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Municipalidad de Nebaj

INTRODUCCION

Las normas relacionadas al control interno son de trascendental importancia para la Municipalidad
de Santa Maria Nebaj, departamento de Quiché, para garantizar el fiel cumplimiento de las distintas
atribuciones reflejadas en cada unidad administrativa, asi como, cumplir estrictamente las
disposiciones legales que regulan la materia.

En este sentido, la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece que las
municipalidades son “instituciones auténomas y que actian por delegacién del Estado, cuyo
fin supremo es la realizacion del bien comin de sus habitantes”. Adicionalmente, el Codigo
Municipal, Decreto 12-2002 y sus Reformas, en su articulo 34 indica que: “El Concejo Municipal
emitira su propio reglamento interno de organizacién y funcionamiento, los reglamentos de
personal, reglamento de viaticos y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de
la administracién municipal”.

El mejoramiento de la capacidad administrativa de la Municipalidad de Santa Maria Nebaj,
departamento de Quiché, es un reto que el Concejo Municipal enfrenta, para cumplir eficazmente
las funciones asignadas por la Constitucion Politica de la Republica, el Cédigo Municipal, la Ley de
los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, la Ley de Descentralizacion, entre otras deposiciones
legales, en su calidad de coordinadores de los procesos de planificacion del desarrollo en el
territorio.

Este proceso de desarrollo requiere establecer un sistema administrativo municipal eficiente, que
evidencie la utilizacion de las herramientas administrativas como la Planificacion, Organizacion,
Integracion, Direccion y Control, para complementar el Plan de Gobierno Municipal 2020-2024, que
permita una estrategia adecuada de desarrollo reflejada en el mejoramiento del nivel y calidad de
vida de sus habitantes.

Atendiendo las instrucciones del sefior Alcalde Municipal VIRGILIO GERONIMO BERNAL
GUZMAN vy honorable Concejo Municipal, se elabora el presente Manual, que incluye las
modificaciones que demanda la modernizacion de la administracion municipal y dotar a cada
funcionario y empleado municipal de herramientas técnicas de facil comprension y de adecuada
aplicacion en cada una de las dependencias que integra la municipal.

El presente manual, ademas de contener en forma detallada, el marco legal, vision, mision, objetivos,
estructura, organigrama, atribuciones y funciones organizacionales; establece las distintas unidades
administrativas y sus relaciones internas, los niveles jerarquicos, canales de comunicacién, lineas de
autoridad, responsabilidades y compromisos asumidos en cada uno de los puestos de la entidad.

La implementacion de este manual pretende ademas de constituirse en una herramienta
administrativa para el recurso humano municipal, responder a las necesidades de un servicio efectivo
y eficaz hacia la poblacién de Santa Maria Nebaj, Quiché, que pueda percibir en la atencion cotidiana
el conocimiento, la responsabilidad y compromiso para convertir al municipio en la institucion
eficiente y eficaz que todos anhelamos.
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MANUAL DE ORGANIZACION,

FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

MUNICIPALIDAD DE NEBA]

| INFORMACION GENERAL

I.I OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES

I.1.1 OBJETIVO GENERAL
Implementar un manual de funciones y descripcion de puestos de la Municipalidad de Santa
Maria Nebaj que contribuya a generar las condiciones que desarrollen una adecuada carrera
municipal en beneficio del municipio.

1.1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Implementar un sistema eficiente que permita la adecuada organizacion administrativa
de caracter interna de la municipalidad, atendiendo las disposiciones de modernizacion
de la gestion municipal.

Fomentar los valores de honestidad y ética en el empleado municipal a través de la
promocion de la transparencia en la clasificacion de puestos y en el desarrollo de sus
respectivas funciones.

Transparentar la actividad administrativa de la Municipalidad de Santa Maria Nebaj,
Quiché, a través del libre acceso de la ciudadania a su marco juridico de accion, de
estructura y relacion con sus empleados de las distintas unidades que integran la
municipalidad.

Fortalecer la estructura operacional para mejorar los procesos internos, la integracion
del personal y el nivel de conocimiento de las autoridades, funcionarios y empleados
municipales.

Contribuir al mejoramiento del desempeno del personal que se traducira en mayor
eficiencia administrativa, al contar con un instrumento por escrito que orienta las
labores diarias, y su integracion con las demas, para aprovechar en mejor forma los
recursos, y evitar el incumplimiento de tareas por no estar definidas.
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1.2 ANTECEDENTES DEL MANUAL

El 15 de enero del 2020 tomo posesion del cargo de Alcalde Municipal el senor VIRGILIO
GERONIMO BERNAL GUZMAN, desde el inicio de su gestion aposté por un
programa de modernizacion municipal que implicé una actualizacion administrativa reflejada
en el Organigrama Municipal; incidiendo en el funcionamiento de la municipalidad
respaldando la creacion de unidades administrativas orientadas hacia una administracion
publica actualizada y efectiva en busqueda de la calidad en el servicio a la poblacién,
fomentando la participacion de la ciudadania y buscando la equidad de género en todas las
politicas publicas del municipio, considerando tres elementos fundamentales: Orden,
Respeto y Desarrollo, plasmados en el Plan de Trabajo 2020-2024.

Durante la actual administraciéon municipal se hace necesario, entonces, establecer nuevos
procedimientos de trabajo, asi como documentar las funciones y atribuciones de las
unidades y puestos existentes, derivados de la implementacion del Organigrama Municipal
reestructurado por la administracion municipal; recopilando la informacion de cada unidad
administrativa e integrandola a la nueva metodologia de Organizacion y Funcionamiento.

Derivado de lo anterior, se formula el Manual de Organizacion y Funciones de la
Municipalidad de Nebaj, del departamento de Quiché, cuya finalidad es establecer y dar a
conocer los objetivos, funciones y atribuciones de las dependencias municipales,
proporcionando una herramienta administrativa en la ejecucion de las labores
encomendadas y propicien el logro de las metas establecidas en el Plan de Gobierno
Municipal 2020-2024

De esta manera se da cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 34 del Cédigo Municipal, Decreto
12-2002 y sus Reformas, y emite la revisién y actualizacion el existente Manual de Organizacién y
Funciones de la Municipalidad de Nebaj, departamento de Quiché. Mediante acta Nol5-2022 de
Sesion Extraordinaria, celebrada el 30 de junio de 2022.
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1.3 ACUERDO MUNICIPAL DE APROBACION

-",-J.%I/Hﬁl//(/(l(/ e .i’%@y fﬁﬂ_

Departamento del Quiché ~i-iya e

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE NEBAJ., DEL
DEPARTAMENTO DE QUICHE,

CERTIFICA: Tonor & lm viste &l kD10 00 Actos de Sesones Lxtracedinarnss del Concajo Muncwoal,
ANONZEI0 pOr la Tontralorfa Genwre! de Cuontas. donce aparnnce ol acta ndimern 15-2022 de fecha
Lranerta e O GOl OO JOS Il veXNBICOS, GUO 0N Su PUNO CONducenta doo

“TERCERO: E! sefior Alcakde Municpal con apoyo de la Direccén de Recursos Humanos de |a
Municipslided de Nobaj. copartamanto de Quichéd, presontan al Honorable Conceio Municipel of Man. o
e Organizacion Funcones y Descrpadn de Puestos 2022-2024 on la Municipalidad de Nebaj Quiché
Dando 8 CONOCUr Que Jertro del CoONro! INLOMO an I8 MUNICIDAldod 08 NEcCeSANno contar oon las NoTMas
QUE SON de IMPANancio pora UNa admNIstracion municipal Mmodecnzads on virtud de gorantizar w! fisl
SUMpPlmionto Jo 1Gs dBinNes atnbuconNes rofieacas on cada uNdad admur strativa, asi comao, cumpli
OSINCLAMete lns dsposicionos logaies que regulan la matena. £ Director ge Recursos Humanos y el
sefor Alcalde MuniCipol 9an @ conooer of coOMenNico do! Manual oa 'a siguente Manera Mmarco legal
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1.4 ASPECTOS GENERALES DE LA MUNICIPALIDAD

1.4.1 GENERALIDADES

La Municipalidad de Nebaj, es una institucion autéonoma, con personalidad juridica y
capacidad para ejercer derechos y contraer obligaciones, que le permiten el cumplimiento
de sus fines los cuales giran en funcion a garantizar el bienestar comin de sus habitantes, asi
como promover todos aquellos planes, programas y proyectos orientados a mejorar el nivel
de vida de la poblacion.

Su naturaleza juridica es de caracter publica, el cual le permite establecer los mecanismos
adecuados para la organizacion de su municipio, de acuerdo a sus caracteristicas
poblacionales, linguisticas, geograficas, economicas, socioculturales y territoriales.

El Concejo Municipal 2020-2024 de Santa Maria Nebaj, Quiché, esta comprometido con el
bienestar y calidad de vida de la poblacién, a través del cumplimiento de las competencias
propias y delegadas que le asigna la Constitucion Politica, el Cédigo Municipal y otras leyes
ordinarias. Conscientes de estas grandes responsabilidades, la Administracion Municipal
esta integrada por un equipo de personas capacitadas, para realizar un proceso de gestion
publica efectivo, que implica la provision de los servicios con calidad y en mejoramiento
continuo, optimizacion de recursos, y cumplimiento de los principios de transparencia,
honestidad, capacidad, responsabilidad y equidad, garantizando la participacién comunitaria
en las acciones asumidas.

El Organigrama Municipal evidencia la organizacion interna conformada por Direcciones,
Secciones y Unidades de trabajo; los responsables de las distintas dependencias recopilaron
la informacion y documentacion necesaria de los puestos existentes para actualizar el
Manual de Funciones y garantizar el cumplimiento de las obligaciones y actividades
sustanciales hacia la poblacion Nebajense.

- Ubicacion del Edificio Municipal: La Municipalidad de Nebaj, departamento de
Quiché se encuentra localizada en el Canton Batzbaca frente al parque central de Nebaj,
Quiché.

- Direccion electroénica y teléfonos:

Correo electronico: munidenebaj@gmail.com
Pagina web: www.municipalidaddenebaj.com
Correo electrénico: uipnebaj@gmail.com
Teléfono: 49151222

Teléfono de Emergencia: 49151222

1.4.2 ELMUNICIPIOENEL SISTEMA]URiDICO DE GUATEMALA
El municipio es la unidad basica de la organizacion territorial del Estado y espacio inmediato
de participacion ciudadana en los asuntos publicos. Se caracteriza primordialmente por sus
relaciones permanentes de vecindad, multietnicidad, pluriculturalidad y multilingliismo,
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organizado para realizar el bien comun de todos los habitantes de su distrito. (Articulo 2
del Codigo Municipal, Decreto 12-2002 y sus Reformas).

1.4.3 DEL CONCEJO MUNICIPAL

Segun lo regula la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, en su articulo 254,
“Gobierno municipal. El Gobierno municipal sera ejercido por un Concejo el cual se
integra con el alcalde, los sindicos y conejales, electos directamente por sufragio universal
y secreto para un periodo de cuatro ahos pudiendo ser reelectos”.

El Coédigo Municipal que desarrolla la norma constitucional, declara en su articulo 3.
“Autonomia. En ejercicio de la autonomia que la Constitucién Politica de la Republica
garantiza al municipio, éste elige a sus autoridades y ejerce por medio de ellas, el gobierno
y la administracion de sus intereses, obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales,
atiende los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion, su
fortalecimiento economico y la emision de sus ordenanzas y reglamentos. (...)

En su articulo 7, indica que “El municipio, como institucion autébnoma de derecho publico, tiene
personalidad juridica y capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones, y en general para
el cumplimiento de sus fines en los términos legalmente establecidos, y de conformidad con sus
caracteristicas multiétnicas, pluriculturales y multilinglies. Su representacion la ejercen los érganos
determinados en este Codigo”.

Sobre los elementos que integran el municipio, se establece que los siguientes son los
factores clave en la integraciéon del municipio:

a) La poblacion.

b) El territorio.

c) La autoridad ejercida en representacion de los habitantes, tanto por el Concejo
Municipal como por las autoridades tradicionales propias de las comunidades de su
circunscripcion.

d) La comunidad organizada.

e) La capacidad economica.

f) El ordenamiento juridico municipal y el derecho consuetudinario del lugar.

g) El patrimonio del municipio.

1.4.4 DEL GOBIERNO DEL MUNICIPIO

El Concejo Municipal es el 6rgano colegiado superior de deliberacion y de decision de los
asuntos municipales cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables por
la toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la circunscripcion municipal. El
gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual es responsable de ejercer la
autonomia del municipio. Se integra por el alcalde, los sindicos y los concejales, todos
electos directa y popularmente en cada municipio de conformidad con la ley de la materia.
El alcalde es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas y
proyectos autorizados por el Concejo Municipal.
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ATRIBUCIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL

De conformidad con lo regulado en el articulo 35) del Codigo Municipal, le corresponde al
Concejo Municipal, el conocimiento, analisis y deliberacion de los siguientes aspectos:

a)
b)

c)

d)

g)
h)
i)
)]

La iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales;

El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcién municipal;

La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la
formulacion e institucionalizacion de las politicas publicas municipales y de los planes
de desarrollo urbano y rural del municipio, identificando y priorizando las
necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los problemas locales.

El control y fiscalizaciéon de los distintos actos del gobierno municipal y de su
administracion;

El establecimiento, planificacion, 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;

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

La aceptacion de la delegacion o transferencia de competencias;

El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes en el
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 administracion de cualquier registro municipal o publico
que le corresponda de conformidad con la ley;

Autorizar el proceso de desconcentracion del gobierno municipal, con el proposito
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, asi como el apoyo que estime necesario a los consejos asesores indigenas
de la alcaldia comunitaria o auxiliar, asi como de los 6rganos de coordinacién de los
Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos Municipales de Desarrollo;
La preservacion y promocion del derecho de los vecinos y de las comunidades a su
identidad cultural, de acuerdo a sus valores, idiomas, tradiciones y costumbres;
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La fijacién de rentas de los bienes municipales, sean éstos de uso comin 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;

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

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;

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

La aprobacion de la emision, 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;

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

La promocién y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas nacionales,
regionales, departamentales y municipales;

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

La creacion del cuerpo de policia municipal;

En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones atribuidas al
Estado por el articulo |19 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;
La elaboracion y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con los
compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia;

La promocidon y proteccion de los recursos renovables y no renovables del
municipio;

aa) 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;

bb) Las demas competencias inherentes a la autonomia del municipio; y,
La discusion, aprobacion, control de ejecucion y evaluacion de las politicas municipales de
desarrollo de la juventud.

1.4.6

DE LAS COMISIONES QUE INTEGRAN EL CONCEJO MUNICIPAL

|4
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Segun el articulo 36) del Codigo Municipal, las siguientes son las Comisiones minimas que
el Concejo Municipal organizara en su primera sesion ordinaria.

)
2)
3)
4
3)
6)
7)
8)
?)

Educacién, educacion bilingue intercultural, cultura y deportes;
Salud, COMUSAN vy asistencia social;

Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda;
Fomento economico, turismo, ambiente y recursos naturales;
Descentralizacién, fortalecimiento municipal y participacion ciudadana;
De finanzas;

De probidad;

De los derechos humanos y de la paz;

De la familia, la mujer, la nifez, la juventud, adulto mayor

Nuevas Comisiones creadas durante el periodo 2020-2024

10.
I1.
12.
3.
14.
I5.
16.
17.
18.
19.

De Agua

De Energia Eléctrica

Del Migrante

De Personas con Discapacidad

De Ciencia y Tecnologia

De Transporte

De la Prevencion de la Violencia, del Delito y del Dialogo
Del empleado Municipal

De Resolucion de Conflictos Agrarios

De Reduccion de Desastres COMRED

El Concejo Municipal podra organizar otras comisiones ademas de las ya establecidas.

1.4.7

FUNCIONES DE LAS COMISIONES DE TRABAJO DEL
CONCEJO MUNICIPAL

Aunque el reglamento interno del Concejo desarrolla el ambito de cada una de las
Comisiones, los aspectos minimos a velar por cada una de las Comisiones de Trabajo del
Concejo Municipal seran, entre otras:

Educacion, educacion bilingiie intercultural, cultura y deportes

Se encargara de asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en los siguientes temas:

Presidir la comision del COMUDE

Gestion de la educacion pre-primaria y primaria, asi como de los programas de
alfabetizacién y educacion bilingiie;

Coordinar la administracién de la biblioteca publica del municipio;

Promocion y gestion de parques, jardines y lugares de recreacion;
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Proponer y dar seguimiento a las politicas relacionadas con el fomento a las distintas
actividades educativas, culturales y deportivas del municipio.
Integrar la Junta Directiva de cada instituto por cooperativa.

