brindar apoyo al Director Municipal de Planificacion y otras dependencias
municipales la identificacién, formulacidn, evaluacidn, supervisién y control de los proyectos.

b) Elaboracién de presupuestos y calculo de materiales para la ejecucion de proyectos.

C) Determinar las especificaciones técnicas, constructivas y especiales de cada uno de los proyectos
municipales.

d) Emitir dictdmenes para las licencias de construccién.

€) Encargado de realizar los analisis de Gestion de Riesgo y emitir las resoluciones y dictdmenes que
corresponda.

f) Presentar informes trimestrales de los resultados obtenidos en su drea de trabajo.

g) Gestionar la documentacién necesaria ante las dependencias municipales para la conformacion
de los expedientes bajo su responsabilidad.

h) Llevar un inventario del Catastro municipal.

i) Supervisar mensualmente el avance fisico de los proyectos en ejecucién y realizar el informe
respectivo.

j) Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
22 a 69 afios Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado X Nivel universitario

Conocimientos

O  Saber leery escribir
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o Conocer Ley de compras y contrataciones del Estado y su reglamentos, Cédigo Municipal y
demas leyes y reglamentos que normen las actividades propias de la Planificacion Municipal.
Habilidades y/o destrezas
o0 Manejo del paquete de Microsoft Office
O Manejo de programas de dibujo (Autocad, Minicad, Vector, Photoshop, Corel Draw, Artview,
GPS, Topografia)
O Disposicién a realizar trabajo de campo y de oficina.
O Buenas relaciones interpersonales.
o Conocimiento y buen manejo del Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental.
o Conocimiento y buen uso del Sistema de Guatecompras y el Sistema Nacional de Inversidn
Publica.
Caracteristicas personales
O  Persona comprometida
O  Responsabilidad
O Puntualidad
o Liderazgo
o  Dindmico
o Compromiso
O Respeto
O  Creativo
Experiencia laboral
O 2 afos en puestos similares
Otros requisitos
Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
O  Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: ENCARGADO DE COMPRAS

Relacion de dependencia
Reporta a: Director Municipal de Planificacién Le
reportan: Ninguno

OBIJETIVO DEL PUESTO:

Realizar las compras de bienes, suministros y servicios que requieran las diferentes dependencias de la
municipalidad en las modalidades de compra directa y caja chica de la Ley de Compras y Contrataciones
del Estado y su reglamento, incluyendo sus reformas, utilizando las herramientas exigidas por la Ley.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Elaborar en coordinacién con el Director Municipal de Planificacién y otras dependencia
involucradas el Plan de Compras anual.

b) Recibir, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de compras de bienes, suministros, materiales
y/p servicios por compra directa y caja chica.

C) Cotizar la compra de bienes, suministros, materiales y/o servicios con uno o mas proveedores que
dentro de su giro ordinario se encuentre lo solicitado.

d) Registrar la documentacién de soporte de las compras realizadas para generar la orden de
compra y pago.

€) Ingresar 6rdenes de compray pago en el Sistema de contabilidad Integrada -
SICOIN GL-

f) Coordinar con el encargado de Almacén la entrega de bienes o servicio adecuado a los
requerimientos por parte del proveedor.

g) Verificar que los bienes adquiridos cumplan con las especificaciones de |a solicitud, orden de
compra y factura en cuanto a calidad, cantidad y naturaleza.

h) Trasladar a donde corresponde los expediente de compra para gestién de pago.

i) Llevar los controles internos con los que se pueda verificar con el encargado de Almacén que no
hay existencia de lo solicitado para realizar la gestion de compra.

j) Llevar el control de los perfiles de proyectos de compras.

k) Llevar a cabo los procesos administrativos de compras por modalidades de compra directa y caja
chica, remitiendo la documentacién necesaria a las juntas nombradas y dreas competentes.

[)  Actualizar cuatrimestralmente la ejecucién del Plan de Compras Anual.

m) Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
22 a 69 afos Indistinto Indistinto

Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado X Nivel universitario
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Conocimientos

O  Saber leery escribir
o Conocer Ley de compras y contrataciones del Estado y su reglamentos, Cédigo Municipal y

demas leyes y reglamentos que normen las actividades propias de la Planificacion Municipal.

Habilidades y/o destrezas

o0 Manejo del paquete de Microsoft Office
O  Disposicion a realizar trabajo de campo y de oficina.
O  Buenas relaciones interpersonales.
o Conocimiento y buen manejo del Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental.
o Conocimiento y buen uso del Sistema de Guatecompras y el Sistema Nacional de Inversién

Publica.

Caracteristicas personales
o  Persona comprometida
O  Responsabilidad
O Puntualidad
O Liderazgo
o Dindmico
o Compromiso
O Respeto
O  Creativo
Experiencia laboral

O 2 afos en puestos similares

Otros requisitos

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: PROMOTORA DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA
MUJER, NINEZ, JUVENTUD Y EL ADULTO MAYOR.

Relacion de dependencia
Reporta a: Coordinador de oficina municipal de la mujer, nifiez, juventud y adulto mayor. Le reportan:
Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:

Puesto de caracter técnico administrativo, enfocado a apoyar a la Directora municipal de la mujer, nifez,
juventud y adulto mayor, para que, al encontrar un problema relacionado con el destino de la oficina,
consulte para poder resolverlo.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Planificar el programa
b) Coordinar con la DMP y cualquier otra oficina de la Municipalidad.

c) Participar y representar a la DMM en coordinaciones interinstitucionales capacitaciones y talleres
a nivel municipal y departamental

d) Organizar y capacitar a las mujeres del Municipio.
e) Mantener actualizado el registro de la participacion de la mujer.
f) Coordinary asesorar las actividades del Técnico de la Nifiez y Adolescencia.

g) Atender al Adulto Mayor integralmente en lo que respecta a participacion social y salud en
general.

h) Coordinar capacitaciones en salud (diabetes, hipertension, habitos de vida saludable), servicios
médicos y psicoldgicos que permiten que se conserven sanos.

i)  Otras funciones de apoyo que la Directora Municipal de la Mujer, Nifiez, Juventud y el Adulto
Mayor le delegue.