Salud, COMUSAN Yy asistencia social

Asesorara al Concejo Municipal, en los siguientes aspectos:

Presidir la comision del COMUDE

La ejecucion de programas y proyectos de salud preventiva y estrategias para
reduccion de la Desnutricién Agua y Crénica a través de la Politica Nacional de la
SESAN

Determinar las politicas publicas relacionadas al abastecimiento domiciliario de agua
potable debidamente clorada;

Establecer el mecanismo para la prestacidn del servicio de alcantarillado; mercados;
rastros; administracion de cementerios y la autorizacion y control de los
cementerios privados;

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

Proponer y dar seguimiento a todas aquellas disposiciones orientadas a mejorar la
limpieza y el ornato del municipio de Santa Maria Nebaj, Quiché.

Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda

Conocera y resolvera todos aquellos asuntos relacionados con:

Presidir la comision del COMUDE

La prestacion de los servicios basicos del municipio, como; a) Abastecimiento
domiciliario de agua potable debidamente clorada; b) alcantarillado; c) alumbrado
publico; d) mercados; e) rastros; f) administracion de cementerios y la autorizacion
y control de los cementerios privados; g) limpieza y ornato; h) formular y coordinar
politicas, planes y programas relativos a la recoleccion, tratamiento y disposicion
final de desechos y residuos solidos hasta su disposicion final;

Promover pavimentacién de las vias publicas urbanas y mantenimiento de las mismas;
Implementar y fortalecer la reglamentacion del uso de megafonos o equipos de
sonido a exposicion al publico en la circunscripcion del municipio;

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

Gestion y administracion de farmacias municipales populares;

La prestacion del servicio de policia municipal;

Proponer cuando su condicion financiera y técnica se los permita, generar la energia
eléctrica necesaria para cubrir el consumo municipal y privado;

Delimitar el area o areas que dentro del perimetro de la poblacién de Nebaj puedan
ser autorizadas para el funcionamiento de los siguientes establecimientos: expendio
de alimentos y bebidas, hospedaje, higiene o arreglo personal, recreacion, cultura y
otros que por su naturaleza estén abiertos al publico.
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Fomento econémico, turismo, ambiente y recursos naturales

Esta comision de trabajo del Concejo Municipal velara por el cumplimiento de los
siguientes temas:

Presidir la Comision de Fomento Econdmico, Turismo, Ambiente y Recursos
Naturales -COFETARN- del COMUDE.

Actualizar, formular e implementar instrumentos en materia de Desarrollo
Econdmico Local (Diagnéstico DEL, Plan DEL y Politica DEL) y en materia ambiental
(Plan Municipal de Adaptacion al Cambio Climatico, Politica Ambiental Municipal).
Identificar y mejorar los sitios turisticos del municipio y promover el turismo local
y comunitario en coordinacion con el Instituto Guatemalteco de Turismo INGUAT,
agencias operadoras de turismo, cooperacion internacion y otros actores vinculados
al turismo en el municipio de Santa Maria Nebaj.

Promover la implementacion de las acciones de desarrollo econémico local, turismo
y ambiente contenidos en el Plan Municipal de Desarrollo y otros instrumentos de
planificacion del municipio de Santa Maria Nebaj.

Velar por la conservacién y proteccion de los recursos forestales, microcuencas,
rios, lagunas, reservas ecologicas y demas areas de la circunscripcién municipal para
proteger la vida, salud, biodiversidad, recursos naturales, las fuentes de agua y
reducir el calentamiento global, manteniendo una estrecha relacion con las
instituciones del sector publico y privado que estén vinculadas con esta actividad.
Apoyar programas de forestacion y reforestacion, asi como la promocion del
programa de incentivos forestales.

Apoyar y promover campanas de limpieza en el vecindario, promocionar actividades
de tren de aseo y vigilar porque se cumplan las disposiciones que emanen del
Concejo Municipal, relativas a recoleccién, transporte y disposicion final de los
desechos y residuos solidos.

Promover la realizacion de ferias y exposiciones de caracter comercial, industrial o
agropecuario, a nivel municipal y comunitario, asi como cualquier otro evento que,
a juicio del Concejo Municipal, se considere conveniente para el desarrollo del
Municipio.

Velar porque se cumplan las disposiciones legales vigentes en materia de proteccién
y mejoramiento del medio ambiente y promover acciones para su cumplimiento.
Formulacion del Plan Operativo Anual y gestionar opciones de financiamiento
municipal.

Conjuntamente con la Comision de Finanzas elaborara la Politica Municipal de
recaudacion tributaria local, procurando el fortalecimiento economico del
municipio.

Fomentar las actividades comerciales del municipio.

Velar por la diversificacion de la produccion agricola e industria y fomentar las
actividades comerciales en el municipio de Nebaj.

Dictaminar en todos aquellos asuntos que se le encomienden y que sean de su
competencia y aquellas otras atribuciones que le sean conferidas.

Descentralizacion, fortalecimiento municipal y participacion ciudadana

|7
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- La Comision de Descentralizacion, fortalecimiento municipal y participacion
ciudadana, asesorara al Concejo Municipal en los siguientes aspectos:

- Presidir la comision del COMUDE

- Proponer politicas al Concejo Municipal que facilite la mas amplia informacion sobre
su actividad y la participacion de todos los ciudadanos en la vida local.

- Impulsar las formas, medios y procedimientos de participacion ciudadana que el
consejo municipal de desarrollo establezca en ejercicio de su potestad para auto-
organizarse no podran en ningun caso menoscabar las facultades de decision que
corresponden al Concejo Municipal, el alcalde y los demas organos representativos
regulados por la ley.

- Procurar que las distintas dependencias de la municipalidad brinden a los vecinos el
derecho a obtener copias y certificaciones que acrediten los acuerdos del concejo
municipal, sus antecedentes, asi como consultar los archivos y registros financieros
y contables, en los términos del articulo 30 de la Constitucion Politica de la
Republica.

- Proponer cuando la trascendencia de un asunto amerite, la conveniencia de en los
asuntos consultar la opinion de los vecinos en los asuntos estipulados
constitucionalmente y convenios y tratados internacionales, el Concejo Municipal,
con el voto de las dos terceras (2/3) partes del total de sus integrantes, podra
acordar que tal consulta se celebre tomando en cuenta las modalidades indicadas en
el Codigo Municipal, articulos 64, 65 y 66 del Codigo Municipal, Decreto 12-2002 y
sus Reformas.

- El fomento de la descentralizacion en la ejecucion de las politicas publicas del
municipio de Santa Maria Nebaj, Quiché de conformidad con la Ley General de
Descentralizacion decreto 14-2002.

- Promover el fortalecimiento municipal a través de los diferentes mecanismos de
coordinacion interinstitucional con entes de apoyo como: a) La Asociacion Nacional
de Municipalidades de la Republica de Guatemala —ANAM-; b) El Instituto de
Fomento Municipal -INFOM-; c) La Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia —SEGEPLAN-; d) La Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la
Presidencia —SCEP-; e) El Instituto de Administracion Publica -INAP-, entre otras.

De finanzas

- Para efectos de cumplir y hacer cumplir todo lo relativo al régimen juridico
financiero del municipio, la recaudacion y administracion de los ingresos municipales,
la gestion de financiamiento, la ejecucion presupuestaria y control de los bienes
comunales y patrimoniales del municipio, esta Comision en coordinacion con la
Administracion Financiera integrada Municipal, quienes cumpliran las siguientes
atribuciones:

- Presidir la comision del COMUDE

- Velar por el cumplimiento, con la Direccién Municipal de Planificacién y la Direccion
Financiera Municipal, la politica presupuestaria y las normas para su formulacion,
coordinacion y consolidacion de la formulacion del proyecto de presupuesto de

18



—=rm—

Manual de Organizacién, Funciones y Descripcion de Puestos

Y, Municipalidad de Nebaj
Qv

ingresos y egresos del municipio, en lo que corresponde a las dependencias
municipales.

- Programar en conjunto con la DAFIM, 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 ejecucion de
programas y proyectos; asi como efectuar los pagos que estén fundados en las
asignaciones del presupuesto municipal, verificando previamente su legalidad.

- Velar por el registro de la ejecucién presupuestaria y de la contabilidad de la
municipalidad y preparar los informes analiticos correspondientes.

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

- Evaluar conjuntamente con la DAFIM, cuatrimestralmente la ejecucion del
presupuesto de ingresos y gastos del municipio y proponer las medidas que sean
necesarias

- Velar por que el proceso de 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.

- Verificar la elaboracion y se mantenga actualizado el registro de contribuyentes, en
coordinacion con el catastro municipal.

De probidad

- Corresponde con exclusividad a esta Comision, asesorar al Concejo Municipal en la
implementacion y la correcta ejecucion de las siguientes politicas publicas orientadas
a garantizar la integridad y la honradez en todas las acciones que ejecute el Concejo
Municipal y los distintos funcionarios municipales.

- Presidir la comision del Concejo Municipal

- Velar por el cumplimiento de los manuales establecidos para la contraccion adecuada
del personal.

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

- Ejercer una adecuada supervision y fiscalizacion sobre los empleados municipales a
efecto de que estos adecUen su labor con profesionalismo y en estricto apego a la
probidad y honradez.

- Verificar el cumplimiento de la obligacion de la presentacion de la Declaracion Jurada
de Estado Patrimonial a los restantes miembros del Concejo Municipal, asi como a
los empleados municipales obligados de conformidad con la Ley.

- Verificar que los Funcionarios, Coordinadores y otros afectos a la Ley de libre
acceso a la informacion publica cumplan con la calidad y las fechas de entrega de la
informacion publica.
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De los derechos humanos y de la paz

- Proponer los siguientes temas dentro de la agenda del Concejo Municipal:

- Presidir la comision del Concejo Municipal

- Establecer la politica publica municipal sobre Derechos Humanos, tanto
internamente como en las acciones externas de la Municipalidad.

- Realizar actividades de promocion a los Derechos Humanos con la Procuraduria de
los Derechos Humanos y otras instituciones afines, especialmente en la capacitacion
a los recursos humanos.

- Realizar actividades que fomenten la paz, la armonia y la convivencia pacifica entre
empleados y vecinos de Santa Maria Nebaj, departamento de Quiché.

De la familia, la mujer, la nifiez, la juventud y adulto mayor:

- Correspondera a esta Comision, el anadlisis, discusion y aprobacion de los siguientes
temas relacionados a la promocion de la familia, de la mujer, la nifiez, la juventud, el
adulto mayor y cualquier otra forma de organizacion social, promoviendo la
realizacion del bien comun. Entre otras, le corresponden ejecutar las siguientes
acciones en coordinacion con la Direccion Municipal de la Mujer:

- Presidir la comision del COMUDE

- Elaborar e implementar propuestas de politicas municipales basadas en la Politica
Nacional de Promocion y Desarrollo de las Mujeres Guatemaltecas para integrar a
politicas, agendas locales y acciones municipales.

- Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara a través
de la Direccion Municipal de la Mujer, Oficina Municipal de la Ninez, Adolescencia y
Juventud, Oficina para la Atencién a persona con Discapacidad, adulto mayor.

- Ejecutar el presupuesto asignado por el Concejo Municipal para el funcionamiento
de la Direccion Municipal de la Mujer, Oficina Municipal de la Nifez, Adolescencia y
Juventud, Oficina para la Atencion a persona con Discapacidad, adulto mayor.

- Coordinar la elaboracion del Manual de Funciones de la Direccion Municipal de la
Mujer, Oficina Municipal de la Ninez, Adolescencia y Juventud, Oficina para la
Atencion a persona con Discapacidad, adulto mayor.

- Colaborar con brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del
municipio, especialmente sobre sus derechos.

- Promover la participacion comunitaria de las mujeres en los distintos niveles del
Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

- Informar y difundir el quehacer de la Direccion Municipal de la Mujer, Oficina
Municipal de la Ninez, Adolescencia y Juventud, Oficina para la Atencion a persona
con Discapacidad, adulto mayor; a través de los medios de comunicacion con el
objeto de visibilizar las acciones que la Oficina realiza en el municipio.

- Informar y proponer en la planificacion técnica del Plan Operativo Anual Municipal,
en coordinacion con la Direccién Municipal de Planificacion y la Direccion
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Administrativa Financiera Integrada Municipal, en temas relacionados con las
mujeres, ninez, adolescencia, juventud, personas con discapacidad, adulto mayor.

- Participar en la elaboracién del presupuesto anual municipal, en coordinacién
conjunta con la Direccion Municipal de Planificacion y la Direccion Administrativa
Financiera Integrada Municipal, en temas relacionados a las mujeres, ninez,
adolescencia, juventud, personas con discapacidad, adulto mayor.

- Participar en las redes y/o mesas conformadas a nivel municipal, que tengan como
fin la prevencion y erradicacion de todas las formas de discriminacion y violencia en
contra de las mujeres y personas con discapacidad, estableciendo alianzas
estratégicas de articulacion con actores institucionales, organizaciones de la sociedad
civil y organizaciones de mujeres; ninez, adolescencia, juventud, personas con
discapacidad, adulto mayor.

- Coordinar con las instituciones de gobierno central las acciones y politicas publicas
relacionadas con los derechos de las mujeres, ninez, adolescencia, juventud,
personas con discapacidad, adulto mayor.

De Agua

- Correspondera a esta Comision, el andlisis, discusion y aprobacion de todos los
temas relacionados a la calidad del agua en el municipio. Entre otras, le corresponde
ejecutar las siguientes acciones en coordinacion con la Direcciéon Municipal de Agua
y Saneamiento y con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

- Presidir la comision del Concejo Municipal

- Impulsar la politica nacional de agua y sus estrategias en la comision municipal de
salud y COMUDE

- Realizar actividades de promocion a la calidad del agua para consumo humano

- Realizar actividades que fomenten la limpieza y resguardo de los tanques de
captacion y distribucion de agua en todo el municipio

- Fomentar la cloracion del agua tal como lo establece el codigo municipal

- Contar con un inventario de todo el sistema del agua en el municipio

- Fomentar la reforestacion de las areas donde estan los nacimientos de agua y areas
circunvecinas

- Mejorar los sistemas de agua en todo el municipio

De Energia Eléctrica

- Correspondera a esta Comision, el andlisis, discusion y aprobacion de todos los
temas relacionados a la energia eléctrica en el municipio. Entre otras, le
corresponden ejecutar las siguientes acciones en coordinacion con el Ministerio de
Energia y Minas, DEOCSA, Autoridades Comunitarias, entre otros.

- Presidir la comision del Concejo Municipal
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- Impulsar acciones para la mejora del alumbrado publico en la cabecera municipal,
aldeas y cantones.

- Proponer proyectos comunitarios de energia eléctrica viables técnica, administrativa,
legal y financieramente

Del Migrante

- Correspondera a esta Comision, el analisis, discusion y aprobacion de todos los
temas relacionado a la migracién de los Nebajenses. Entre otras, le corresponden
ejecutar las siguientes acciones en coordinacién con el Ministerio de Relaciones
Exteriores y otras Instituciones relacionadas con el Tema de Migracién:

- Presidir la comision del Concejo Municipal

- Promover acciones que minimicen la migracién hacia Estados Unidos

- Presentar proyectos para nihos, adolescentes y jovenes que coadyuven la
disminucion de la migracion

- Andlisis comparativos sobre migracién para proponer acciones Yy politicas
migratorias y de gobernanza de la migracion

- Anilisis de los avances de objetivo de Desarrollo sostenible (ODS)

De Personas con Discapacidad

- Correspondera a esta Comision, el analisis, discusion y aprobacion de todos los
temas relacionado a las personas con discapacidad.  Entre otras, le corresponden
ejecutar las siguientes acciones en coordinacion con el Ministerio de Salud, CONADI
e instituciones que apoyan a las personas con discapacidad.

- Presidir la comision del Concejo Municipal

- Fomentar LEY DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Decreto
No. 135-96

- Facilitar acciones y/o proyectos para la facil movilizacién de la personas con
discapacidad como rampas, prioridad de atencién.

- Presentar  proyectos productivos con capital semilla conjuntamente con
Instituciones para el emprendimiento de éstas personas

- Fomentar la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en su Articulo 53,
establece que el Estado garantiza la proteccion de los minusvalidos y personas con
limitaciones fisicas, psiquicas o sensoriales y declara de interés nacional su atenciéon
médico-social, asi como la promocion de politicas y servicios que permitan su
rehabilitacion y su reincorporacion integral a la sociedad.

- Coordinar con el CONSEJO NACIONAL PARA LA ATENCION DE LAS
PERSONAS CON DISCAPACIDAD CONADI

De Ciencia y Tecnologia
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- Correspondera a esta Comision, el analisis, discusion y aprobacion de todos los
temas relacionado a la ciencia y la tecnologia . Entre otras, le corresponden
ejecutar las siguientes acciones en coordinacion con entidades que fomentan la
ciencia y la tecnologia

- Presidir la comision del Concejo Municipal

- Proponer proyectos de ciencia y tecnologia como olimpiadas de las ciencias

- Fomentar la investigacion y la auto investigacion en la nifez, la juventud y personas
mayores

- Promover con toda la comunidad educativa la innovacién tecnologica

- Implementar el uso del wifi para fomentar la investigacion en la juventud

De Transporte

- Correspondera a esta Comision, el andlisis, discusion y aprobacion de todos los
temas relacionado a transporte. Entre otras, le corresponden ejecutar las
siguientes acciones en coordinacion con entidades que

- Presidir la comision del Concejo Municipal

- Coordinar acciones con el sector de transporte, microbuses, buses extraurbanos,
taxis, mototaxis, motocicletas.

- Coordinar acciones con la Policia Municipal de Transito, Policia Nacional Civil y con
el urbanista contratado para el efecto.

- Fomentar la Educacion Vial y civica en coordinacion con la Policia Municipal de
transito de la Policia Nacional Civil

- ldentificar y mejorar los controles de los puestos de mayor carga vehicular

De la Prevencién de la Violencia, del Delito y del Dialogo

- Correspondera a esta Comision, el analisis, discusion y aprobacion de todos los
temas relacionado a la prevencion de la violencia y del delito Entre otras, le
corresponden ejecutar las siguientes acciones en coordinacion con entidades que
fomentan el dialogo entre las partes

- Presidir la comision del Concejo Municipal

- Socializar la Estrategia Nacional para la prevencion de la Violencia y del Delito desde
el hogar, la escuela, la comunidad, otros.

- Coadyuvar acciones de andlisis y reflexion con todas las instituciones de seguridad,
justicia y desarrollo, en torno a la imperiosa necesidad de atender, de manera pronta
y efectiva, las causas que reproducen la violencia y el delito en nuestra sociedad.

- Buscar los mecanismos para socializar la informacion a la poblacion sobre este
problema
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Del empleado Municipal

- Correspondera a esta Comision, el analisis, discusion y aprobacion de todos los
temas relacionados a los empleados municipales,  Entre otras, le corresponden
ejecutar las siguientes acciones fundamentadas en el Reglamento Interno Municipal,
el codigo de trabajo, la ley de servicio municipal, otros manuales.

- Presidir la comision del Concejo Municipal

- Socializar el reglamento interno municipal a todos los empleados y funcionarios

- Actualizar y socializar el Manual de organizacion y funciones de la Municipalidad

- Promover la evaluacidon de desempeno de forma constante y la carrera municipal

- Proponer, aprobar y socializar el cédigo de ética y conducta para el empleado
municipal

- Proponer un manual de politica salarial

De Resolucién de Conflictos Agrarios

- Corresponde con exclusividad a esta Comision, asesorar al Concejo Municipal en la
resolucién de los conflictos que por décadas ha sido un problema recurrente en el
Municipio de Nebaj, Quiché. Entre otras, le corresponden coordinar acciones con
la Secretaria de Asuntos Agrarios de la Presidencia y otros entes.

- Presidir la comision del Concejo Municipal

- ldentificar las areas de mayor conflictividad agraria

- Definicion de una metodologia de trabajo para la resolucion de los conflictos
anteponiendo el dialogo como herramienta fundamental.

- Identificar y coordinar con todas las instituciones responsables la resolucion de
conflictos.

De Reduccién de Desastres COMRED

- Corresponde con exclusividad a esta Comision, asesorar al Concejo Municipal en la
ejecucion de la LEY Y REGLAMENTO de la Coordinadora Nacional para la
Reduccion de Desastres, dentro de ese contexto se debe fortalecer todas las
acciones de la COMRED Yy el fortalecimiento comunitario con las COLRED.

- Presidir la comision del Concejo Municipal

- Dar cumplimiento al DECRETO LEGISLATIVO 109-96 Ley de la Coordinadora
Nacional para la Reduccién de Desastres

- Coordinar con todas las instituciones estatales y privadas para su involucramiento
dentro de la comision.

- Elaborar una Planificacion anual de trabajo ante cualquier eventualidad
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Desarrollar reuniones periodicas de trabajo

1.4.8 DE LOS SINDICOS Y CONCEJALES

En su articulo 54, el Cdédigo Municipal establece que “Los sindicos y los concejales, como
miembros del érgano de deliberaciéon y de decision, tienen las siguientes atribuciones:

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

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

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

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

Los sindicos representar a la municipalidad, ante los tribunales de justicia y oficinas
administrativas y, en tal concepto, tener, el cariacter 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.
Fiscalizar la accion 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
extralimitacion de sus funciones, y por mayoria de votos de sus integrantes, aprobar
o no las medidas que hubiesen dado lugar a la interrogacién”.
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2 ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD
2.1 ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD

CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICITAL

SECRETANIA
MUNICIPAL

OMAIP

5 Mo e shen

o A

DAFIM Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal

DMP Direccion Municipal de Planificacion

DIMASSP  Direccion Municipal de Agua, Saneamiento y Servicios Publicos
DIMOT Direccion Municipal de Ordenamiento Territorial

DMM Direccion Municipal de la Mujer

OMNA| Oficina Municipal de la Nifiez, Adolescencia y Juventud
OMAD Oficina Municipal de Atencion a Personas con Discapacidad

PVD Prevencion de la Violencia y el Delito

OoMC Oficina Municipal de Comunicacion

OMAIP Oficina Municipal Acceso a la Informacion Publica
JAMT Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito
PMT Policia Municipal de Transito

PM Policia Municipal 26
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2.2 FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
MUNICIPALIDAD

2.2.1 ALCALDIA MUNICIPAL

2.2.1.1 Alcalde Municipal

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Alcalde Municipal

Dependencia Administrativa: Alcaldia Municipal

Inmediato Superior: Concejo Municipal

Puestos bajo su mando: funcionarios y trabajadores municipales en
general.

DESCRIPICION DEL PUESTO

Es Funcionario Publico, electo directa y popularmente en el municipio a través de un
proceso electoral democratico, que le reviste como autoridad durante un periodo de cuatro
anos. Es el representante de la municipalidad y del municipio; personero legal de la misma,
jefe del 6rgano ejecutivo del gobierno municipal, miembro del Consejo Departamental de
Desarrollo y Presidente del Consejo Municipal de Desarrollo. Le corresponde administrar,
organizar, dirigir, controlar, coordinar, evaluar, fiscalizar y otras actividades necesarias para
el eficiente funcionamiento y desempeno de la municipalidad, para mejorar la calidad de vida
de los vecinos del Municipio, garantizando la prestacion de los servicios publicos esenciales.

FUNCIONES DEL PUESTO

En lo que le corresponde, es atribucion y obligacion del alcalde hacer cumplir las ordenanzas,
reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del Concejo Municipal y al
efecto expedira las 6rdenes e instrucciones necesarias, dictara las medidas de politica y buen
gobierno y ejercera la potestad de accién directa y, en general, resolvera los asuntos del
municipio que no estén atribuidos a otra autoridad. El alcalde preside el Concejo Municipal
y tiene las atribuciones especificas siguientes:

El articulo 52 del Coédigo Municipal indica que: “El alcalde representa a la
municipalidad y al municipio; es el personero legal de la misma, sin perjuicio de
la representacion judicial que se le atribuye al sindico; es el jefe del 6rgano
ejecutivo del gobierno municipal; miembro del Consejo Departamental de
Desarrollo respectivo y presidente del Concejo Municipal de Desarrollo”.

En cuanto a sus atribuciones, el mismo cuerpo legal indica: “En lo que le corresponde, es
atribucion y obligacion del alcalde hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos,
resoluciones y demas disposiciones del Concejo Municipal y al efecto expedira las 6rdenes
e instrucciones necesarias, dictara las medidas de politica y buen gobierno y ejercera la
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potestad de accion directa y, en general, resolvera los asuntos del municipio que no estén
atribuidos a otra autoridad.

El alcalde preside el Concejo Municipal y tiene las atribuciones especificas siguientes:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g
h)
i)
i)

k)

P)

q)

Dirigir la administracion municipal.

Representar a la municipalidad y al municipio.

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

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

Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales.
Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar pagos y rendir
cuentas con arreglo al procedimiento legalmente establecido.

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

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

Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

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

Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccion de las
ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida a otros
organos.

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

Promover y apoyar, conforme a este Codigo y demas leyes aplicables, la
participacion y trabajo de las asociaciones civiles y los comités de vecinos que operen
en su municipio, debiendo informar al Concejo Municipal, cuando éste lo requiera.
Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al Concejo
Municipal y una vez substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo en la sesién
inmediata.

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

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

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

s) Ser el medio de comunicacién entre el Concejo 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
ano, al registro del ciudadano del supremo electoral, informe de los
avecindamientos, realizados en el trimestre anterior y los vecinos fallecidos dentro
del mismo periodo.

v) Las demas atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas que la
legislacion del Estado asigne al municipio y no atribuya a otros 6rganos municipales.”

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

RELACIONES DE TRABAJO

a) Internas:
o Con todas las Dependencias Municipales

b) Externas:
o Municipalidades del departamento
Instituciones gubernamentales
Consejo Departamental de Desarrollo
Cooperantes y Agencias internacionales
Organizaciones no gubernamentales
Sociedad Civil
Otras instancias ante las cuales debe recurrir por la naturaleza de sus
funciones y asuntos bajo su responsabilidad.

O O O O O O

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

[

e De conformidad con lo que establece el articulo 43, del Cdodigo Municipal, son
Requisitos para optar al cargo de alcalde, los siguientes:
o 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.
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2.2.1.2 Recepcionista
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Recepcionista
Dependencia Administrativa: Alcaldia Municipal
Inmediato Superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal, cuya responsabilidad
principal es atender a los vecinos que acuden a la municipalidad, ademas de atender al
personal y el teléfono. Le corresponde recibir, entregar y distribuir oportunamente toda la
documentacion administrativa a donde corresponde; trasladando las solicitudes de
audiencias o planteamientos varios de vecinos hacia las distintas dependencias municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Monitorear la revision y diligenciamiento de la correspondencia

e Recibir y sellar la correspondencia dirigida al Concejo, Despacho y dependencias
Municipales, sistematizandolas en el registro correspondiente conforme numero, origen,
fecha de ingreso y destino.

e Consultar con el Secretario Municipal la distribucion de tareas, de acuerdo al contenido
de los documentos y correspondencia.

e Entregar la correspondencia, luego de su clasificacién, a la persona responsable del
tramite en la dependencia municipal respectiva, mediante firma en el libro de control

e Atender al publico en general y proporcionar informacion concreta sobre lo requerido

e Atender llamadas telefonicas entrantes y salientes, efectuando Ila respectiva
comunicacion al Despacho y trasladarlas a las oficinas correspondientes.

e Coordinar el ingreso de audiencias al Despacho y dependencias respectivas.

e Consultar previamente con los funcionarios, el ingreso de los vecinos que esperan
audiencia.

e Controlar los documentos que recibe el alcalde para su firma.

e Atencion al drea de cafeteria limpieza del despacho municipal, sala de reuniones del
Concejo Municipal y Secretario Municipal

e Desempenar cualquier funcidn que sea asignada por su inmediato superior

RELACIONES DE TRABA)O

Internas:
Con el Despacho Municipal y Secretaria Ejecutiva para recibir instrucciones y coordinar sus
actividades; asimismo con las demas dependencias municipales.
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Externas:

Se relaciona con entidades publicas y privadas, vecinos y otros a quienes sea necesario
atender por las funciones especificas que le han sido asignadas.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

o

Ubicacion Administrativa

Organizacionalmente se ubica en Alcaldia, administrativamente pertenece a la Secretaria
Municipal.

Ubicacion fisica / Desplazamiento: Por la naturaleza de sus funciones debe permanecer
en el Edificio Municipal

Responsabilidades:

@)

Procedimientos:

Es responsable de cumplir con los procedimientos establecidos para la atencién a la
ciudadania, asi como el manejo y distribucion de los documentos o correspondencia que
le ha sido encomendada, tomando en cuenta la legalidad y confidencialidad de su
contenido.

Equipo, mobiliario y bienes

Lo registrado en su respectiva Tarjeta de Responsabilidad.
Documentos
Todos los que se manejen dentro de la unidad.

Fondos
Ninguno

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

e Educacion:  Titulo de Educacion Diversificada, o tener certificado de aptitud.
e Nacionalidad: Guatemalteco de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos.

e Experiencias: Dos afios en posicion similar en una institucion publica, debidamente
comprobable.
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2.2.1.3 Piloto municipal

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Piloto municipal
Dependencia Administrativa: Alcaldia Municipal
Inmediato Superior: Alcalde Municipal
Puestos bajo su mando: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO: Revisar, mantener control de biticoras para un control
claro y ordenado sobre las condiciones del vehiculo, kilometraje y ajustes que el automotor
necesite.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Solicitar combustible de manera que el vehiculo no quede desabastecido.

Sera el encargado de administrar el combustible, velando por la optimizacién del mismo.

e Conducir el vehiculo donde sea asignado, solamente bajo indicaciones de su jefe
inmediato.

e Mantener el vehiculo o los vehiculos asignados en 6ptimas condiciones para el uso de
quien sea requerido, con previa autorizacion.

e Poseer un control claro y ordenado sobre las condiciones del vehiculo, kilometraje y
ajustes que el automotor necesite, velando asi por el mantenimiento preventivo y
correctivo del vehiculo.

e Mantener sus documentos en orden, con el fin de evitar algun tipo de problematica ante
las autoridades del pais.

e Llevar control de los recorridos a través de un bitacora

e Transportar al personal asignado y hacer los recorridos establecidos por las autoridades,
respetando las normas de seguridad del pasajero.

e Registrar la entradas y salidas de conformidad con el odometro del vehiculo, horarios,
motivo, etc.

e Otras funciones que le sean delegadas por el Alcalde Municipal

RELACIONES DE TRABA)O
Interno: Alcalde Municipal, responsable de recursos humanos, Gerencia Municipal.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

e Ubicacién Administrativa
Pertenece directamente a la Alcaldia Municipal.

e Responsabilidades:
o Apoyo para el traslado del personal que pertenece a la Alcaldia Municipal.
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REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES PARA EL PUESTO

Nivel primario
Licencia de conducir
Antecedentes penales y policiacos en orden

2.2.1.4 Técnico de Desarrollo Comunitario

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Técnico de Desarrollo Comunitario
Dependencia Administrativa: Alcaldia Municipal

Jefe inmediato Superior: Alcalde Muncipal

Puestos bajo su mando: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal, que a la vez atendera los requerimientos
del concejo muncipal, cuya responsabilidad sera la de planificar, organizar dirigir y coordinar
la organizacion comunitaria, en coordinacién con los alcaldes comunitarios, miembros de
los COCODES y otras organizaciones comunitarias.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Promover procesos participativos que permitan el involucramiento de hombres y
mujeres de la poblacién indigena y no indigena en la organizacion de los representa.
Capacitar a la organizacion comunitaria y sectorial sobre aspectos organizativos que
contribuyan a fortalecer y consolidar a las mismas.

Capacitar a la organizacion comunitaria y sectorial para que se reconozca el papel
fundamental que juegan en la unificacion de esfuerzos para la promocion del
desarrollo integral del area geografica de competencia y su contribucion en [a
reconstruccion del tejido social.

Realizar actividades de apoyo, capacitaciones y acompanamiento a las asociaciones,
Comités Comunitarios de Desarrollo -COCODE-, organizacién de desarrollo.
Realizar reuniones en las comunidades para apoyar a la poblacién organizada
(6rganos de coordinacion COCODE, juntas directivas de asociaciones, cooperativa,
comités de mujeres o mixtos, en la identificacion y priorizacion de necesidades y la
busqueda de soluciones, de conformidad con lo senhalado al respecto, en el Codigo
Municipal, ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y ley de
Descentralizacion.

Asesorar en lo prioritario en las fases del ciclo de proyectos identificacion y
priorizacion de necesidades sobre la visualizacion  no sélo de proyectos de
infraestructura social sino de procesos socioculturales (educacién, salud, seguridad,
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mujer, ninez, adolescencia.) y productivos/ que es parte del desarrollo integral del
sector o comunidad y por ende del Municipio.

e Apoyar y planificar en forma participativa las actividades de gestion social, aplicando
procedimientos técnicos en la recopilacion de informacion relacionadas con las
actividades del area.

e Dirigir, planificar, supervisar los diferentes tipos de censos y obtencion de
informacion de las comunidades.

e Coordinar acciones previas con la Organizaciéon Comunitaria sobre proyectos que
realizan las diferentes dependencias municipales.

e Llevar una lista de chequeo, la que servira de base para hacer compromisos con
los lideres comunitarios,

e Establecer compromisos con lideres comunitarios mediante acta, previo a la
ejecucion de cualquier proyecto.

e Recopilar informacion para la formulacion del diagnéstico y actualizacion de la
Agenda de Desarrollo.

e Elaborar diversos de materiales para educar y concientizar a las diferentes
comunidades del buen uso los servicios municipales.

o Generar ideas y propuestas para mejorar las acciones de promocion social,
educacion sanitaria, ambiental, salud, etc.; impartiendo cursos de educacion sanitaria,
dirigida al sector educativo pre primario, primario. Secundario y a la poblacién en
general del Municipio.

e Promover la realizacion de censos de los servicios publicos municipales, parta la
realizar cada uno de los servicios de manera racional y adecuada, asi también de
promover la aceptacion y pago oportuno de tarifas.

e Elaborar programacion semanal, mensual y anual de campo a cada una de las
comunidades establecidas dentro del Municipio.

e Presentar informes mensuales al Alcalde Municipal de actividades realizadas en su
area de trabajo.

e Realizar otras actividades de su competencia cuando sea necesario o lo indique el
Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABA)O

e Internas:
Gerente y Alcalde Municipal para recibir instrucciones y desempenar sus actividades
de coordinacion comunitaria

e Externas:
Autoridades comunitarias, organizacion comunitaria

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
o Ubicacién Administrativa:
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Depende del Gerente Municipal, por lo tanto, tendra su sede en el Edificio Municipal
de Santa Maria Nebaj, departamento de Quiché.
o Ubicacion fisica / Desplazamiento:
Se encuentra dentro de las instalaciones del Edificio Municipal, pudiéndose desplazar
para atender y supervisar los aspectos relacionados a la organizacién comunitaria.
Responsabilidades
o Equipo:
Materiales, insumos, senales.
o Documentos:
Formularios, expedientes
o Fondos:
Ninguno

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

J Escolaridad minima

. Nacionalidad: Guatemalteco (a) de origen, ciudadano en el ejercicio de sus
derechos politicos.

o Experiencia demostrable en el area de organizacion comunitaria

2.2.1.5 Asesor juridico

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asesor Juridico
Dependencia Administrativa: Alcaldia Municipal
Inmediato Superior: Alcalde Municipal
Puestos bajo su mando: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto con la funcion especifica de asesoria juridica, de apoyo y opiniones en su ramo,
nombrado por el Concejo Municipal, responsable de sus actuaciones ante el mismo. Asistira
al Concejo Municipal y al Alcalde Municipal en todos aquellos asuntos del area juridica.