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
18 a 69 afios Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado X Nivel universitario

Conocimientos

O  Saber leery escribir
o Conocer acerca de leyes, reglamentos y cédigos municipales.
o Conocer sobre equidad e igualdad de género
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Habilidades y/o destrezas

o0 Manejo del paquete de Microsoft Office
O  Relaciones interpersonales
O  Habilidad lingliistica
Caracteristicas personales
o Persona comprometida
O  Responsabilidad
O Puntualidad
O Liderazgo
o Compromiso
O Respeto
Experiencia laboral
o 2 afios en puestos similares
Otros requisitos
Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
O  Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: PILOTOS MUNICIPALES

Relacién de dependencia
Reporta Alcalde Municipal, Secretario Municipal
Le reportan: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:
Cumplir con las comisiones delegadas y prestar otros servicios municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Realizar chequeo preventivo de las condiciones visibles del vehiculo antes de iniciar con sus
labores.

b) Reportar las condiciones del vehiculo a su jefe inmediato superior cuando necesite reparaciones.

C) Llevar control del vehiculo para programar los servicios de mantenimiento correspondientes para
garantizar el buen estado.

d) Otrasinherentes a su cargo.

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
18 a 69 afios Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario X Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario

Conocimientos

o Saber leer y escribir o Poseer licencia de
conducir tipo “A”.

Habilidades y/o destrezas

Habilidad para planificar
Habilidad naturalista
O Conocimientos bédsicos de mecanica

Caracteristicas personales

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad
Compromiso

Respeto

Observador

O O O O O O




MUNICIPALIDAD DE COLOTENANGO DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

Experiencia laboral

o 2 afios en puestos similares

Otros requisitos
o Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
O  Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: PILOTO MAQUINARIA MUNICIPAL

Relacién de dependencia
Reporta Alcalde Municipal, Director Municipal Planificacién

Le rep

ortan: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:
Cumplir con las comisiones delegadas y prestar otros servicios municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

€) Realizar chequeo preventivo de las condiciones visibles de la maquinaria antes de iniciar con sus

labores.
Reportar las condiciones de la maquinaria a su jefe inmediato superior cuando necesite
reparaciones.

) Llevar control de la maquinaria para programar los servicios de mantenimiento correspondientes
para garantizar el buen estado.

h) Otras inherentes a su cargo.
PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
18 a 69 afios Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario X Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario

Conocimientos

o Saber leer y escribir o Poseer licencia de
conducir tipo “A”.

Habilidades y/o destrezas

Habilidad para planificar
Habilidad naturalista
O Conocimientos bédsicos de mecanica

Caracteristicas personales

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad
Compromiso

Respeto

Observador

O O O O O O
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Experiencia laboral

o 2 afios en puestos similares

Otros requisitos
o  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
O Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: ENCARGADO DE PERSONAL DE CAMPO

Relacién de dependencia
Reporta a: Director de Oficina de Servicios Municipales Le reportan:
Personal de campo.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Es un puesto de caracter administrativo, responsable de lograr la eficiente coordinacién de los
trabajadores de campo, quienes tienen a su cargo la prestacion de servicios municipales a la poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de los trabajadores de campo.

b) Realizar reuniones con los trabajadores de campo de forma mensual para verificar la realizacidén
de las actividades asignadas a cada trabajador de campo.

C) Realizar inspecciones periédicas a las localidades en donde se prestan los servicios publicos
municipales.

d) Verificar el adecuado funcionamiento de los servicios municipales

€) Elaborar informes al Director de la Oficina de Servicios Municipales sobre el estado de los
servicios.

f) Otras que se le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
18 a 69 afios Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel
universitario
X
Conocimientos
o Saber leery
escribir o Conocer acerca de leyes, reglamentos y cédigos municipale:

Habilidades y/o destrezas

Manejo del paquete de Microsoft Office
O  Facilidad de palabra

Caracteristicas personales

Persona comprometida

Responsabilidad
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O Puntualidad
o Liderazgo
o Compromiso
O Respeto
O Buenas relaciones interpersonales

Experiencia laboral
o 2 afios en puestos similares

Otros requisitos

O  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
O  Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: ENCARGADO MERCADO MUNICIPAL

Relacién de dependencia
Reporta a: Encargado de Personal de Campo
Le reportan: Personal operativo y administrativo de los servicios publicos municipales.

OBIJETIVO DEL PUESTO:
Es un puesto de caracter administrativo, responsable de organizar, dirigir, controlar y evaluar las
actividades con la administracidn, operacion y mantenimiento del mercado municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Velar por el buen mantenimiento de las instalaciones del mercado.

b) Colocar a los vendedores de acuerdo a los espacios disponibles.

C) Resolver solicitudes de nuevos servicios.

d) Resolver conflictos que se den en el servicio.

e) Poner a disposicidn a los arrendantes el reglamento de servicios para que conozcan los derechos
y obligaciones mutuas entre los usuarios y municipalidad.

f) Realizar reuniones periddicas de trabajo con el Director de la Oficina de Servicios Publicos, para
dar a conocer las actividades y problematicas suscitadas.

g) Velar por que el reglamento de servicios pUblicos sea aplicado correctamente.

h) Realizar campariias de motivacidn para que los usuarios le den el uso adecuado al inmueble.

i) Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
18 a 69 afios Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario

Conocimientos

O  Saber leer y escribir
Conocer el plan de tasas municipal.

Habilidades y/o destrezas

Manejo del paquete de Microsoft Office

Facilidad de palabra
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Caracteristicas personales

o  Persona comprometida
O  Responsabilidad
O Puntualidad
o Liderazgo
o Compromiso
O Respeto
O Buenas relaciones interpersonales
Experiencia laboral
O 2 afos en puestos similares
Otros requisitos
Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
O  Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: ENCARGADO DE LA OFICINA MUNICIPAL DE AGUA
Y SANEAMIENTO -OMAS-

Relacién de dependencia
Reporta a: Alcalde Municipal
Le reportan: Personal operativo y administrativo de los servicios publicos municipales.

OBIJETIVO DEL PUESTO:
Es un puesto de caracter administrativo, responsable de organizar, dirigir, controlar y evaluar las
actividades con la administracidn, operacion y mantenimiento del mercado municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO:

j) Es la dependencia municipal prestadora de los servicios de agua Y saneamiento a nivel urbano y
con funciones de brindar asistencia técnica Y capacitacién a nivel nacional

k) Deber llevar el catastro de cobertura, asi como monitorear la calidad de los servicios y apoyo en
caso de emergencias.