FUNCIONES DEL ASESOR JURIDICO

e Asesorar en los procesos que se planteen en contra de la Municipalidad de Nebaj,
departamento de Quiché, en toda el area del ambito juridico.

e Atender consultas, emitir opiniones, recomendaciones o dictamenes de caracter
especifico con el objeto de evitar controversias o resolver conflictos que afecten la
administracion Municipal.
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e Asistir a las reuniones de Concejo Municipal, cuando sea necesario y presentar las
opiniones, consultas o asesoria especifica que se le requiera.

e Atender citaciones conjuntamente con los Sindicos, representar a la Municipalidad o
asesorar a las Autoridades de la Municipalidad ante Autoridades Administrativas o
entidades del Sector Justicia.

e Asesorar en las actividades especiales en el ambito juridico y que le requiera el Sefior
Alcalde Municipal o el Honorable Concejo Municipal

e Asesorar al Senor alcalde y a las Dependencias Municipales que requieran su
acompanamiento en asuntos relacionados con la gestion municipal.

e Emitir opinién Juridica sobre proyectos municipales en proceso de planificacion.

e Realizar reuniones periddicas con el equipo de trabajo y jefes de oficinas

e Otras que le sean requeridas por el Concejo Municipal

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
e Ubicacién Administrativa
o Organizacionalmente se ubica en Alcaldia Municipal.

Responsabilidades:

> Procedimientos:

Es responsable de ejercer su funcion legal, respetando y monitoreando el
cumplimiento de los procedimientos establecidos para los diferentes
servicios que la municipalidad brinda a los administrados.

> Equipo, mobiliario y bienes

Ninguno
» Documentos
Todos los documentos que se relacionen a la asesoria especifica.
» Fondos
Ninguno

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES
» Abogado y Notario, Colegiado Activo.
> Experiencia en temas, litigios municipales y en todas las areas del derecho.
» Hablar los idiomas que predominan en el municipio.
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2.2.1.6 Auditor (a) interno

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auditor (a) Interno

Dependencia Administrativa: Alcaldia Municipal / Auditoria Interna
Inmediato Superior: Concejo Municipal / Alcalde Municipal
Puestos bajo su mando: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto ejecutivo para la gestion municipal, nombrado por el Concejo Municipal y
responsable de sus actuaciones ante el mismo. Debe velar por la correcta ejecucion
presupuestaria y la implantacion de un sistema eficiente, agil de seguimiento y ejecucion de
la misma. Debe organizar, planificar, dirigir y controlar el trabajo de auditoria interna y de
las dependencias municipales, evaluar la eficacia de la organizacion, planificacion, ejecucion,
direccion y control municipal, asi como de los sistemas administrativos y financieros
utilizados para la ejecucion de las operaciones financieras, velando por el estricto
cumplimiento de las leyes especificas a su cargo y las afines al que hacer municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular el plan anual de auditoria —PAA-, considerando las actividades para cumplir
con los objetivos de asesoria y consulta. Aprobado por el Concejo Municipal.

Ejecutar el plan de auditoria aprobado por el Concejo Municipal, con base en la
metodologia establecida por la Contraloria General de Cuentas a través de los
diferentes tipos de auditoria (Principalmente Presupuestaria y financiera, expedientes de
proyectos, documentos administrativos y servicios publicos municipales) y evaluaciones
que sean necesarias para cubrir todo el ambito de competencia y operaciones de la
Municipalidad.

Redactar informes de auditoria por cada trabajo realizado, con base en la metodologia
establecida en las normas de auditoria gubernamental y guias especificas, asegurando
que los mismos contengan las alternativas apropiadas para fortalecer el control interno
y eliminar las causas de las deficiencias o anomalias detectadas.

Presentar informes mensuales a la Direccién Financiera y secretaria municipal.
Presentar informes a la Contraloria General de Cuentas.

Asistir en las recomendaciones en casos especificos planteados por la autoridad superior
o requeridos por los funcionarios municipales.

Evaluar en forma permanente los sistemas administrativos y financieros incorporados
en el Sistema Contable Municipal y los procesos de control interno y de calidad
relacionados con el mismo.

Cumplir con las normas, principios éticos profesionales y procedimientos emitidos por
la Contraloria General de Cuentas.
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e Ejecutar todas aquellas labores de control y ejecucion que sean propias, en el marco
funcional municipal y en el ambito de las establecidas en la normativa técnica emitida
por la Contraloria General de Cuentas

e Asesorar en materia de control interno a las diferentes unidades administrativas para
que disenen y pongan en funcionamiento procedimientos de controles eficientes y
eficaces que apoyen la gestion municipal.

e Promover el proceso transparente de rendicion de cuentas, que permita que cada
funcionario y empleado publico de la municipalidad cumpla con su responsabilidad en
forma oportuna y acertada.

e Promover la observancia de leyes y reglamentos, para garantizar que los fondos se
inviertan en forma eficiente, efectiva y transparente.

e Efectuar la adecuada supervision de todos aquellos documentos que conforman los
expedientes administrativos de compra como: requisiciones, autorizaciones, 6rdenes de
compra y pago, actas de recepcion, entre otros.

e Efectuar cortes de Caja Central y anexos, periddicamente para cumplir con los procesos
de transparencia.

e Revisar liquidaciones de caja chica, operaciones de registro en cajas fiscales, archivo de
los documentos de respaldo y los registros contables

e Resolver expedientes inherentes a sus funciones

e Programar y realizar auditorias selectivas

e Revisar inventarios, pagos realizados; contratos laborales, de obras, bienes y/o
suministros; planillas por pago de impuestos, IGSS, Plan de Prestaciones del Empleado
Municipal. de bancos en donde el personal tenga créditos sujetos a descuentos en
nomina; planillas generales de pago al personal.

e Redactar y presentar al Concejo Municipal la memoria de labores anual en su campo de
responsabilidad.

e Actualizar y dar seguimiento a los indicadores de la auditoria interna

e Realizar otras funciones inherentes al cargo, instruidas por la autoridad superior y
apegada al marco legal.

e Asistir como minimo cuatro dias al mes a la municipalidad para cumplir con la funcion
de la auditoria interna.

e Emitir opiniones, recomendaciones o dictamenes sobre asuntos que pueden representar
hallazgos por parte de la Contraloria General de Cuentas.

¢ Rendir al Concejo Municipal de manera trimestral informe de resultados de las
auditorias internas realizadas.

RELACIONES DE TRABA)O
a) Internas:
e Mantiene relacion de servicios profesionales con el Alcalde Municipal, Concejo
Municipal, director de DAFIM, otros funcionarios y empleados.

b) Externas:
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e Por cuestion de informes municipales se relaciona con la Contraloria General de
Cuentas por auditorias, Ministerio de Finanzas Publicas, Instituto Nacional de
Fomento Municipal y Sistema Bancario.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

e Ubicacién Administrativa
o Organizacionalmente depende del Concejo Municipal, administrativamente
depende del Senor Alcalde Municipal.

e Ubicacion fisica / Desplazamiento
o Se encuentra ubicada dentro del edificio municipal.
o Responsabilidades:
o Procedimientos:
Ejercer su funcion con base en las normas de auditoria gubernamental,
normas de auditoria internacional privada, metodologia, guias de
procedimientos establecidos en los manuales respectivos, emitidos por la
contraloria, el incumplimiento a lo preceptuado en el marco legal respectivo.
o Equipo, mobiliario y bienes
Ninguno.
o Documentos
Todos los que se manejen dentro de la unidad.
o Fondos
Ninguno

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES PARA EL PUESTO

Contador Puablico y Auditor.
Colegiado Activo.
Ser guatemalteco de origen.

Estar en el goce de sus derechos politicos.

Actualizado en las leyes contables, Ley y Reglamento de la Contraloria General de
Cuentas, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Ley de Probidad y otras
relacionadas.

VVVVY
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2.2.2 OFICINA MUNICIPAL DE SINDICOS

2.2.2.] Secretaria de la Oficina Municipal de Sindicos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Secretaria de la Oficina Municipal de Sindicos
Dependencia Administrativa:  Oficina Municipal de Sindicos

Superior inmediato: Sindico Municipal

Puestos bajo su mando: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un Puesto administrativo, responsable de asistir, apoyar en la recepcion, registro, control,
seguimiento Yy actualizacion de informacion y documentacion de bienes inmuebles, y demas
asuntos que competen a la Oficina del Sindico Municipal en todo el municipio de Nebaj

FUNCIONES DEL PUESTO

Da seguimiento a las solicitudes de la poblacion en relacion a bienes inmuebles
Revisa las solicitudes y documentacion de los vecinos si cumple o no con todos los
requisitos para determinados tramites

Elabora oficios, circulares, y otros documentos relacionados a su funcion

Verifica los datos de medicion brindado por los representantes de los sindicos en
las diferentes comunidades, con los datos de documentos matriz de propiedad
realizando la cubicacion de las medidas laterales.

Llevar un registro de la Oficina del sindico Municipal

Coordina actividades internas y externas con alcaldes auxiliares y otras autoridades
comunitarias en el ambito de todo el municipio de Nebaj.

Vigilar y defender los intereses de la municipalidad en relacién al ejido municipal
Apoyar en la resolucion de problemas relacionados a mojones de bienes inmuebles
Llevar un archivo de todas las actividades en relacion a los terrenos

Seguir todos los reglamentos y lineamientos dictados por el Sindico Municipal
Presenta programacién mensual de todas sus tareas

Presenta informe de todos sus productos mensuales

Representar a los sindicos cuando sea asignado

Participa en capacitaciones relacionadas a su funcion

Realiza otras funciones o actividades dictadas por su inmediato superior

RELACIONES DE TRABAJO
a) Internas:

e Sindico Municipal: Para atender requerimientos formulados por los mismos,
seguimiento a acuerdos municipales generados de las reuniones de Concejo
Municipal.
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e Alcalde Municipal: Seguimiento de los asuntos que le conciernen por la
naturaleza de sus funciones y atender requerimientos expresados a través del
Despacho.

e Secretaria: Para coordinacién de gestiones realizadas y seguimiento a los asuntos
relacionados con la misma.

b) Externas:

e Autoridades Comunitarias: Relacion de coordinacion con Alcaldes Auxiliares y
miembros de COCODES

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
e Ubicacién Administrativa
El puesto se ubica en el nivel gerencial de la administracion municipal con
dependencia del Jefe Oficina Municipal de Recursos Humanos.

e Ubicacién fisica / Desplazamiento
Se ubica en la planta alta del Edificio Municipal, Considerando su funcion
administrativa en relacion al sindico municipal de la municipalidad debe desplazarse
a los diversos puntos de trabajo donde exista demanda..
Asimismo, debe atender actividades externas relacionadas con las gestiones y
actividades bajo su responsabilidad.

e Responsabilidades
o Apoyo en los Procedimientos de:
Registros, archivos de Medicion de Terrenos

o Equipo y mobiliario
Equipo de Cémputo
Escritorio
Silla secretarial
Archivo de tres gavetas
Papelera y organizador
o Bienes:
Ninguno

o Documentos
Banco de datos del personal municipal
Bibliografia diversa relacionada con el quehacer municipal
Manuales y reglamentos internos.
o Fondos
Ninguno
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REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

e Para el puesto de Secretaria de la Oficina Municipal de Sindico Municipal de la
Municipalidad de Santa Maria Nebaj, Quiché, se requiere lo siguiente:
o Primaria, Diversificado con deseos de ingresar a la Universidad y de
capacitarse constantemente
o Poseer experiencia en la medicion de terrenos.
o Desarrollar habilidades y destrezas para el control, registro y archivo de los
expedientes relacionados a bienes inmuebles.
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2.2.3 GERENCIA MUNICIPAL

2.2.3.1 Gerente municipal

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Gerente Municipal
Dependencia Administrativa:  Gerencia Municipal
Superior inmediato: Alcalde Municipal
Personal bajo su cargo: Sub Gerente Municipal

Asistente de Gerencia Municipal
Encargado de Compras y Contrataciones
Director Recursos Humanos
Secretario Municipal

Direccion de DAFIM

Director de DMP

Director de DMSP

Director de DIMAS

Directora DMM

Oficina de Convoy Municipal - OFCOM
Coordinador de OMNA|

Coordinador de OMAD

Coordinador de OMMD

Coordinador de OMC

Encargado de UIP

Juez JAMT

Director de PMT y PM

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto de confianza que responde a las demandas de modernizacion de la gestion
municipal, por la naturaleza de sus funciones depende directamente del Alcalde Municipal,
le corresponde la categoria de Funcionario Municipal por lo que su contratacion y remocion
debe ser aprobada por el Concejo Municipal.

La Gerencia de la Municipalidad de Nebaj, departamento de Quiché, es el organo
responsable de la gestion de la administracion municipal, de conducir y articular la
planificacion, direccion, organizacién, ejecucion, evaluacion, control y supervision de las
acciones y actividades que se desarrollan en la Municipalidad de Nebaj, dentro del marco de
los dispositivos legales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO
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Proponer al Sr. Alcalde Municipal las politicas, planes, programas y estrategias para
impulsar el desarrollo Municipal, previamente socializada ante los 6rganos municipales
correspondientes.

Proponer Planes de Desarrollo Municipal concertados con las distintas comisiones y
dependencias municipales, supervisar su desarrollo y asegurar su cumplimiento en
beneficio del municipio de Nebaj.

Monitorear e informar el cumplimiento de las actividades, programas y prestacion de
los servicios publicos que brinda la Municipalidad de Nebaj, propiciando el trabajo
coordinado entre las diferentes unidades que integran la comuna.

Proponer las politicas y mecanismos de evaluacion de la rentabilidad social, econémica
y financiera que producen los distintos servicios publicos que presta la Municipalidad.
Coadyuvar el desarrollo de las actividades relacionadas con la ejecucion de los distintos
proyectos a cargo de la Municipalidad.

Coordinar con los responsables de las unidades municipales para su buen
funcionamiento.

Evaluar y proponer en coordinacion con la Direccion de Recursos Humanos y/o la
Secretaria Municipal, el desempeno del personal para el normal funcionamiento de la
Municipalidad de Nebaj.

Evaluar e informar al Sr. Alcalde Municipal sobre la implementacion de las estrategias y
politicas para el fomento de la participacidn ciudadana en el municipio de Nebaj.

Velar por cumplimiento de los convenios suscritos por la Municipalidad de Nebaj, de
acuerdo a las normas legales establecidas.

Coordinar con el Sr. Alcalde Municipal, los convenios a celebrarse con entidades y
comisiones municipales.

Emitir opinion en los asuntos de su competencia.

Realizar reuniones al menos una vez al mes con el equipo de trabajo; asi como con
Directores, coordinadores, responsables y demas figuras de jefaturas de oficina
Monitorear todas las acciones del Responsable de Compras y Contrataciones

Realizar las demas funciones que le asigne el Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABA)JO

> Internas: Coordinara todas las actividades que conciernen a su competencia con
las todas las dependencias de la municipalidad.