I) Monitorea la sostenibilidad de los sistemas a través de los mecanismos establecidos para la
administracidn, operacidon y mantenimiento de los servicios.

m) Toda esta informacién la debe de repoltar al Centro de Salud como ente rector de la vigilancia de
la calidad del agua para consumo humano.

Nn) Encargado Garantizar el suministro de agua potable en cantidad y calidad suficientes, para
contribuir a una vida mas saludable de la poblacidon, mediante el desarrollo de procesos de
planificacion constante del liquido y mantenimiento de los diferentes componentes del sistema.

0) Disponer de un sistema que permita recolectar y conducir las aguas residuales y de lluvia, a efecto
de reducir enfermedades causadas por el estancamiento de agua y por el mal uso de aguas
contaminadas

p) velar porque las condiciones financieras derivadas de la prestacién y funcionamiento del servicio
de Agua Potable y Alcantalillado, sean favorables a los intereses del municipio y evitar que la
municipalidad subsidie dichos servicios.

q) Dar solucién a los problemas que surjan en la prestacién de los servicios, aplicando
procedimientos agiles y clitelios de calidad para la atencidn a los vecinos.

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
18 a 69 afios Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario

Conocimientos

O Saber leer y escribir
o  Conocer el plan de tasas municipal.
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Habilidades y/o destrezas

o0 Manejo del paquete de Microsoft Office
O  Facilidad de palabra
Caracteristicas personales
o Persona comprometida
O  Responsabilidad
O  Puntualidad
o Liderazgo
o Compromiso
O Respeto
O Buenas relaciones interpersonales
Experiencia laboral
o 2 afios en puestos similares
Otros requisitos
o  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: FONTANEROS MUNICIPALES

Relacién de dependencia
Reporta a: Encargado de Personal de Campo Le reportan:
Ninguno

OBIJETIVO DEL PUESTO:
Velar por el buen funcionamiento del servicio de agua potable y drenajes, de tal manera que el servicio no
sea defectuoso y satisfaga las necesidades de los vecinos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Instalaciones de servicios nuevos de agua y de drenaje

Revision de tuberia rota y fuga de contadores.

Bombeo de tuberia que esté tapada.

Cortes de agua por morosidad.

Corte de agua directa.

Suspensién de servicios de agua.

Traslado de servicio de agua.

Cambio de contadores en mal estado.

Comisiones para servicios nuevos.

Mantenimiento de tuberias principales y de drenaje

Atender al publico por quejas del agua.

Reporte de trabajos diarios y de horas extras.

Hacer pedidos de material de fontaneria.

Llevar un control de contadores que quitan por morosidad.

Definir el programa de distribucién de agua en la poblacidn, segun disponibilidad de liquido y su
demanda para el racionamiento adecuado.

Reportar todos los problemas que surjan para dicho departamento.
Velar porque se cumpla con todas las 6rdenes de servicio requeridas.
Organizar el trabajo de toda la seccion.

Reparacion de cajas de drenajes.

Limpieza de tragantes

u) Cloracién de agua.
V) Verificar el buen funcionamiento de potabilizacién del agua.
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
18 a 69 afios Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario X Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario

Conocimientos
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o Saber leer y escribir o Conocer
sobre fontaneria

Habilidades y/o destrezas

o Manejo de equipo de fontaneria o Habilidad para
el manejo de contadores

Caracteristicas personales

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad
Compromiso

Respeto

Iniciativa

O O O O O O

Experiencia laboral

O 2 afos en puestos similares

Otros requisitos

O  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
O Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: GUARDIAN GIMNACIO MUNICIPAL

Relacion de dependencia

Reporta a: Encargado de Personal de Campo Le reportan:

Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:

Mantener el orden en la prestacion del servicio adecuado a los usuarios internos y externos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Resguardar las instalaciones del gimnacio.

b) Extender recibos a cada usuario, para llevar un estricto control de los ingresos.

C) Velar por la limpieza de las instalaciones.

d) Entregar los ingresos recaudados a su jefe inmediato superior al iniciar cada dia.

€) Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
18 a 69 afios Indistinto Indistinto

Nivel académico requerido

Nivel primario X

Nivel basico

Nivel diversificado

Nivel universitario

Conocimientos

Saber leer y escribir

o Conocer acerca de leyes, reglamentos y cédigos municipales.

Habilidades y/o destrezas

Manejo de logistica.

(@)

Habilidad visual-espacial.

Caracteristicas personales

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad

Liderazgo

Compromiso

Respeto

O O O O O O
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Experiencia laboral

O 2 afos en puestos similares

Otros requisitos
O  Ser guatemalteco de origen y vecino del municipio.
O Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: GUARDIAN DEL CAMPO MUNICIPAL

Relacion de dependencia

Reporta a: Encargado de Personal de Campo

Le reportan: Ninguno

OBIJETIVO DEL PUESTO:

Mantener el orden en la prestacion del servicio adecuado a los usuarios internos y externos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Resguardar las instalaciones del campo municipal.
b) Extender recibos a cada usuario, para llevar un estricto control de los ingresos.
C) Extender contrasefias a los duefios de vehiculos que utilicen el servicio.

d) Velar por la limpieza de las instalaciones.
€) Entregar los ingresos recaudados a su jefe inmediato superior al iniciar cada dia.
f) Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
18 a 69 aios Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario
X

Conocimientos

O Saber leer y escribir

o Conocer acerca de leyes, reglamentos y codigos municipales.

Habilidades y/o destrezas

o Manejo de logistica.

o

Habilidad visual-espacial.

Caracteristicas personales

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad

Liderazgo

Compromiso

Respeto

0O O O O O O
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Experiencia laboral

O 2 afios en puestos similares

Otros requisitos

o Ser guatemalteco de origen y vecino del municipio.
O Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: GUARDIAN DEL EDIFICIO Y SALON MUNICIPAL

Relacion de dependencia
Reporta a: Encargado de Personal de Campo Le reportan:
Ninguno

OBIJETIVO DEL PUESTO:
Velar por el orden del edificio municipal procurando su eficiente guardiania.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Velar por el cuidado de las instalaciones del edificio municipal y el parqueo.

b) Realizar rondas nocturnas de vigilancia en las instalaciones.