> Externas: Mantener una estrecha relacion con las entidades publicas, privadas y
organizaciones nacionales e internacionales, en los asuntos de beneficio de la
municipalidad.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

e Ubicacién Administrativa
o El puesto se ubica en el nivel gerencial de la administracion municipal con
dependencia directa de la Alcaldia.

e Ubicacion fisica
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o La Gerencia Municipal se ubica en la sede del Edificio Municipal.
Responsabilidades
o Procedimientos
o Planificacion a corto, mediano y largo plazo
o Ejecucion de politicas
o Direccion de los distintos procedimientos administrativos internos y externos
para la prestacion de los servicios publicos.
o Control de las distintas actuaciones de las unidades de la Municipalidad.
Monitoreo de las diferentes actividades internas y externas del personal que
labora en la Municipalidad de Santa Maria Nebaj.

o

o Equipo y mobiliario

Equipo de Computo

o Extension telefonica

o Escritorio

o Silla Gerenciales y secretariales
o

o

(@]

Archivadores
Papelera y organizador

o Bienes:
o Ninguno

o Documentos
o Banco de datos del personal municipal
o Informacion sobre convenios suscritos por la Municipalidad
o Manuales y reglamentos internos.
o Fondos
o Ninguno

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

Para dirigir la Gerencia de la Municipalidad de Nebaj, Quiché, se requiere satisfacer los
siguientes requisitos minimos:

e Estudios Avanzados en la Universidad, Profesional de carreras de administracién de
empresas, administracion publica o administraciéon municipal.

e Poseer experiencia en el manejo y control de personal.
e Desarrollar habilidades y destrezas para promover las funciones relacionadas al cargo
de Gerente Municipal.
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2.2.3.2 Sub gerente municipal

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Sub Gerente Municipal
Dependencia Administrativa: Gerencia Municipal
Jefe inmediato Superior: Gerente Municipal
Puestos bajo su mando: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal, que a la vez atendera los requerimientos
del Concejo Municipal, cuya responsabilidad es apoyar al Gerente Municipal en la
modernizacién de la gestion municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

e Gestionar con cooperantes internacionales apoyo para la ejecucion de proyectos en el
municipio.

e Dar seguimiento a las politicas, planes, programas y estrategias para impulsar el
desarrollo Municipal, previamente socializada ante los organos municipales
correspondientes.

e Supervisar el desarrollo y asegurar el cumplimiento de los Planes de Desarrollo
Municipal concertados con las distintas comisiones y dependencias municipales.

e Monitorear e informar el cumplimiento de las actividades, programas y prestacion de
los servicios publicos que brinda la Municipalidad de Nebaj, propiciando el trabajo
coordinado entre las diferentes unidades que integran la comuna.

e Apoyar en proponer politicas y mecanismos de evaluacion de la rentabilidad social,
economica y financiera que producen los distintos servicios publicos que presta la
Municipalidad.

e Coadyuvar el desarrollo de las actividades relacionadas con la ejecucion de los distintos
proyectos a cargo de la Municipalidad.

e Coordinar con los responsables de las unidades municipales que se le asignen para su
buen funcionamiento.

e Evaluar y proponer en coordinacion con la Direccion de Recursos Humanos y/o la
Secretaria Municipal, el desempeno del personal para el normal funcionamiento de la
Municipalidad de Nebaj.

e Velar por cumplimiento de los convenios suscritos por la Municipalidad de Nebaj, de
acuerdo a las normas legales establecidas.

e Coordinar con el Gerente Municipal y el Senor Alcalde Municipal, los convenios a
celebrarse con entidades y comisiones municipales.

Emitir opinion en los asuntos de su competencia.
e Coordinador acciones con el encargado de compras y contrataciones
e Sustituir al Gerente Municipal en caso de ausencia de éste ultimo
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e Presentar programacion e informe mensual de sus actividades.
e Realizar las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal o Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABA)JO
e Internas:
Concejo, Alcalde Municipal y Gerencia Municipal para recibir instrucciones y
desempenar sus actividades de control del transito vehicular dentro del municipio.
e Externas:
Mantener una estrecha relacion con las entidades publicas, privadas y organizaciones
nacionales e internacionales, en los asuntos de beneficio de la municipalidad.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
o Ubicacién Administrativa:
Depende del Concejo y del Alcalde Municipal, por lo tanto, tendra su sede en el
Edificio Municipal de Santa Maria Nebaj, departamento de Quiché
o Ubicacion fisica / Desplazamiento:
Se encuentra dentro de las instalaciones del Edificio Municipal.
Responsabilidades
o Procedimientos:
Planificacion a corto, mediano y largo plazo
Ejecucion de politicas
Direccion de los distintos procedimientos administrativos internos y
externos para la prestacion de los servicios publicos.
Control de las distintas actuaciones de las unidades de la Municipalidad.
Monitoreo de las diferentes actividades internas y externas del personal que
labora en la Municipalidad de Santa Maria Nebaj.
o Equipo y mobiliario
o Equipo de Computo
o Extension telefonica
o Escritorio
o Silla Gerenciales y secretariales
o Archivadores
o Papeleray organizador

o Bienes:
o Ninguno

o Documentos
o Banco de datos del personal municipal
o Informacién sobre convenios suscritos por la Municipalidad
o Manuales y reglamentos internos.
o Fondos
o Ninguno
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REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

» Profesional de carreras de administracion de empresas, administracion publica, u
otro afin, Pensum cerrado en cualquier carrera afin.

> Poseer experiencia en el manejo y control de personal.

» Desarrollar habilidades y destrezas para promover las funciones relacionadas al
cargo de Sub Gerencia Municipal.

2.2.3.3 Asistente de Gerencia Municipal

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Gerencia Municipal
Dependencia Administrativa: Gerencia Municipal

Jefe inmediato Superior: Gerente Municipal

Puestos bajo su mando: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

El puesto es de caracter técnico, y tiene como objetivo asistir en labores de coordinacion
y de cumplimiento de tareas de seguimiento a acuerdos de la Gerencia Municipal. Vela por
el cumplimiento de compromisos asumidos por la Gerencia Municipal.

Funciones

Control de combustible autorizados por Gerencia Municipal.

Elaborar y presentar las solicitudes de pago de facturas

Coordinar el pago a proveedores de actividades de la Alcaldia y Gerencia Municipal
Monitorear redes sociales y darles seguimiento a denuncias ciudadanas realizadas por
cualquier medio.

Elaboracién de circulares, oficios, providencias de Gerencia Municipal, llevar el control
de la nomenclatura de los mismos, y su respectivo archivo.

Llevar control de oficio de despacho y resguardar los mismos.

Encargada de dar seguimiento a logisticas, alimentacion para COMUDE y sesiones de
concejo si asi lo requiera el Gerente Municipal.

Llevar control de planilla para alimentacion de participantes de los eventos de Alcaldia
y Gerencia Municipal.

Llevar la agenda de Gerencia Municipal

Revisar y recibir informes y programaciones de cada oficina.

Llevar control del archivo de la Gerencia Municipal.

Monitorear y darle seguimiento a la divulgacion de acciones o actos que realice la
municipalidad

Llevar control del correo electrénico de la Gerencia Municipal

Elaborar actas, conocimientos durante reunion de la gerencia municipal
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e Contar con copia del directorio de los empleados municipales, que es proporcionado
por la Oficina Municipal de Recursos Humanos.

Controlar insumos para la gerencia municipal

Revisar documentacion para firma posterior del Alcalde Municipal

Requerir insumos para cafeteria Municipal

Llevar agenda del alcalde Municipal, para posteriormente ser desarrollado por
recepcionista.

e Y otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal o Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABA)O

e Internas: Tiene relacion directa con Gerencia Municipal y Sub Gerencia Municipal; asi
como con el Alcaldia Municipal si asi fuera necesario. Asimismo, se comunicara con la
Oficina Municipal de Recursos Humanos.

e Externas: COCODE, alcaldias auxiliares, poblacion en general cuando sea necesario.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

e Ubicacién Administrativa:
Depende de la Gerencia Municipal, teniendo su lugar de funcionamiento en el edificio
que ocupa la Municipalidad de Nebaj.

e Ubicacion fisica / Desplazamiento:
Se encuentra dentro de las instalaciones del Edificio Municipal.

Responsabilidades
o Procedimientos:
Los procedimientos a realizar seran las indicadas por la Gerencia y Sub Gerencia

Municipal
o Equipo:
o Equipo de Computo
o Extension telefonica
o Escritorio
o Silla Gerenciales y secretariales

o Archivadores
o Documentos:

o Ninguno
o Fondos:

o Ninguno

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

e Profesional de carrera media afin al puesto
e Poseer experiencia en el manejo y control de agendas
e Conocimiento general de leyes afines a la gestion municipal
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Manejo de programas de office

Minimo | ano de experiencia en puestos similares
De preferencia que hable el idioma Ixil.
Capacidad de escritura y redaccion de actas

2.2.3.4 Encargado de compras y contrataciones

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Encargado de compras y contrataciones
Dependencia Administrativa: Gerencia Municipal

Jefe inmediato Superior: Gerente Municipal

Puestos bajo su mando: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

El puesto es de caracter técnico, y tiene como objetivo dar cumplimiento a las tareas
relacionadas a compras y contrataciones de la Municipalidad en Coordinacion con la
Direccion Municipal de Planificacion, Direccion de Administracion de Financiera Integrada
Municipal, Gerencia Municipal, Secretaria y otras.

FUNCIONES DEL ENCARGADO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Realizar la adquisicion de bienes y Servicios de Acuerdo a las modalidades de adquisicion
establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Mantener una base de datos de los proveedores activos.

Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual.

Realizacion de tramites en la SAT o Contraloria General de Cuentas.

Elaborar y Coordinar el Plan Anual de Compras PAC de las diferentes Unidades.
Creacion de niumero de Guate compra NPG.

Asegurar el resguardo de la documentacion a cargo de la Unidad de Compra y
Suministro.

Apoyar al personal de las diferentes Unidades en todas las actividades de adquisicion
de Bienes y Servicios;

Orientar y Actualizar al personal en las Reformas a la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento y demas leyes aplicables a la Contratacion de Servicios y comunicar las
actualizaciones en el Sistema de Guate Compras.

Participar en capacitaciones.

Coordinar con la DMP el proceso de verificacion para que los PAC sean congruentes
con el POA.
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e Proponer y Actualizar los formatos y documentos para la elaboracion de bases de
cotizacion vy licitacion.

e Cumplir con las normas de Control Interno emitido por la CGC.

e Coordinar con el encargado de presupuesto sobre la disponibilidad presupuestaria para
compras y contrataciones (CDF, CDP).

e Velar porque la unidad sea responsable de la buena organizacion de las compras y
contrataciones.

e Asegurar que los bienes suministros y servicios se gestionan oportunamente para la
ejecucion de las actividades y proyectos de la Municipalidad.

e Dar seguimiento a lo estipulado en la Ley de Contrataciones del Estado Articulo 14.

e Otras asignadas por su inmediato Superior

RELACIONES DE TRABAJO:

Internas: Gerencia Municipal, Direccion Municipal de Planificacion, Direccién de
Administracion Financiera Municipal

Externas: Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas, Proveedores

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Ubicacion Administrativa

Depende de la Gerencia Municipal, teniendo su lugar de funcionamiento en el edificio que
ocupa la Municipalidad de Nebaj.

Ubicacion fisica / Desplazamiento

Se encuentra en el segundo nivel del Edificio Municipal

Responsabilidades
Los procedimientos a realizar seran los indicadas por la Gerencia y Sub Gerencia Municipal

Equipo, mobiliario y bienes Equipo de Computo
o Extension telefonica
o Escritorio
o Silla Gerenciales y secretariales
o Archivadores

Documentos: Bases de compra directa. Cotizacion y licitacion, Facturas,

Fondos; Ninguno
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REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

e Profesional de carrera media afin al puesto

e Poseer experiencia en el manejo Compras y Contrataciones
e Conocimiento general de leyes afines al cargo

e Manejo de programas de office y otros

e Minimo | afo de experiencia en puestos similares

e De preferencia que hable el idioma Ixil.

e Capacidad de escritura y redaccion de actas
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2.2.4 DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

2.2.4.1 Director municipal de recursos humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Director Municipal de Recursos Humanos
Dependencia Administrativa:  Direccion Municipal de Recursos Humanos
Superior inmediato: Gerencia Municipal

Puestos bajo su mando: Asistentes

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto de confianza, por la naturaleza de sus funciones depende directamente del
Alcalde Municipal, le corresponde la categoria de Funcionario Municipal por lo que su
contratacion y remocion debe ser aprobada por el Concejo Municipal. El Jefe de Recursos
Humanos tiene a su cargo la administracion del personal municipal, funcion que le ha sido
delegada por el Alcalde Municipal, para lo cual debera coordinar con las Direcciones y
Secretarias que conforman el nivel directivo de la Municipalidad. Debe dar cumplimiento a
las politicas de personal fijadas por el Despacho Municipal y velar por la aplicacion general
del Reglamento Interno aprobado por el Concejo Municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Formular el Plan Operativo anual de la Dependencia a su cargo, verificando y aprobando
los planes especificos de las Direcciones y Secciones de Trabajo bajo su responsabilidad.

e Ejercer el control administrativo del recurso humano de la Municipalidad.

Velar por la correcta aplicacién del Reglamento Interno de Personal.

e Realizar las diligencias necesarias derivadas de la aplicacion del Reglamento Interno de
Personal y proponer las alternativas de procedimiento a la Alcaldia Municipal para la
resolucion respectiva.

e Realizar propuestas al Alcalde Municipal de proyectos que en materia de administracion
de personal deban desarrollarse o emitirse para mejorar el desempefo de los empleados
municipales.

e Solicitar los informes laborales periddicos y extraordinarios, que estime necesarios a las
Direcciones y dependencias municipales, asi como resolver las consultas que se le
formulen sobre la aplicacion del Reglamento Interno de Personal.

e Cumplir con lo preceptuado en el Reglamento Interno de Personal y las leyes respectivas
para realizar los procesos de destituciéon del personal cuando se presenten las causales
que lo justifiquen, dando a conocer a las Autoridades edilicias y notificando a los
trabajadores municipales los acuerdos y/o resoluciones del juzgado jurisdiccional si fuere
el caso, de destitucion para los efectos correspondientes.

® Preparar y presentar a la Alcaldia Municipal, los proyectos de clasificacion de cada uno
de los puestos, comprendidos en el servicio de libre nombramiento y remocion y los
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servicios de carrera; asi como asignar o reasignar cualquier puesto a otra clase dentro
de la clasificacion de conformidad con lo establecido en el presente Reglamento del
Personal Municipal, en seguimiento a la solicitud de autorizaciéon de las distintas
Dependencias

Proponer al Alcalde Municipal, la creacion de nuevos puestos en el servicio de carrera.
Dar seguimiento a las solicitudes de las dependencias de la municipalidad a la solicitud
de cambios sustanciales en los derechos y obligaciones de los empleados municipales.
Elaborar, revisar y someter a consideracion del Concejo Municipal, el Plan de Salarios
para los empleados y funcionarios comprendidos en el servicio de carrera, formulando
las escalas correspondientes. Para lo cual debe consultar con las dependencias
municipales respectivas en relacion con el plan y escala de salarios para los funcionarios
y empleados municipales coherentes con las funciones y atribuciones desempenadas.
Establecer los mecanismos de reclutamiento y seleccion de personal, para organizar,
convocar, dirigir y ejecutar las pruebas de evaluacion de ingreso y ascensos en el servicio
de carrera.

Establecer los mecanismos de contratacion de personal y seguimiento al personal de
nuevo ingreso para proponer al Alcalde Municipal, la separacion de los empleados que
se encuentren dentro del periodo de prueba, por notoria incapacidad o que sus habitos
y conducta personal no los hagan elegibles o aptos para el puesto. Para lo cual debe
sustentarse en los informes de los Directores de cada dependencia municipal en relacion
a la conducta, rendimiento y demas datos relacionados con el empleado en el periodo
probatorio.

Proponer a la Alcaldia Municipal, la remocion de los servidores municipales, cuyos
nombramientos resultaren que fueron emitidos sin haberse realizado los
procedimientos de evaluacion de experiencia, técnica y carrera municipal.

Dictaminar sobre la procedencia o improcedencia de los ascensos, permutas o traslados,
propuestos por los directores de dependencias municipales.

Realizar el diagnostico de las necesidades de capacitacion, formulacion y ejecucion del
Programa de Formacion y Capacitacion a través de la gestion interinstitucional y otros
para la formacion constante, superacion integral y profesional de funcionarios y
empleados municipales.

Requerir a directores y jefes de dependencia, el plan de vacaciones anual de los
empleados y funcionarios municipales acorde a las necesidades de los servicios que
presta la Municipalidad.

Establecer los mecanismos de Evaluacion del Desempefo y los procedimientos de
monitoreo y seguimiento respectivo, considerando lo establecido por el Reglamento
Interno de Personal vigente.

Requerir a directores y jefes de departamentos, informes semestrales sobre la
evaluacion de rendimiento y desempeno practicada a los empleados a su cargo.
Requerir semestralmente a los empleados a través de una encuesta la evaluacion de sus
jefes inmediatos.