C) Reportar al Encargado de los trabajadores de campo cualquier anomalia que se presente en
horarios diurnos y nocturnos de vigilancia.

d) Coordinar con los agentes de la policia municipal la seguridad de las instalaciones en caso de
necesidad.

€) Realizar informes sobre sus actividades

f) Otras funciones delegadas por el jefe inmediato superior.

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
18 a 69 afios Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario X Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario

Conocimientos

o Saber leer y escribir

Habilidades y/o destrezas

o Visibilidad espacial.
o Manejo y conocimiento de primeros auxilios. o Técnicas de
defensa personal.

Caracteristicas personales

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad

Liderazgo

Compromiso

Respeto

Observador

O O O 0 O O O
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Experiencia laboral

O 2 afos en puestos similares

Otros requisitos

o Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
O  Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: ENCARGADO DEL CEMENTERIO MUNICIPAL

Relacion de dependencia
Reporta a: Encargado de Trabajadores de Campo Le reportan:
Ninguno

OBIJETIVO DEL PUESTO:
Organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la administracion,
operacién y mantenimiento del cementerio municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Velar por el mantenimiento de las instalaciones.

b) Resolver conflictos que se den en el servicio.

C) Hacer valer el reglamento del servicio del cementerio.

d) Abriry cerrar el cementerio todos los dias en el horario establecido.

e) Velar por el orden y seguridad en el interior del cementerio municipal.

f) Concientizar el buen uso del cementerio a través de rétulos educativos.

g) Reportar al Director de Servicios Publicos cualquier anomalia en el cementerio.

h) Controlary velar por el buen ornato de calles y avenidas del cementerio municipal.
i) Entregar circulares y citaciones a los albafiiles que laboran en forma particular en el cementerio.
j) Velar que no ingresen animales y vehiculos al interior del cementerio.

k) Supervisar que las sepulturas se conserven en buen estado.

|) Velar por que se conserven la criptas antiguas con valor histdrico

m) Otras que se le asignen, que vayan con la naturaleza de su puesto.

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
18 a 69 afios Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario X Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario

Conocimientos

o Saber leer y escribir

Habilidades y/o destrezas

o Habilidad para dirigir, coordinar y controlar.
o Habilidad naturalista

Caracteristicas personales
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O O O O O O

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad
Compromiso

Respeto

Observador

Experiencia laboral

1 afios en puestos similares

Otros requisitos

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: PERSONAL TREN DE ASEO

Relacién de dependencia

Reporta a: Encargado de Trabajadores de Campo.
Le reportan: Ninguno

OBIJETIVO DEL PUESTO:
Velar por la limpieza de las calles del casco urbano por medio del tren de aseo.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Organizar el trabajo de limpieza en el municipio.

b) Organizar la limpieza del parque.

C) Organizar la limpieza del mercado municipal.

d) Verificar que la basura sea depositada en los lugares asignados para el efecto. e) Organizar el
servicio de recoleccidn.

f) Control de las rutas de recoleccién.

g) Control de los recolectores.

h) Realizar informes sobre sus actividades.

i) Control de los usuarios de los servicios.

j) Crear planes de contingencia.

k) Apoyar a la organizacion del trabajo de limpieza en el cementerio municipal.
|) Apoyar a la organizacion del trabajo de limpieza en el rastro municipal.

m) Supervisar el buen estado del ornato en el municipio.

n) Supervisar la limpieza de botaderos clandestinos de basura.

0) Realizar planes de contingencia.

p) Otras que se le asigne, que vayan con la naturaleza de su puesto.

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
18 a 69 afios Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario X Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario

Conocimientos

o Saber leer y escribir

Habilidades y/o destrezas
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o Habilidad naturalista o Buenas
relaciones humanas

Caracteristicas personales

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad

compromiso

Respeto

Disponibilidad de horario.
Observador

O 0O O 0O O O O

Experiencia laboral

o 1 afo en puestos similares

Otros requisitos

o  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
O Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: PILOTO DEL TREN DE ASEO

Relacién de dependencia
Reporta a: Encargado de Personal de Campo.
Le reportan: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:
Cumplir con el acarreo de los desechos sélidos y prestar otros servicios municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

i)

Realizar chequeo preventivo de las condiciones visibles del vehiculo antes de iniciar con sus
labores.
Reportar las condiciones del vehiculo a su jefe inmediato superior cuando necesite reparaciones.

k) Llevar bitdcora del vehiculo para programar los servicios de mantenimiento correspondientes

para garantizar el buen estado.
Verificar que los encargados de limpieza cumplan con la funcidon de carga y descarga de los
desechos que se recolecten.

m) Otras inherentes a su cargo.

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
18 a 69 afios Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario X Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario

Conocimientos

o Saber leer y escribir o Poseer licencia de
conducir tipo “A”.

Habilidades y/o destrezas

Habilidad para planificar
Habilidad naturalista
O Conocimientos bédsicos de mecanica

Caracteristicas personales

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad
Compromiso

Respeto

Observador

O O O O O O
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Experiencia laboral

o 2 afios en puestos similares

Otros requisitos
o  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
O  Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: Encargados mantenimiento de Plantas de
Tratamiento y aguas residuales

Relaciéon de dependencia

Reporta a: Director servicios publicos
reportan: Personal de limpieza plantas de
tratamiento

OBJETIVO DEL PUESTO:
sea defectuoso y satisfaga las necesidades de los vecinos.
FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Revisidn de tuberia rota y fuga.

b) Bombeo de tuberia que esté tapada.

c) Mantenimiento de tuberias principales y de drenaje

d) Atender al publico por quejas.

e) Reporte de trabajos diarios.

f) Hacer pedidos de material de mantenimiento.

g) Reportar todos los problemas que surjan para dicho departamento.

i) Organizar el trabajo de toda la seccion.
j) Coordinar el Tratamiento de lodos

Velar por el buen funcionamiento de las plantas de tratamiento, de tal manera que el servicio no

h) Velar porque se cumpla con todas las 6rdenes de servicio requeridas.

Requerimientos Generales

Edad Género

18 a 69 afios Indistinto

Estado civil

Indistinto

Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado
X

Nivel universitario

Conocimientos
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o Conocer sobre plantas de
tratamiento

Habilidades y/o destrezas

o Manejo de equipo de planta de tratamiento o

Caracteristicas personales

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad
Compromiso

Respeto

Iniciativa

0O O O O O O

Experiencia laboral

o 2 afios en puestos similares

Otros requisitos

o Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
O Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: ALBANIL MUNICIPAL

Relacion de dependencia
Reporta a: Encargado de Trabajadores de Campo.
Le reportan: Ninguno

OBIJETIVO DEL PUESTO:
Realizar con precisidn los trabajos de albaiiileria en las dependencias municipales que requieran de sus
servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Cumplir con el horario establecido.

b) Realizar trabajos dentro y fuera de la municipalidad.

C) Solicitar la herramienta respectiva.

d) Velar por el mejoramiento de calles, hundimientos, aceras, entre otros.

e) Velar por el buen estado y reparacion de aceras, cajas de agua potable y servicios sanitarios
publicos.

f) Otras funciones que le sean asignadas.

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
18 a 69 afios Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario X Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario

Conocimientos

o Saber leer y escribir.

Habilidades y/o destrezas

o Habilidad visual-espacial.
o Conocimiento de procesos de construccion.

Caracteristicas personales

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad
Compromiso

Respeto

O O O O O

Experiencia laboral
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O 2 afos en puestos similares

Otros requisitos
o  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
O Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: ENCARGADO DE BANOS

Relacion de dependencia
Reporta a: Encargado de Trabajadores de Campo.
Le reportan: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:
Prestacidn del servicio de sanitarios publicos con responsabilidad y amabilidad velando por las condiciones
de higiene de las instalaciones.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Cumplir con el horario establecido.

b) Mantener un ambiente agradable e higiénico en los servicios.

C) Velar por la limpieza de los servicios para lo cual deberd llevar control de los productos
desinfectantes, papel higiénico, aromatizantes que deben estar en existencia.

d) Extender el recibo respectivo a los usuarios.

e) Llevar el control de los ingresos diarios debiendo reportarlos diariamente a su jefe inmediato
superior.

f) Preveer contar con los recipientes para la captacién de agua.

g) Velar porque los usuarios den el uso adecuado a los servicios.

h) Realizar la limpieza en el parque municipal.

i) Otras funciones que le sean asignadas.

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
18 a 69 afios Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario X Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario

Conocimientos

O Saber leery escribir.

Habilidades y/o destrezas

Habilidad visual-espacial
Calidad en atencion al servicio al cliente.

Caracteristicas personales

Persona comprometida
Responsabilidad
O Puntualidad
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o Compromiso
O Respeto
Experiencia laboral
O 6 afios en puestos similares
Otros requisitos
o  Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
O  Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: TECNICO ELECTRICISTA ‘

Relacién de dependencia
Reporta a: Encargado de Trabajadores de Campo.
Le reportan: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:
Organizar y planificar trabajos de electricidad que se requieran sobre los distintos bienes municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Responsable de las actividades que se le deleguen y del material y equipo que se le asigne en el
desarrollo de sus distintas labores.

b) Coordinar con su jefe inmediato superior y otras dependencias cuando la ocasidn lo amerite.

C) Revisién y mantenimiento del alumbrado publico.

d) Revisidn y mantenimiento del sistema eléctrico de las dependencias de la municipalidad.

€) Otras funciones que le sean asignadas.

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
18 a 50 afios Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado X Nivel universitario

Conocimientos

o Saber leery escribir.
o Tener conocimientos técnicos en electricidad.

Habilidades y/o destrezas

O  Habilidad visual-espacial

Caracteristicas personales

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad
Compromiso

Respeto

O O O O O
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Experiencia laboral

O 2 afos en puestos similares

Otros requisitos
o Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
O  Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: COORDINADOR DE LA OFICINA FORESTALY MEDIO
AMBIENTE

Relacién de dependencia
Reporta a: Gerente Municipal.
Le reportan: Promotor de gestion ambiental y forestal.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Programar, coordinar, asesorar y tecnificar lo relativo al manejo forestal y agricola de las tierras
cultivables y reforestables del municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Encargado de ejecutar las politicas municipales forestales que cumplan con los objetivos fijados
por el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

b) Promover y fomentar el desarrollo forestal y agricola en el municipio mediante el manejo
sostenible de los bosques, la reforestacion, la industria y la artesania forestal, basada en los
recursos forestales y la proteccion y desarrollo de las cuencas hidrograficas.

C) Velar por el cumplimiento de las leyes forestales y agricolas

d) Desarrollar y dirigir las politicas forestal y agricola de la municipalidad
e) Trabajar coordinadamente con el personal que tiene a su cargo

f) Supervisar y trabajar las dreas forestales y agricolas del municipio

g) Brindar asistencia técnica a las asociaciones que laboran en el municipio con programas de
incentivos forestales.
h) Otras que sean asignadas a su cargo.

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
18 a 69 afios Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario
Ingeniero
Agrénomo o
Ingeniero Forestal
Conocimientos
O Saber leery escribir.
o Conocimiento sobre la normativa legal del medio ambiente.
o Conocimientos en silvicultura y manejo de bosques.
o  Conocimientos en computacion y sus programas.
Habilidades y/o destrezas
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O Habilidad visual-espacial.
o Licencia de conducir vehiculo de 2 y 4 ruedas.
Caracteristicas personales
O  Persona comprometida
O  Responsabilidad
O Puntualidad
o Compromiso
O Respeto
Experiencia laboral
O 2 afos en puestos similares
Otros requisitos
o Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.
O  Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Puesto: VIVERISTA FORESTAL MUNICIPAL

Relacién de dependencia
Reporta a: Director de la Oficina Forestal. Le
reportan: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:
Mantener en buen estado el vivero municipal y velar por el buen desarrollo de la plantacién.

a) Sembrar semillas de plantas ornamentales para surtir a las diferentes comunidades

b) Preparar la tierra para siembra de semillas

C) Mantener en orden el vivero, cumpliendo con tareas de limpieza y mantenimiento. d)
Clasificacion de plantas.

e) Cuidar y dar tratamiento a las plantas, erradicando plagas y hongos

f) Proteger los pilones de las inclemencias del tiempo.

g) Otras actividades encomendadas por su jefe inmediato superior.