Presentar anualmente al Alcalde Municipal informe o resultado de la evaluacion de
rendimiento, que se lleve a cabo del personal tanto administrativo como de campo y
cuando le sea requerido por el Alcalde o Concejo Municipal.
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e Aplicar y ejecutar lo dispuesto y resuelto por la Alcaldia Municipal y/o el Concejo
Municipal, en todo lo concerniente al funcionamiento de dependencias, sistemas de
comunicacion, procedimientos internos y otras disposiciones emitidas por el despacho
o aprobadas por el Concejo Municipal.

e Velar por el correcto proceder de los empleados municipales, incluyendo los que estan
bajo su responsabilidad directa, aplicando las medidas disciplinarias, de acuerdo a los
procedimientos establecidos en el Reglamento Interno de Personal.

e Dar seguimiento a los reportes de quejas, reclamos, avisos o emergencias, recibidos en
la linea directa establecida para el efecto, que involucren a los directores, Secciones y
unidades de trabajo bajo su cargo, indicando por escrito en el formato respectivo la
resolucion de los casos bajo su responsabilidad.

e Realizar reuniones periddicas (semanales o quincenales) con su equipo de trabajo, para
conocer el avance de las actividades desarrolladas por su personal, socializar las
disposiciones de la autoridad municipal, compartir informacion relevante para la
dinamica del quehacer municipal, e implementar mecanismos orientados a mejorar el
servicio de forma constante en su respectivo lugar de trabajo.

e Socializar con el personal bajo su cargo la planificacion de actividades concernientes a la
agenda municipal, con el proposito que sin alterar las actividades y funciones propias de
los puestos, su comportamiento se enmarque dentro de las buenas costumbres hacia
las y los vecinos o visitantes del edificio municipal.

Realizar reuniones periddicas con el equipo de trabajo y jefes de oficinas

e Trasladar la informacion de actividades en el formato de Infograma Diario a la Secretaria
de Comunicacion Social en los medios disponibles.

e Guarda Absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en sus funciones.

e Ejerce las demas funciones que le senalen o le delegue las autoridades nominadoras,
Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le corresponda.

RELACIONES DE TRABA)O
Internas:

e Concejo Municipal y Comisiones de Trabajo: Para atender requerimientos
formulados por los mismos, seguimiento a acuerdos municipales generados de
las reuniones de Concejo Municipal.

e Alcalde Municipal: Seguimiento de los asuntos que le conciernen por la
naturaleza de sus funciones y atender requerimientos expresados a través del
Despacho.

e Gerencia y Direcciones Municipales: Para coordinacion de la administracion
efectiva de todo el personal de la Municipalidad y seguimiento a los asuntos
relacionados con la misma.

e Jefes de secciones y Encargados(as) de unidades de trabajo para coordinacion de
la administracion efectiva del personal municipal y seguimiento a todos los
asuntos concernientes a dicha funcion.

Personal Municipal en general.

55



G\ 7—

IR, Manual de Organizacién, Funciones y Descripcion de Puestos
®, Municipalidad de Nebaj
iy

Externas:

¢ Instituciones gubernamentales relacionadas con el quehacer municipal: INFOM,
INAP, IGSS, Organismo Judicial

e Instituciones autonomas relacionadas con el quehacer municipal: ANAM, PLAN
DE PRESTACIONES DEL EMPLEADO MUNICIPAL, ASOCIACION
NACIONAL DEL EMPLEADO MUNICIPAL

e Cooperantes y Organizaciones no gubernamentales para gestionar y ejecutar las
acciones programadas en los planes operativos de las Direcciones respectivas.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
e Ubicacion Administrativa
El puesto se ubica en el nivel gerencial de la administracion municipal con
dependencia directa de gerencia municipal.

e Ubicacion fisica / Desplazamiento
La coordinacion de Recursos Humanos se ubica en el edificio que ocupa la
municipalidad de Nebaj.
Considerando su funcion administrativa en relacion al recurso humano de la
municipalidad debe desplazarse a los diversos puntos de trabajo en donde se
desempena el personal,
Asimismo, debe atender actividades externas relacionadas con las gestiones y
actividades bajo su responsabilidad.
¢ Responsabilidades
o Procedimientos
Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal
Movimientos de Personal
Aplicacion de Medidas Disciplinarias
Capacitacion y Formacion
Evaluacion del Desempeno
Administracion de compensaciones
Aplicacion de normativa interna
o Equipo y mobiliario
Equipo de Cémputo
Extension telefénica
Escritorio
Silla secretarial
Archivo de tres gavetas
Archivo de dos gavetas
Papelera y organizador
o Bienes:
Ninguno

o Documentos
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Banco de datos del personal municipal por renglon presupuestario
Banco de recursos humanos

Manuales y reglamentos internos y de procedimientos

Contratos el personal municipal

Archivo de expedientes del personal municipal

Organigrama municipal

Ninguno

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

e Para dirigir la Oficina Municipal de Recursos Humanos de la Municipalidad de Nebaj,

Quiché, se requiere lo siguiente:

O

Graduado de nivel universitario, Profesional de las carreras de Psicologia,
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o carrera a fin.

Poseer experiencia en el manejo y control de personal.

Desarrollar habilidades y destrezas para la tramitacion administrativa de los
expedientes relacionados con personal.

Conocimiento sobre la legislacion laboral relacionada a la municipalidad
como institucién publica.

2.2.4.2 Asistente de recursos humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Asistente de Recursos Humanos
Dependencia Administrativa: Direccion Municipal de Recursos Humanos
Superior inmediato: Director Municipal de Recursos Humanos
Puestos bajo su mando: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un Puesto administrativo, responsable de asistir, apoyar en la recepcion, registro, control,
seguimiento y actualizacién de informacion y documentacion del Personal Municipal, y
demas asuntos que competen a la Oficina Municipal de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO
Recibe o le es asignado la documentacion del personal municipal, para registro, archivo

y control de expedientes de los trabajadores, de primer ingreso, renovaciones de
contrato, traslados, suspensiones, altas y bajas del IGSS, y la Contraloria General de
Cuentas.

Presentar Informacion mensual a la UIP
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Elaborar contratos del personal , 022, 029, 031, y del grupo I8 y otros renglones
presupuestarios aprobados por Alcaldia y/o Concejo Municipal.

Elaborar la planilla mensual de personal rotativo 031

Reporta los contratos del personal en el portal de la Contraloria General de Cuentas
Gestiona en el portal de RGAE del Ministerio de Finanzas

Tramita los formularios de beneficiarios del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal
Publicar en el portal de la Contraloria General de Cuentas las Altas, Ascensos y Bajas
del personal

Coordinar estrechamente con el encargado de presupuesto y contabilidad de la DAFIM
para el presupuesto de la oficina, asi como la situacion de pagos del personal.

Elaborar Acuerdos de Alcaldia referente a nombramientos, traslados, destituciones
Recopila la informacion y localiza los expedientes para obtener la informacion puntual,
que servira para la gestion y tramites requeridos.

Elabora y entrega formularios diversos que solicita el personal municipal (permisos,
constancias de trabajo, solicitud de vacaciones, certificacion de sueldos, constancia de
trabajo para ex- trabajadores, entre otros).

Resguarda los archivos e informacion digital de la municipalidad referente a la
administracion del personal. Los cuales son propiedad de la municipalidad por lo que no
pueden ser utilizados sin previa autorizacion del jefe inmediato.

Llena formularios de referencias de ex-trabajadores.

Lleva el control de Programacion de personas que salen de vacaciones

Realiza la anotacion de permisos a cuenta de vacaciones en los expedientes de personal
correspondientes.

Monitorea la asistencia y puntualidad de ingreso del personal municipal, a través del
biométrico.

Realiza reporte para el control de ingreso y egreso del personal municipal.

No tiene la facultad de firmar documentos emitidos por la Oficina Municipal de Recursos
Humanos. El Coordinador de Recursos Humanos o quien haga sus funciones, debe
firmar dichos documentos.

Guarda Absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en sus funciones.

Ejerce las demas funciones que le sefalen o le delegue su jefe inmediato, Normas Legales
y aquellas que por su naturaleza le corresponda.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

e Gerencia Municipal, Concejo Municipal y Comisiones de Trabajo: Para atender
requerimientos formulados por los mismos, seguimiento a acuerdos municipales
generados de las reuniones de Concejo Municipal.

e Alcalde Municipal: Seguimiento de los asuntos que le conciernen por la
naturaleza de sus funciones y atender requerimientos expresados a través del
Despacho.
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Secretaria, Gerencia y Direcciones Municipales: Para coordinacion de la
administracion efectiva de todo el personal de la Municipalidad y seguimiento a
los asuntos relacionados con la misma.

Jefes de secciones y Encargados(as) de unidades de trabajo para coordinacién de
la administracion efectiva del personal municipal y seguimiento a todos los
asuntos concernientes a dicha funcion.

Personal Municipal en general.

Instituciones gubernamentales relacionadas con el quehacer municipal: INFOM,
INAP, IGSS, Organismo Judicial

Instituciones autonomas relacionadas con el quehacer municipal: ANAM, PLAN
DE PRESTACIONES DEL EMPLEADO MUNICIPAL, ASOCIACION
NACIONAL DEL EMPLEADO MUNICIPAL

Cooperantes y Organizaciones no gubernamentales para gestionar y ejecutar las
acciones programadas en los planes operativos de las Direcciones respectivas.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa

El puesto se ubica en dependencia del Coordinador de la Oficina Municipal de
Recursos Humanos.

Ubicacion fisica / Desplazamiento

Se ubica en el Edificio Municipal.

Considerando su funcion administrativa en relacion al recurso humano de la
municipalidad debe desplazarse a los diversos puntos de trabajo en donde se
desempena el personal.

Asimismo, debe atender actividades externas relacionadas con las gestiones y
actividades bajo su responsabilidad.

Responsabilidades
o Apoyo en los Procedimientos de:

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal
Movimientos de Personal

Capacitacion y Formacion

Evaluacion del Desempeno

o Equipo y mobiliario

Equipo de Computo
Extension telefénica
Escritorio

Silla secretarial
Archivo de tres gavetas
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Papelera y organizador
o Bienes:
Ninguno

o Documentos
Banco de datos del personal municipal
Banco de recursos humanos
Manuales y reglamentos internos.
Otros que le sean conferidos por el coordinador de la Oficina Municipal
de Recursos Humanos
o Fondos
Ninguno

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

e Para el puesto de asistente de la Oficina Municipal de Recursos Humanos de la
Municipalidad de Nebaj, Quiché, se requiere lo siguiente:

o Diversificado con deseos de ingresar a la universidad en la carrera de
Licenciatura en Administraciéon de Empresas, Administracion de Recursos
Humanos, Psicologia, Ciencias Juridicas y Sociales Abogado y Notario o
carrera a fin.

o Poseer experiencia en el manejo y control de personal.

o Desarrollar habilidades y destrezas para el control, registro y archivo de los
expedientes relacionados con el personal municipal.
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2.2.5 SECRETARIA MUNICIPAL

2.2.5.1 Secretario municipal

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Secretario (a) Municipal
Dependencia Administrativa: Alcaldia Municipal

Inmediato Superior: Concejo Municipal / Alcalde Municipal
Puestos bajo su mando Oficiales de Secretaria

Encargado de Personas y Asuntos Juridicos

DESCRIPCION DEL SECRETARIO MUNICIPAL
Funcionario municipal nombrado mediante  Acuerdo del Concejo  Municipal, con el
objeto de fungir como Secretario de éste y del Alcalde Municipal

(Articulos 83 y 84 del Decreto 12-2002 y sus Reformas, Cédigo Municipal). Entre otras
funciones, le corresponde dirigir, ordenar y supervisar los trabajos de la Secretaria bajo la
dependencia inmediata del alcalde Municipal, asistiendo al Concejo Municipal en sus
reuniones ordinarias y extraordinarias dando el seguimiento respectivo a las actas,
resoluciones y acuerdos emanados del mismo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo
Municipal y autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas de conformidad con lo
dispuesto en el Codigo Municipal.

Certificar las actas y resoluciones del alcalde municipal o del Concejo Municipal.
Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia inmediata del
alcalde municipal, cuidando que los empleados cumplan sus obligaciones legales y
reglamentarias.

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

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

Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal.
Recolectar, archivar y conservar todos los nimeros del diario oficial.

Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad.

Desempenar cualquier otra funcion inherente a su cargo, que le sea asignada por el
Concejo Municipal o por el alcalde.

Fungir como Secretario (a) del Alcalde y Concejo Municipal.
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Elaborar y distribuir la agenda de las reuniones ordinarias y extraordinarias del
Concejo Municipal.

Desarrollar los procesos administrativos legalmente establecidos para la
consecucion de diferentes aprobaciones provenientes del Alcalde y/o Concejo
Municipal, en coordinacion con las instituciones del Estado.

Elaborar informe de asistencia mensual para pago de dietas a los integrantes del
Concejo y Alcalde Municipal, y Secretario Municipal.

Firmar actas, providencias, certificaciones varias y oficios elaborados por personal
de la Secretaria para enviar a diferentes comisiones, dependencias municipales y a
otras entidades gubernamentales y no gubernamentales, cuando asi sea requerido.
Revisar y orientar el tramite a seguir sobre documentacion recibida por el personal
de Secretaria, dirigida al Alcalde y Concejo Municipal; asimismo, diligenciar para su
tramite los recursos que de acuerdo a la ley, debe conocer el Concejo Municipal.
Autorizar conjuntamente con Alcalde Municipal todos los libros que se emplean 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 la ley corresponde autorizar a la Contraloria
General de Cuentas. .

Fungir como secretario del Consejo Municipal de Desarrollo-COMUDE-, por lo
que debe asistir a las reuniones y redactar las actas de sesiones del mismo.
Efectuar reuniones de trabajo periodicas con su equipo de trabajo.

Apoyar la funcion del Registrador Municipal de Personas Juridicas.

Elaboracidon de nombramientos de Directores y Asesores que le competen al
Concejo Municipal.

Elaboraciéon de Contratos de Obras Municipales y de prestacién de servicios
profesionales individuales en general.

Realizar reuniones periddicas con jefes de oficinas.

Certificar documentos correspondientes de matrimonios civiles.

Certificar con su firma los documentos extrajudiciales de bienes inmuebles que
emite la municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO
Internas:

Mantener relacion laboral con el Concejo y Alcalde municipal, para recibir
instrucciones con otras dependencias municipales para trasladar y recibir
informacién o requerimientos.

Externas:

Se relaciona laboralmente con la poblacion en general, instituciones estatales y no
estatales y usuarios municipales para atender y dar respuesta a sus demandas.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa
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Organizacionalmente este puesto se encuentra ubicado en Alcaldia Municipal y
depende directamente del Concejo y Alcalde.

e Ubicacidn fisica / Desplazamiento
La oficina se encuentra en la secretaria municipal del Edificio Municipal, en casos
necesarios se desplaza fuera del mismo para realizar actividades de caracter laboral,
como la celebracion de reuniones del COMUDE y otras en las que sea requerida su
presencia.

Responsabilidades
o Procedimientos
Los derivados de las decisiones del Concejo y Alcalde Municipal, asi como de
las actividades secretariales del COMUDE vy los concernientes a las funciones
inherentes a la dependencia de Secretaria Municipal.

o Equipo, mobiliario y bienes:
Equipo de computo, scanner, teléfono, mobiliario de oficina, grabadora y otros,
asignados en su tarjeta de responsabilidad.

o Documentos
Proyectos, expedientes administrativos relacionados a la oficina de secretaria,
correspondencia general, solicitudes varias e informes.

o Fondos
Ninguno.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

e Profesion: Con Titulo Universitario y/o con aptitud para optar al cargo.
e Nacionalidad: Guatemalteca de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos.

e Experiencias: Dos anos en un puesto similar en una institucién publica o privada,
debidamente comprobable con instrumento creados.
e Conocimiento de leyes ordinarias.

2.2.5.2 Encargado de Personas y Asuntos Juridicos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Encargado de Personas y Asuntos Juridicos
Dependencia Administrativa: Secretaria Municipal

Jefe inmediato Superior: Secretario Municipal

Puestos bajo su mando: Ninguno
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal, el cual atendera los
requerimientos de la Secretaria Municipal y del Alcalde Municipal. Sus atribuciones consisten
en recibir, tramitar y dar seguimiento a la documentacion administrativa y solicitudes o
planteamientos varios municipales que se manejan dentro de Secretaria Municipal,
presentados por la organizacion comunitaria, asociaciones, otros.

Asimismo, tendra dentro de sus funciones recibir, informar, coordinar y archivar los
requerimientos legales en coordinacion con el Secretario Municipal, Gerencia Municipal,
Director de Recursos Humanos y el Asesor Juridico.