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
18 a 69 afios Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario X Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario

Conocimientos

o Saber leer y escribir o Conocimiento en el
manejo de viveros.

Habilidades y/o destrezas

o Manejo de semillas.
O Habilidad visual-espacial o Relacionesinterpersonales
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Puesto: ENCARGADO DE UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

Relacién de dependencia
Reporta a: Alcalde municipal Le
reportan: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:

Recibir y tramitar las solicitudes de la informacion publica, orientando a los interesados en la formulacion
de solicitudes y proporcionar para su consulta la informacién publica solicitada por los mismos, expedir
copia simple o certificada de la informacidn publica solicitada siempre que se encuentre en los archivos
de la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Proponer procesos coordinados de identificacién, organizacién, preparacién y difusién de
informacién por parte de todas las areas de la municipalidad para el cumplimiento del Articulo
10 Informacion publica de oficio.

b) Hacer propuestas para la preparacion, organizacion y presentacion de la informacién publica de
oficio teniendo en cuenta los recursos con los que cuenta la municipalidad (carteleras, pagina
web, etc.).

C) Proponer el disefio, ubicacién del espacio de atencién al publico y requerimientos tecnolégicos,
humanos y presupuestarios para el funcionamiento de la Unidad de Informacion.

d) Proponer los procedimientos internos, costos y formatos que se estableceran para dar respuesta
oportuna a las solicitudes de informacién y a los recursos de revision.

e) Proponer manuales de procedimientos o guias de trabajo de la Unidad de Informaciéon de
acuerdo a la Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

f) Coordinar y administrar las actividades de la Recepcién Municipal como punto de recepcién de
solicitudes de informacién y definir los procedimientos para dar tramite oportuno a las mismas.

g) Capacitar o gestionar con otras instituciones la capacitacién al personal de la municipalidad
acerca de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, asi como acerca de los procedimientos
internos, costos y formatos establecidos para su cumplimiento por parte de la municipalidad.

h) Trabajar en conjunto con las diferentes dreas de la municipalidad para identificar casos en los
cuales la clasificacion de informacidn sea justificable de acuerdo con los requerimientos de la Ley
de Acceso a la Informacion Publica.

i) Trabajar en conjunto con las diferentes areas de la municipalidad para identificar y proponer
medidas para la proteccién de datos personales de los ciudadanos por parte de la municipalidad.

j) Realizar campafias de divulgacion a la poblaciéon acerca de la creacién de la Unidad de
Informacioén, su ubicacion, sus funciones y sus procedimientos.

K) Ser el ente canalizador de las solicitudes de informacién que deben transferirse a las otras
dependencias, unidades o areas de trabajo de la municipalidad, de acuerdo con el asunto sobre el
que se requiera informacion.
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Caracteristicas personales

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad

Liderazgo

Compromiso

Respeto

O O O O O O

PERFIL REQUERIDO:

Requerimientos Generales

Edad Género Estado civil

18 a 69 afios Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado X Nivel universitario

Conocimientos

o Saber leer y escribir o Conocer acerca de leyes, reglamentos y cédigos
municipales. o Conocer sobre administracion publica

Habilidades y/o destrezas

Manejo del paquete de Microsoft Office
Habilidad lingtiistica

Habilidad visual-espacial

Relaciones interpersonales

O O O O

Caracteristicas personales

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad

Liderazgo

Compromiso

Respeto

O O O O O O

Experiencia laboral

o 2 afios en puestos similares
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PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
18 a 69 afios Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado X Nivel universitario

Conocimientos

Saber leer y escribir
Cultura general

Habilidades y/o destrezas

Manejo del paquete de Microsoft Office
Habilidad lingliistica

Habilidad visual-espacial

Relaciones interpersonales

O O O O
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Puesto: JEFE DE LA POLICIA MUNICIPAL

Relacién de dependencia
Reporta a: Alcalde municipal

Le reportan: Sub-comisario

OBIJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y administrar la Policia Municipal; con la finalidad de proteger la
vida y la propiedad de los ciudadanos, mantener y conservar el orden publico, prevenir, descubrir y
perseguir el delito.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Resolver cualquier problema de orden y seguridad municipal.

b) Coordinar y asignar funciones a los policias y guardianes.

C) Velar por la seguridad del personal a su cargo.

d) Controlar que las funciones asignadas sean realizadas correctamente.

e) Redactar documentos e informes dirigidos al Alcalde.

f) Velar por la seguridad de las autoridades y funcionarios en actividades publicas vinculadas a la
Municipalidad.

g) Velar por que se cumplan las resoluciones del Juzgado Municipal

h) Coordinar actividades con la PNC.

i) Velar por la seguridad de los bienes municipales.

j)  Asesorar en materia de seguridad, a todas las dependencias municipales.

k) Elaborar plan de contingencias y estudios de seguridad.

I) Elaborary dar cumplimiento al Plan Operativo Anual de actividades de Policia Municipal y Realizar
la Memoria Anual de Labores.

M) Coordinar con las instituciones del estado encargadas de seguridad, los planes de seguridad del
municipio.

N) Controlary supervisar operativos del personal de la Policia Municipal.

O) Controlar el equipo y la logistica de manera que éste sea bien utilizado por personal de la Policia
Municipal.

p) Otras que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza de su actividad

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
30 a 69 ainos Indistinto Indistinto
Nivel académico requerido
Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado X Nivel universitario
Conocimientos
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O O O O O

Saber leer y escribir

Leyes, reglamentos y cédigos municipales.
Acuerdos, reglamentos, ordenanzas y resoluciones
Técnicas de prevencién y combate a la delincuencia.
Derechos humanos

Habilidades y/o destrezas

O O 0O OO0 0O o0 O O O

Manejo del paquete de Microsoft Office

Monitorear actividades de sus subordinados

Seguir instrucciones

Relaciones interpersonales

Manejo de equipo y armamento

Manejo adecuado de conflictos

Liderazgo

Planificacion de actividades

Elaboracién de informes

Anilisis de la situacién del municipio, en materia de seguridad ciudadana.

Caracteristicas personales

O 0O O 0O 0 O O O

Empatia
Responsabilidad
Colaboracién
Respeto
Tolerancia
Justicia
Disciplina
Integridad

Experiencia laboral

5 aflos en puestos similares

Otros requisitos

Guatemalteco de origen
Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles
Haber aprobado el curso de policia municipal
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Puesto :AGENTE POLICIA MUNICIPAL

Relacién de dependencia
Reporta a: Jefe Policia Municipal Le reportan:
Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:
Brindar seguridad a los pobladores y a los bienes del municipio, a través de érdenes emitidas por el Sub-

Comisario de la Policia, actuando de forma disciplinaria e integra.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Velar por la seguridad de los bienes, instalaciones y personal que labora y utiliza los
servicios del edificio municipal y sus dependencias.

b) Salvaguardar la vida y la integridad fisica del Alcalde, empleados y bienes municipales.

c) Proporcionar seguridad al personal municipal que participa en los distintos operativos
que realizan las diferentes dependencias municipales, que asi lo requieran.

d) Velar por el ornato, orden y tranquilidad publica.

e) Exigir que se cumplan estrictamente los reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones municipales.

f) Realizar todas las medidas de prevencidn y ejecucién, inherentes al servicio de la Policia
Municipal.

a) Comunicar inmediatamente a su superior de cualquier irregularidad o interrupcion de los
servicios publicos locales.

h) Presentar el auxilio inmediato y proteccion adecuada a las personas que lo soliciten, o
cuando éstas o sus bienes estén en peligro.

i) Coordinar con las distintas direcciones, el apoyo de seguridad, en sus diferentes
actividades.

i) Colaborar con los servicios de proteccidon civil en casos de grave riesgo, catastrofes o
calamidad publica.

k) Entregar a la autoridad de la Policia Nacional Civil, aquellas personas que sean
sorprendidas en la comisidn de hechos ilicitos infraganti.

)] Mantener comunicacion permanente por radio o via telefénica, a fin de atender los

problemas que se susciten en los diferentes puntos de trabajo y estar al corriente de las
novedades dentro del municipio.

m) Efectuar recorridos de vigilancia en los alrededores del edificio de la Municipalidad.
Cualquier otra atribucion que le sea encomendada directamente por el SubComisario, para el
desempefio de sus funciones.

PERFIL REQUERIDO:
Requerimientos Generales
Edad Género Estado civil
18 a 69 afios Indistinto Indistinto

Nivel académico requerido
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Nivel primario Nivel basico X Nivel diversificado Nivel universitario
Conocimientos
o Saber leery
escribir Conocer acerca de leyes, reglamentos y codigos municipales.
Habilidades y/o destrezas
O Ley de transito y sus reglamentos
o Normativas en materia de transito y transporte
o Funcionamiento y mantenimiento de vehiculos
O  Factores de riesgo al conducir
O  Seiales de transito
o Ubicacién de calles, avenidas, zonas y otros aspectos geograficos del municipio
O  Habilidades y/o destrezas
O  Buenas relaciones humanas
O  Ejercer poder y autoridad
o Manejo de conflictos
o Concentracion y observacion
O Manejo de estrés y emociones
O Actuar con rapidez y mantener la calma
O Trabajo bajo presion
Caracteristicas personales
O  Responsabilidad
O Honestidad
o Solidaridad
O Empatia
o0 Amabilidad
O Sensatez
o Integridad
O Transparencia
O Respeto
o Don de servicio
Experiencia laboral
2 afios conduciendo
No indispensable en puestos similares
Otros requisitos
O Guatemalteco de origen
o Ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles
O  Estatura minima de 1m. 50cm. Hombres y 1m. 45 cm. Mujeres
O Aprobar el curso de policia municipal.
O Poseer vision éptima
O Licencia de conducir vigente




MUNICIPALIDAD DE COLOTENANGO DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

Experiencia laboral

3 afios en puestos similares

Otros requisitos

Ser guatemalteco de origen
Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos
Colegiado activo
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AUDITOR (A) INTERNO (A)

Reporta a: Concejo Municipal y Alcalde Municipal

OBIJETIVO DEL CARGO:

Asistir a la municipalidad, en referencia a las normas legales, que salvaguarden los recursos y bienes que
integran el patrimonio publico; velando por el estricto cumplimiento de la ley de Contrataciones del
Estado, Manual de Clasificaciones presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Ley de Impuesto
al valor Agregado (IVA), Ley de impuesto sobre la Renta (ISR), y leyes afines conforme a las disposiciones
emanadas por la Contraloria General de Cuentas y Ministerio de Finanzas Publicas, garantizando
razonablemente la rendicién de cuentas.

TERMINOS DE REFERENCIA:

a) Velar por la correcta ejecucidn presupuestaria.

b) Implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucion presupuestaria.
C) Cumplir con el reglamento interno correspondiente.

d) Elaborar el plan anual de auditorias.

e) Proponer y poner en marcha mecanismos de prevencion tendientes a hacer mas eficiente la
administracidn contable financiera de la municipalidad.

f) Fiscalizar los procedimientos contables financieros de la municipalidad, asi como el uso legal de
sus recursos materiales.

g) Evaluar permanentemente la gestion contable financiera de la municipalidad.

h) Proponer procedimientos adecuados de control de los recursos personales y materiales de la
municipalidad.

i) Informar periédicamente al alcalde municipal los resultados de las auditorias.

j) Desempeiiar cualquier otra funcion que le sea asignada por la alcaldia municipal.