FUNCIONES DEL ENCARGADO DE PERSONAS Y ASUNTOS JURIDICOS

e Requerir y verificar que los Consejos Comunitarios de Desarrollo COCODE,
Asociaciones comunitarias y los diferentes comités cumplan con los requisitos para su
legalizacion.

e Autorizar e inscribir en el libro correspondiente los Consejos Comunitarios de
Desarrollo COCODE, en un tiempo no mayor a treinta dias calendario.

e Autorizar e inscribir en el libro correspondiente las Asociaciones Comunitarias, en un
tiempo no mayor a treinta dias calendario.

e Autorizar e inscribir en el libro correspondiente los diferentes comités que asi lo
soliciten (Comité de salud, de agua potable, de tierra, Consejos Educativos entre otros).

e Certificar las actas del Registro Municipal de Personas Juridicas

e Elaborar las credenciales de Consejos Comunitarios de Desarrollo (COCODE),
Asociaciones Comunitarias y los diferentes comités.

e Requerir y verificar que los Alcaldes Auxiliares o Comunitarios cumplan con los
requisitos correspondientes para su hombramiento.

e Elaborar los nombramientos a los Alcaldes Auxiliares o Comunitarios

e Elaborar y entregar credenciales de Alcaldes Auxiliares y autoridades comunitarias

e Mantener toda la papeleria bajo su resguardo de manera ordenada y de facil
disponibilidad para cuando le sea requerida por su Jefe Inmediato, lo relacionado al
Registro Municipal de Personas Juridicas.

e Llevar en hoja electronica el control de los Consejos Comunitarios de Desarrollo
COCODEs, Asociaciones Comunitarias y comités autorizados, detallando el nombre
del comité, punto y nimero de acta de autorizacion y fecha del acta.

e Archivar y custodiar todos los libros, toda la documentacion y expedientes que
correspondan al Registro Municipal de Personas Juridicas.

e Presentar ante al Secretario Municipal informes mensuales de los logros y limitaciones
encontradas dentro de las funciones asignadas.

e Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Municipalidad de Nebaj

e Recepcion, tramitar y archivar de toda documentacion de la municipalidad referente a
resoluciones, cedulas de notificacion, oficios y requerimientos de caracter o efectos
legales.

e Informar o notificar inmediatamente todas las notificaciones a las dependencias
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Dar seguimiento mediante la procuracion de todos los asuntos de caracter legal, que
sean presentados a la Municipalidad, para hacer de conocimiento a la autoridad
administrativa superior o la persona que sea designada por la misma.

Trasladar informacion relacionada con procesos administrativos enviados por la
Direccion de Recursos Humanos

Coordinar Estrechamente con la Direccion de Recursos Humanos el seguimiento de
todos los casos laborales

Coordinar con la Asesoria Legal de la Municipalidad, para una eficaz y eficiente
tramitacion de los expedientes legales en los cuales la Municipalidad sea parte o tenga
interés.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por la autoridad administrativa superior
relacionada a su cargo.

RELACIONES DE TRABA)O:

Internas:
Mantiene relacion laboral con las areas internas de la Secretaria Municipal; asimismo
con otras dependencias municipales como la Gerencia Municipal, Direccion de
Recursos Humanos, Asesor Juridico para trasladar y recibir informacion,
coordinacion de actividades y seguimiento a asuntos relacionados con sus funciones.

Externas:
Se relaciona con los vecinos, Organizaciones comunitarias y entidades publicas como
la Contraloria General de Cuentas, Juzgados, Ministerio Publico, y/o otras para
atender sus consultas en relacion a tramites relacionados con las funciones
especificas que le han sido asignadas.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

o

Ubicacion Administrativa

Organizacionalmente este puesto se encuentra en Secretaria Municipal y depende de la
misma.

Ubicacion fisica / Desplazamiento

Las oficinas de la Secretaria Municipal se encuentran dentro del Edificio Municipal, en
casos necesarios, se desplaza a algin punto del municipio para ejecutar alguna actividad
laboral.

Responsabilidades

©)

O

Procedimientos
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al  cargo que
desempena.

Equipo, mobiliario y bienes
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De computo, impresora, escritorio, silla secretarial y archivos, de acuerdo a lo
consignado en su Tarjeta de Responsabilidad.
o Documentos

Actas de Concejo en proceso, correspondencia interna y externa, expedientes de su
area de trabajo.

o Fondos

Ninguno

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

e Educacion:  Titulo de Educacion Diversificada, o tener certificado de aptitud.
e Nacionalidad: Guatemalteca de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos.

e Experiencias: Dos afios en posicion similar en una institucion publica, debidamente
comprobable.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa Organizacionalmente este puesto se encuentra en Secretaria
Municipal y depende de la misma.

Ubicacion fisica Desplazamiento Las oficinas de Asuntos Juridicos se encuentran
dentro del Edificio Municipal, en casos necesarios, se desplaza a algun punto dentro y fuera
del municipio

Responsabilidades

Procedimientos: Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al
cargo que desempenha

Equipo: mobiliario y bienes de computo, impresora, escritorio, silla secretarial y archivos,
de acuerdo a lo consignado en su Tarjeta de Responsabilidad.

Documento: Expedientes Administrativos y judiciales, oficios, otros inherentes al cargo
Fondos. Ninguno

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

Educacion:  Titulo de Educacidon Diversificada, certificado de aptitud, certificacion de
cursos aprobados de Derecho.

Nacionalidad: Guatemalteca de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Experiencias: Un aho en posicion similar en una institucion publica, debidamente
comprobables.
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2.2.5.3 Oficiales de secretaria municipal

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Oficiales de Secretaria Municipal
Dependencia Administrativa: Secretaria Municipal

Jefe inmediato Superior: Secretario Municipal

Puestos bajo su mando: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto administrativo y operativo ocupado por oficiales, nombrados por el Alcalde
Municipal, el cual atendera los requerimientos de la Secretaria Municipal y del Alcalde
Municipal. Sus atribuciones consisten en recibir, tramitar y dar seguimiento a la
documentacién administrativa y solicitudes o planteamientos varios municipales que se
maneja dentro de Secretaria Municipal, presentados por vecinos y dependencias.

FUNCIONES DEL OFICIAL |

Elaborar constancias varias a requerimiento de la poblacion (residencia y domicilio fiscal,
ubicacion geografica de comunidades, constancia de carencia de energia eléctrica, cargas
familiares.

Elaborar documentos extrajudiciales de compraventa, donaciones, declaraciones
juradas, etc.

Elaboracién de documentos de Concesion de lote de terreno para construccion de
mausoleo (nichos).

Elaborar y suscribir documentos de ultima voluntad en documento privado.

Recepcion de solicitudes de Matrimonios Civiles, seguimiento, elaboracion del
expediente y programacion de fechas para la celebracion de los mismos, realizar y dar
avisos al Registro Nacional de las Personas.

Asistir al Alcalde o Concejal que haga sus veces en la realizacion de matrimonios en el
area urbana o rural, en este ultimo caso, previa programacion.

Desempenar cualquier otra funcion que sea atribuida por la Ley o que sea designada por
el Secretario Municipal.

FUNCIONES DEL OFICIAL Il

Elaborar documentos extrajudiciales de compraventa, donaciones, declaraciones
juradas, etc.

Elaborar las Licencias de Primera y Renovacién de Fierro para marcar ganado, para la
autorizacion respectiva.

En caso de ausencia del encargado de personas juridicas asumir las funcion de: Inscribir
personas juridicas en el libro de Registro de Personas Juridicas y elaborar credenciales
(COCODE, asociaciones, comités, comunidad indigena, inscripcion de nifez vy
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adolescencia, otros)
Desempenar cualquier otra funcidon que sea atribuida por la Ley o que sea designada por
el Secretario Municipal.

FUNCIONES DEL OFICIAL 111

Elaborar documentos extrajudiciales de compraventa, donaciones, declaraciones
juradas, etc.

Desempenar cualquier otra funcion que sea atribuida por la Ley o que sea designada por
el Secretario Municipal.

Inscripcion en el libro los derechos posesorios.

Inscripcion en el libro los derechos hipotecarios.

Inscripcion en el libro de reposicion documentos extraviados. (derechos posesorios,
hipotecarios, actas y otros)

Elaborar constancia de Impuesto Unico sobre inmuebles.

Certificaciones de tramite de energia eléctrica.

Desempenar cualquier otra funcion que sea atribuida por la Ley o que sea designada por
el Secretario Municipal.

RELACIONES DE TRABA)O

Internas

Mantiene relacion laboral con las areas internas de la Secretaria Municipal; asimismo con
otras dependencias municipales para trasladar y recibir informacion, coordinacion de
actividades y seguimiento a asuntos relacionados con el quehacer municipal.

Externas

Se relaciona con los vecinos y entidades publicas y/o privadas para atender sus consultas en
relacién a tramites relacionados con las funciones especificas que le han sido asignadas.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
o Ubicacion Administrativa

Organizacionalmente este puesto se encuentra en Secretaria Municipal y depende de la
misma.

Ubicacion fisica / Desplazamiento

Las oficinas de la Secretaria Municipal se encuentran dentro del Edificio Municipal, en
casos necesarios, se desplaza a alglin punto del municipio para ejecutar alguna actividad
laboral.

Responsabilidades

o Procedimientos
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Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que
desempena.

o Equipo, mobiliario y bienes

De computo, impresora, escritorio, silla secretarial y archivos, de acuerdo a lo
consignado en su Tarjeta de Responsabilidad.

o Documentos

Actas de Concejo en proceso, correspondencia interna y externa, expedientes de su
area de trabajo.

o Fondos
Ninguno
REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES
e Educacion:  Titulo de Educacion Diversificada, o tener certificado de aptitud.
e Nacionalidad: Guatemalteca de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos.

e Experiencias: Dos afios en posicion similar en una institucion publica, debidamente
comprobable.
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2.2.6 DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL - DAFIM-

2.2.6.1 Director de direccion de administraciéon financiera integrada

municipal
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal
Titulo del Puesto: Director de Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal
Jefe inmediato Superior: Alcalde Municipal

Puestos bajo su mando:
— Secretario de la DAFIM
— Cajero General
— Receptor
— Receptor y Cobrador de UISI
— Cobrador Ambulante
— Encargado de Contabilidad
— Encargado de Presupuesto
— Encargado fondo Rotativo
— Encargado de almacén
— Encargado Inventario, de Transporte vy

combustible

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Funcionario municipal nombrado mediante Acuerdo del Concejo Municipal, con
el  objeto de fungir como Director de Administracion Financiera Integrada Municipal,
conforme los  (Articulos 81, 97 y 98 del Decreto 12-2002 y sus Reformas, Codigo
Municipal). Y para efectos de cumplir y hacer cumplir todo lo relativo al 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, la Municipalidad de Nebaj, Quiché, implementa la Direccién de
Administracion Financiera Integrada Municipal, quien debe organizar como minimo las areas
de tesoreria, contabilidad, presupuesto, Guatecompras, Receptoria, Almacén y Secretaria.

Para que las funciones de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
(DAFIM), alcancen un nivel operativo sistematico y funcional que conlleve al fortalecimiento
del control interno en los procesos administrativos y financieros en coordinacion con el
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aprovechamiento racional de los recursos, y para obtener resultados e informacion
confiable y oportuna se debe funcionar con el presente manual de la manera siguiente:

FUNCIONES DEL DIRECTOR FINANCIERO:

Proponer, en coordinacion con la oficina municipal de planificacion, al Alcalde Municipal,
la politica presupuestaria y las normas para su formulacion, coordinando y consolidando
la formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en lo
que corresponde a las dependencias municipales;

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

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 ejecucion de programas y proyectos; asi como efectuar
los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto municipal, verificando
previamente su legalidad;

Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la municipalidad
y preparar los informes analiticos correspondientes;

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

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

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

Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las demas
rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformidad con la ley;
Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion financiera;
Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de éstos;
Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en coordinacion con el
catastro municipal;

Informar al Alcalde y a la Oficina Municipal de Planificacion sobre los cambios de los
objetos y sujetos de la tributacion;

Administrar la deuda publica municipal;

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

Elaborar y presentar la informacién financiera que por ley corresponde.

Administrar el Modulo de contratos en el Sistema SICOINGL

Realizar reuniones periddicas con el equipo de trabajo y jefes de oficinas

Elaborar cierres del sistema de contabilidad de la Municipalidad

Elaborar Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
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Elaborar constancia de disponibilidad Financiera

Administrar todas las modalidades del Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos
Locales —-SICOINGL-

Administrar el Sistema de Servicios de Gobiernos Locales —SERVICIOSGL-

Aprobar y programar los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto,
Revisar la asignacion de cheques Boucher

Supervisar al personal que tiene bajo su responsabilidad.

Revisar los pagos de rentas consignadas

Planificar, Dirigir, coordinar y controlar las labores del servicio de la DAFIM

Analizar expedientes de proyectos

Desempenar cualquier otra funcion o atribucion que le sea asignada por la ley, por el
Concejo o por el alcalde Municipal en materia financiera

RELACIONES DE TRABA)JO

Internas:

Con el Concejo y Alcalde Municipal para recibir instrucciones, con el personal bajo
su cargo y coordinar sus actividades con las demas unidades de la municipalidad.

Externas:

Se relaciona con entidades publicas, privadas, organismos Internacionales, vecinos y
otros con quienes sea necesario contactar por las funciones especificas que le han
sido asignadas.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

@)

Ubicacion Administrativa
Organizacionalmente se ubica en el edificio municipal, administrativamente depende del
Alcalde Municipal.

Ubicacion fisica

Por la naturaleza de sus funciones se ubica en la DAFIM de la municipalidad.

Responsabilidades:

O

Procedimientos:

Es responsable de cumplir con la correcta ejecucion del presupuesto municipal, asi como
velar por la administracién de los recursos financieros del municipio.

Equipo, mobiliario y bienes

Equipo de cdmputo y de oficinas respectivamente.

Documentos
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Todos los que le han sido confiados para su proteccion.

o Fondos

Los percibidos por la Municipalidad en funcion de transferencias del Estado, donaciones
y los ingresos propios que genera el municipio.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

e Profesion: Con Titulo Universitario y/o con aptitud para optar al cargo.
¢ Nacionalidad: Guatemalteca de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos.

e Experiencias: Dos ahos en un puesto similar en una institucion publica o privada,
debidamente comprobable con instrumento creados.
e Conocimiento de leyes ordinarias.

2.2.6.2 Secretaria de la DAFIM

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad administrativa Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Titulo del puesto: Secretaria de la DAFIM

Jefe inmediato superior: Director Financiero

Puestos bajo su mando: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo-operativo, nombrado por el Alcalde Municipal, que tendra bajo
su cargo el control de las distintas correspondencias que reciba la Direccion Financiera
Municipal, archivo de toda documentacion contable, informes financieros, presupuestarios
y demas documentos relacionados al area financiera.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA:

Recibir toda documentacion de correspondencia que ingrese a la DAFIM.

Recibir y revisar la documentacion si cumplen los requisitos de respaldo

Verificar la vigencia, conceptos y fechas consignados en las facturas de los proveedores.
Verificar el giro comercial de los proveedores se relacione con los bienes, materiales y
suministros o servicios que presten

Revisar que toda la documentacion para pagos, estén respaldados y autorizados para el
tramite que le corresponde.

Redactar la correspondencia que emita la Direccion Financiera Municipal, asi como su
respectiva entrega y custodia.

Atender a los proveedores y personal municipal, con los pagos que les corresponde.
Precisar firmas de los cheques Boucher.

Ordenar y archivar diariamente la documentacion de respaldo de los pagos realizados.
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Requerir a los proveedores y personal municipal firmas en los formularios que
correspondan a ordenes de compras, gastos recurrentes, planillas y los Boucher de
cheques, antes de entrégalo.

Verificar que, en los formularios de 6rdenes de compras, Boucher, planillas y gastos
recurrentes, estén firmados y sellados por quien la elabore, revise y autorice el pago.
Revisar que los cheques Boucher, estén firmados y sellados por el Director Financiero,
Alcalde Municipal, y el codo del mismo sea firmado por el Encargado de Contabilidad,
Encargado de Presupuesto y por el beneficiario con su nimero de DPI, indicando fecha
de entrega del cheque.

Certificar dentro de los primeros cinco dias del mes siguiente, planillas de salarios
pagados debidamente selladas y foliadas para ser enviadas a las instituciones
correspondientes.

Archivar los informes de caracter financiero y presupuestario, presentados al Concejo
Municipal y a las Instituciones de Gobierno, de conformidad a las normativas
presupuestarias.

Archivar la documentacion de la DAFIM de manera cronolodgica en el ejercicio fiscal
correspondiente.

Archivar mensualmente las copias de los cheques Boucher con los documentos de
respaldo, en orden correlativo (leitz) debidamente identificados.

Archivar e identificar los expedientes de los proyectos de Inversion fisica y social.
Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el Director Financiero.

RELACIONES DE TRABA)JO

Internas:

Con el Alcalde Municipal, Director y areas de la DAFIM.
Externas:

Con distintos proveedores de la municipalidad.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

O

O

Ubicacion Administrativa
Organizacionalmente y administrativamente pertenece a la DAFIM.

Ubicacion fisica.

Por la naturaleza de sus funciones debe permanecer en el Edificio Municipal.

Responsabilidades:

o

Procedimientos:

Es responsable de cumplir con los procedimientos establecidos en el presente
manual.

Equipo, mobiliario y bienes

Equipo de computo y equipo de oficinas.
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Documentos

Todos los que le han sido confiados por sus atribuciones

Fondos
Ninguno

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

o Profesion: Secretaria o Perito Contador, Estudiante Universitario.

o Nacionalidad: ~Guatemalteca de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos.

o Experiencia: Dos afos en una institucion publica, debidamente comprobable.