Requerimientos Generales

Edad Género Estado civil Indistinto
28 a 69 afos Indistinto

Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario
Contador Publico y
Auditor

Colegiado Activo

Conocimientos

O  Saber leer y escribir
O  Leyes, reglamentos y cédigos municipales.
o Ejecucion presupuestaria




O O O O 0O O O

MUNICIPALIDAD DE COLOTENANGO DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

Conocimientos contables y de auditoria

Herramientas de gestion y control estadistico de procesos
Circulos de calidad

Gestion administrativa y financiera municipal

Funcién y estructura de las entidades gubernamentales
Politicas de gobierno municipal

Normativas legales y juridicas

Habilidades y/o destrezas

o O

O O O O O ©

Manejo del paquete de Microsoft Office
Aplicacién de métodos, procedimientos y técnicas de auditoria, de acuerdo a normas que
regulan el control municipal, para establecer medidas correctivas necesarias

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Uso de herramientas de gestion que faciliten la obtencién de informacion
Manejar adecuada, responsable y éticamente los recursos de la municipalidad
Elaboracién de informes

Anilisis y sintesis de informacién

Caracteristicas personales

O 0O 0O o0 o0 o0 O O O o0 O o0 O o0 o

Cortesia
Responsabilidad
Puntualidad
Transparencia

Etica

Transmita Confianza
Secreto profesional
Empatia

Tolerancia
Integridad

Justicia

Respeto

Honestidad
Veracidad

Vocacién de servicio

Experiencia laboral

3 aflos en puestos similares

Otros requisitos

Guatemalteco de origen
Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos
Colegiado activo
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ASESOR LEGAL

Reporta a: Concejo Municipal y Alcalde Municipal

OBJETIVO DEL CARGO:

Proporcionar servicios de consultoria y asesoramiento técnico-juridico, con el propésito de proteger los
intereses municipales y garantizar su funcionamiento bajo el marco legal establecido por las entidades
gubernamentales para el cumplimiento de las normativas legales.

TERMINOS DE REFERENCIA:

a) Presta asesoria para la emisién de dictdmenes en general para labores juridicas administrativas.

b) Elaborar todo documento legal para la realizacién de procedimientos notariales de jurisdiccién
voluntaria.

C) Asesorar juridicamente sobre los asuntos municipales, administrativos y judiciales.

d) Elaborary autorizar instrumentos publicos.

€) Realizar actividades de abogacia y asesoria en los asuntos juridicos que requiera la municipalidad.

f)  Emitir dictdmenes técnico-juridicos.

g) Direccién y procuracién ante los 6rganos jurisdiccionales de los diferentes procesos judiciales.

h) Elaborar y actualizar actas notariales, actas de legislacién de documentos y de firmas.

i) Revisar, elaborar convenios y contratos.

j)  Elaborar informes circunstanciados.

k) Elaborar proyectos de reglamentos municipales.

I) Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por la alcaldia.

Requerimientos Generales

Edad Género Estado civil

28 a 69 afos Indistinto Indistinto

Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario
Licenciatura en
Ciencias Juridicas,
Sociales y de la
Justicia

Conocimientos

O  Saber leery escribir
O Leyes, reglamentos y codigos municipales.
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Area del derecho, constitucién politica de la republica de Guatemala, tratados aceptados y
ratificados por Guatemala, leyes constitucionales, disposiciones reglamentarias y
disposiciones municipales.

Procesos laborales civiles y penales.

Investigacion legislativa y jurisprudencial.

Normas, leyes y reglamentos municipales.

Acciones constitucionales de amparo.

Habilidades y/o destrezas

O O O 0O O O O O O o O o o

Fuerte personalidad
Comunicacién fluida y clara
Anticipar conflictos
Razonamiento légico

Capacidad de analisis y sintesis
Pensamiento critico

Organizacién

Relaciones interpersonales
Liderazgo

Caracter conciliador y diplomatico
Escucha y Negociacion.

Manejo de programas Microsoft Office
Manejo de maquina de escribir

Caracteristicas personales

O O O o0 O O O O O o0 O o o

Persona comprometida
Honradez

Dignidad

Veracidad
Cordialidades
Prudencia

Etica

Responsabilidad
Vocacién conciliadora
Compromiso con su profesion
Honestidad

Integridad

Secreto profesional
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ASESOR —GESTOR MUNICIPAL

Reporta a: Concejo Municipal y Alcalde Municipal

OBIJETIVO DEL CARGO:

Proporcionar servicios de asesoria y asistencia técnica, asi como gestor en las diferentes instituciones del
estado, con el propdsito de proteger los intereses municipales y garantizar su funcionamiento bajo el
marco legal establecido por las entidades gubernamentales para el cumplimiento de las normativas
legales.

TERMINOS DE REFERENCIA:

M) Presta asesoria y asistencia técnica en procesos administrativos al Concejo Municipal.

N) Elaborar oficios de respuesta a todo documento de requerimientos por parte de instituciones
gubernamentales a la municipalidad,

O) Asesorar y brindar asistencia técnica sobre los asuntos administrativos, y actualizacién de leyes y
reglamentos que incidan en los procesos administrativos municipales.

p) Elaborar y redactar publicaciones de eventos publicos en Diario de Centroamérica.
q) Emitir opiniones técnico administrativas en procesos internos municipales.

r) Revisar, y gestionar convenios con organismos del estado.

S) Elaborar proyectos de reglamentos municipales observancia general.

t) Desempefiar cualquier otra funcion o gestion que le sea asignada por la alcaldia que sea
inherente al cargo.

Requerimientos Generales

Edad Género Estado civil

28 a 69 afos Indistinto Indistinto

Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel universitario
Licenciatura en
Administracion de
empresas o Técnico
Municipal o
experiencia minimo
de 5 afos en puestos
similares.
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Conocimientos

Saber leer y escribir

Leyes, reglamentos y cédigos municipales y de Gobierno.

Conocimiento de la constitucidn politica de la republica de Guatemala, disposiciones
reglamentarias y disposiciones municipales.

Procesos en exdmenes especiales de auditoria de la Contraloria General de Cuentas, procesos
administrativos.

Normas, leyes y reglamentos municipales.

Conocimiento de los procesos internos municipales.

Habilidades y/o destrezas

O 0O O 0O 0O 0O o0 O o0 O o0 o0 ©°

Fuerte personalidad
Comunicacién fluida y clara
Anticipar conflictos
Razonamiento légico

Capacidad de analisis y sintesis
Pensamiento critico

Organizacion

Relaciones interpersonales
Liderazgo

Caracter conciliador y diplomatico
Escucha y Negociacion.

Manejo de programas Microsoft Office
Manejo de maquina de escribir

Caracteristicas personales

O 0O 0O o0 0O 0O O O O o0 O o0 O

Persona comprometida
Honradez

Dignidad

Veracidad
Cordialidades
Prudencia

Etica

Responsabilidad
Vocacidn conciliadora
Compromiso con su profesidon
Honestidad

Integridad

Secreto profesional
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