2.2.6.3 Encargado de presupuesto

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad administrativa: Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Titulo del puesto: Encargado (2) de Presupuesto

Jefe inmediato superior: Director Financiero

Puestos bajo su mando: Auxiliar de Presupuesto/Encargado de Proyectos

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto técnico-administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal, cuya
responsabilidad es disefar y actualizar los procedimientos de manera eficiente la técnica el
sistema presupuestario municipal, programando anualmente todas las adquisiciones que
realice la municipalidad.

FUNCIONES DEL ENCARGADO DEL PRESUPUESTO:

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

e Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto, la programacion de la ejecucion, el
procesamiento contable de la ejecucion de los pagos y las coherencias de la calidad y
reportes del Sistema Integrado Financiero Municipal.

e Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi como en la formulacion de
la politica financiera, que proponga la DAFIM a las autoridades municipales.

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

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

75



IR, Manual de Organizacién, Funciones y Descripcion de Puestos
®, Municipalidad de Nebaj
iy

Elaborar la politica presupuestaria previa, con las diferentes opciones de ingresos, a fin
de someterlas a consideracién del Director Financiero.

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

Elaborar en coordinacion con la Direccion Municipal de planificacién, anteproyecto de
presupuesto municipal, la programacion de la ejecucion presupuestaria de inversion
fisica y con los responsables de cada programa, la evaluacion de la gestion
presupuestaria.

Analizar y ajustar conjuntamente con el Director Financiero de acuerdo a la politica
presupuestaria previa, los anteproyectos de presupuesto enviados por las dependencias
municipales.

Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

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

Aprobar conjuntamente con el Area de Tesoreria la programacion de la ejecucion
financiera del presupuesto.

Analizar, registrar, validar y someter consideracion del Director Financiero de
solicitudes presentadas por la dependencia y/o unidades administrativas municipales.
Tanto del programa de funcionamiento y programa de inversion.

Incorporar al sistema, las modificaciones al presupuestarias. (transferencias y
ampliaciones).

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

Evaluar la ejecucion del presupuesto aplicando las normas y criterios establecidos en el
Cédigo Municipal, la ley organica de presupuesto y las normas internas de la
municipalidad

Analizar peridédicamente y someter a consideracion del director financiero los informes
sobre la ejecucién del presupuesto de gastos y realizaciones fisicas, asi como verificar el
cumplimiento de programas, como fueron formuladas las causas de desviaciones si las
hubiera, y proponer las medidas correctivas necesarias.

Analizar y elaborar a consideracion del director financiero, para someter a las
autoridades municipales la informacion periddica sobre la ejecucion de ingresos.
Elaborar y someter en consideracion de las autoridades municipales la informacion
periddica sobre la ejecucion de ingresos.

Lleva estadisticas de los proyectos multianuales que se ejecutan, a fin de asegurar su
financiamiento en los respectivos presupuestos.

Operar la etapa de comprometido dentro del Sistema de Contabilidad Integrada —
SICOINGL- de 6rdenes de compra y los gastos recurrentes.

Realizar y proponer modificaciones y actualizaciones presupuestarias municipales.
Realizar modificaciones en el POA.

Proponer normas para hacer mas eficientes las actividades del area de presupuesto.
Presentar los informes indicados en sus atribuciones.
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e Custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo del ares de
presupuesto.

e Enviar mensualmente, a la Unidad de acceso de informacion publica, los reportes de
ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos, para su publicacion en el portal web de
la municipalidad.

e Planificar, formular, presentar, aprobar, evaluar, ejecutar y liquidar la ejecucién del
presupuesto de ingresos y egresos.

e Elaborar el impacto econémico presupuestario.

e Cualquier otra actividad que le asigne su jefe inmediato y los que estipula el MAFIM.

RELACIONES DE TRABA)JO

Internas:
Con el Director de DAFIM para recibir instrucciones y coordinar con las demas
unidades de la Direccion financiera Municipal; asimismo con las demas dependencias
municipales.

Externas:
Se relaciona con las demas dependencias de la Municipalidad para el efectivo
cumplimiento de sus funciones.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

o Ubicacion Administrativa
Organizacionalmente se ubica en la Direccion Financiera Municipal, administrativamente
pertenece a la DAFIM.

o Ubicacion fisica / Desplazamiento
Por la naturaleza de sus funciones debe permanecer en el Edificio Municipal.

Responsabilidades:

Procedimientos:

Es responsable de cumplir con los procedimientos establecidos para el manejo de los
presupuestos respectivos.

Equipo, mobiliario y bienes
Equipo de computo y equipo de oficinas.

Documentos

Todos los que le han sido confiados para su distribucion
Fondos

Ninguno

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

) Profesion:  Perito Contador, Estudiante de Auditoria, Economia o Administracion
de Empresas.
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o Nacionalidad: Guatemalteca de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos.
o Experiencia: Cinco afnos en posicion similar en una institucion publica, debidamente

comprobable.

2.2.6.4 Encargado de contabilidad
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad administrativa: Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Titulo del puesto: Encargado de Contabilidad

Jefe inmediato superior: Director Financiero

Puestos bajo su mando: Encargado de almacén

Encargado de inventario, transporte y combustible

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un cargo técnico-administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal, tiene dentro de sus
responsabilidades, el disefo, implementacion y actualizacion de todos aquellos
procedimientos eficientes de la técnica contable municipal para la transparencia del gasto
publico y la rendicion de cuentas.

FUNCIONES DEL ENCARGADO DE CONTABILIDAD:

e Verificar el registro de operaciones financieras en el Sistema de Contabilidad Integrada
—SICOIN GL-

e Generar los estados financieros municipales en forma mensual.

e Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucion, de conformidad al sistema
financiero y lineamentos emitidos por la direccion de contabilidad del estado del
ministerio de finanzas publicas como organo rector de la contabilidad integrada
Gubernamental.

e Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la Direccion de
Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM).

e Aplicar la metodologia contable, la periodicidad, estructura y caracteristicas de los
estados financieros a producir de acuerdo con las normas de contabilidad integrada
gubernamental dictadas por el Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccion
de Contabilidad del Estado, como ente rector de la Contabilidad Integrada
Gubernamental.

e Aplicar el plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la Direccion
de Contabilidad del Estado, adecuados a la naturaleza juridica, caracteristicas operativos
y requerimientos de informacion de los Gobiernos Locales.

e Dirigir, coordinar y controlar el registro, validacién y aprobacion en el sistema de
ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos.

e Dirigir, coordinar y controlar el registro, validacion y aprobacién en el sistema de
operaciones de origen extrapresupuestario.
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Efectuar el andlisis de los estados financieros y elaborar los informes para la toma de
decisiones de la Autoridad Superior.

Actualizar el registro documental de los bienes contables del Gobierno Local.
Coordinar y enviar mensualmente reporte de caja Municipal de movimiento diario a la
contraloria General de Cuentas.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

Analizar e interpretar reportes de estados financieros para brindar informacion a nivel
gerencial para la toma de decisiones.

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

Orientar a las dependencias y/o unidades administrativas de los Gobiernos Locales en
el uso de los formularios a enviar como documentacion de respaldo para el registro de
ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos en el sistema.

Analizar la documentacion de respaldo previo a los registros de las diferentes etapas de
gastos en el sistema.

Registrar y validar en el sistema la ejecucion presupuestaria de gastos.

Mantener actualizado el registro del endeudamiento municipal y donaciones en el
Sistema de Contabilidad Integrada —SICOINGL-

Administrar El sistema contable que permita conocer en tiempo real la gestion
presupuestaria, de caja y patrimonial, activos pasivos, asi como los resultados operativos,
economicos Y financieros de la municipalidad

Generar la caja de movimiento diario mensualmente, generados a través del Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOINGL-.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario.

Elaborar las operaciones del cierre contable.

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

Elaborar los ajustes de la informacién ingresada al sistema cuando sea necesario a fin de
lograr un adecuado registro de las operaciones que afectan la situacién economica -
financiera de la municipalidad.

Realizar conjuntamente con el Director Financiero, el andlisis e interpretacion de los
reportes y estados financieros para brindar informacion a nivel gerencial para la toma
de decisiones.

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

Resguardar el archivo de documentacion financiera y de soporte de las operaciones de
la municipalidad.

Aprobar el registro presupuestario en el Sistema de Contabilidad Integrada —
SICOINGL- las néminas de salarios, horas extras, planillas de dietas, honorarios rentas
consignadas.

Administrar el inventario Municipal.

Elaborar los indices financieros.
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e Reclasificar las obras terminadas, a la cuenta contable correspondiente y registrarla en
el libro de inventario municipal.
e Cualquier otra actividad que le asigne su jefe inmediato y los que estipula el MAFIM

RELACIONES DE TRABA)JO

Internas:
Con el Director de la DAFIM, para recibir instrucciones y coordinar sus actividades;
asimismo con las demas dependencias municipales.
Externas:
Se relaciona con entidades publicas y privadas, vecinos y otros con quienes sea
necesario contactar por las funciones especificas que le han sido asignadas.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

o Ubicacion Administrativa
Organizacionalmente se ubica en la Direccion Financiera, administrativamente
pertenece a la DAFIM.

o Ubicacion fisica / Desplazamiento

Por la naturaleza de sus funciones debe permanecer en el Edificio Municipal.
Responsabilidades:

o Procedimientos:

Es responsable de cumplir con los procedimientos internos y normas aplicables para el
adecuado manejo de la contabilidad municipal.
o Equipo, mobiliario y bienes

Equipo de computo y equipo de oficinas

o Documentos
Todos los que le han sido confiados para su distribucion
o Fondos

Los que por la naturaleza de su puesto maneje.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

o Profesion:  Perito Contador, Estudiante de Auditoria, Economia o Administracion
de Empresas.

o Nacionalidad: Guatemalteca de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos.

o Experiencia: Cinco anos en posicién similar en una institucion publica, debidamente

comprobable.
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2.2.6.5 Encargado de almacén

DESCRIPCION DEL PUESTO

Unidad administrativa: Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Titulo del puesto: Encargado de Almacén

Jefe inmediato superior: Encargado de contabilidad

Puestos bajo su mando: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal, que le corresponde realizar
todas las actividades relacionadas con el registro, resguardo y control de todos los bienes
que ingresan al almacén de la Municipalidad de Nebaj, Quiché.

ATRIBUCIONES DEL ENCARGADO DEL ALMACEN:

Recibir requerimiento de las oficinas de la Municipalidad

Formalizar el requerimiento de las oficinas, llenando el Formulario “solicitud y entrega
de bienes, materiales y suministros y servicios” firmado, sellado, con nombre y cargo
del empleado solicitante y de su feje inmediato; autorizado por el jefe superior, con la
firma, sello, nombre y cargo consignado en el mismo formulario.

Llenar el respectivo formulario “Recepcion de bienes y Servicios”, al recibir de los
proveedores los bienes, materiales o suministros, tomando como base la informacién
de la factura y la orden de compra, firmada, sellada y obtendra la firma de quien hace la
entrega de los articulos. El original de la recepcion de Bienes y Servicios, sera para el
encargado del Almacén, para que sea agregado a la factura.

Trasladar a contabilidad la copia de recepcion de bienes y servicios, para que se registre
la etapa de devengado.

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

Colocar a la solicitud / Entrega de Bienes un sello que diga “no hay existencia” y
programar la compra de la misma segun procedimiento establecido.

Ingresar fisicamente al almacén los materiales y suministros comprados por la
Municipalidad

Revisar y Verificar que los materiales recibidos coincidan con el detalle de la factura
original y con la Orden de Compra

Archivar adecuadamente la copia de la recepcion de Bienes y Servicios y el original de
la solicitud / Entrega de bienes cuando haya existencia y cuando fisicamente haya hecho
entrega de los mismos.

Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden para su
custodia y control, de manera que se le facilite su localizacion.
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Controlar por medio de tarjetas kardex numeradas y autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas, el ingreso, salida y existencia de los bienes y /o articulos, bajo su
responsabilidad, tanto en unidades como en valores.

Enviar mensualmente al director financiero, por medio de conocimientos, las copias de
Recepcion de Bienes y Servicios.

Enviar mensualmente a director financiero, por medio de conocimiento, las copias de
las solicitudes / Entrega de Bienes.

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

Realizar inventario fisico, de existencia de materiales y suministros

Cuadrar existencia fisica de materiales y suministros con las tarjetas kardex de almacén
Elaborar mensualmente, un detalle de las existencias en el almacén debidamente
valorizado y totalizado y enviado al director financiero, al cual adjuntar las copias
respectivas recepcion de Bienes y Solicitudes y Entrega de Bienes / servicios
Resguardar las copias de los formularios: “solicitud y entrega de bienes, materiales y
suministros y servicios” en archivador (lietz) ordenado conforme el numero correlativo,
debidamente rotulado.

Resguardar las copias de los formularios: “Recepcion de bienes y Servicios” en
archivador (lietz) ordenado conforme el numero correlativo, debidamente rotulado.
Administrar el control de distribucion de combustibles, para vehiculos de servicios
administrativos de la municipalidad.

Realizar otras funciones relacionadas que le sean designadas por su jefe inmediato
superior

RELACIONES DE TRABA)JO

Internas:

Con el Director de DAFIM y sus dependencias de Presupuesto, secretaria Yy
Contabilidad, para coordinar sus actividades.

Externas:

Se relaciona con distintos proveedores del municipio, asi como con todas las
dependencias de la Municipalidad.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

o Ubicacion Administrativa
Organizacionalmente se ubica en la Direccion de Administracion Financiera,
administrativamente pertenece a la DAFIM.

o Ubicacioén fisica / Desplazamiento

Por la naturaleza de sus funciones debe permanecer en el Edificio Municipal.

Responsabilidades:
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Procedimientos:

Es responsable de cumplir con los procedimientos establecidos para el control de
recepcion de los distintos bienes que adquiera la municipalidad y registrarlos en las
tarjetas Kardex respectivas.

Equipo, mobiliario y bienes

Equipo de computo y equipo de oficinas.
Documentos

Todos los que le han sido confiados para su distribucion

Fondos

Ninguno

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

Profesion: Perito Contador o carrera afines

Nacionalidad: Guatemalteca de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos.

Experiencia: Cinco anos en posicion similar en una institucion publica, debidamente
comprobable.

2.2.6.6 Encargado de inventario, transporte y combustible

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Encargado de inventario, transporte y combustible

Dependencia Administrativa: Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Jefe inmediato Superior: Director de Administracion de Financiera Integrada
Municipal

Puestos bajo su mando: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal, que le corresponde realizar
todas las actividades relacionadas con el registro de los bienes no fungibles de Ila
Municipalidad, el control del uso de vehiculos dos y cuatro ruedas, maquinaria liviana y
pesada, asi como el control y registro del uso de combustible.
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FUNCIONES DEL ENCARGADO DE INVENTARIOS, TRASNPORTES Y
COMBUSTIBLE

Registrar en el expediente de gasto, la compra de activos fijos y fungibles

Llevar un expediente por cada vehiculo propiedad de la municipalidad

Ingresar en el libro de inventario, la compra y o donacién de activos fijos

Presentar anualmente el inventario de activos fijos en los primeros 10 dias del mes de
enero a la Contraloria General de Cuentas.

Realizar inventarios fisicos periédicamente

Codificar los activos fijos

Llevar el registro de los bienes inmuebles propiedad de la municipalidad, incluidos
aquellos inmuebles sobre los que solamente se tengan los derechos de posesion.
Prestar colaboracién en el area de contabilidad por ausencia del titular, en la operatoria
del devengado en el sistema.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo.

Realizar los registros en el inventario de activos fijos

Cargar y descargar activos fijos de las tarjetas de responsabilidad de los empleados
Municipales.

Tener actualizado el inventario de activos fijos y de las tarjetas de responsabilidad.
Enviar informe de resumen de inventario de conformidad al formato, a la Direccion de
Contabilidad del Estado.

Dar de baja todos los bienes inservibles conforme las normas establecidas

Revisar las bitacoras y vales de uso de vehiculos de dos y cuatro ruedas asi como la
maquinaria pesada

Comeparar kilometraje segun formulario versus odéometro respectivo

Coordinar el uso de Cupones y/o vales con el proveedor de combustible

Coordinar el pago de combustible

Monitorear el uso de vehiculos de acuerdo al manual o reglamento de uso de vehiculos
Llevar el control de mantenimiento de todos los vehiculos

Llevar el registro de vales y ver disponibilidad de combustible

Las demas que le asigne su Jefe inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJO:

Internas: Director DAFIM, Pilotos, Operadores, Técnicos comunitarios, Pilotos de
Alcaldia

Externas: Contraloria General de cuentas,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa: Municipalidad de Nebaj
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Ubicacion fisica / Desplazamiento: Primer nivel del edificio Municipal
Responsabilidades
Procedimientos:

Es responsable de cumplir con los procedimientos establecidos para el
control de recepcion de los distintos bienes, uso de vehiculos y control de
combustible.

Equipo, mobiliario y bienes

Todos los que le han sido confiados para su distribucion
Fondos

Ninguno

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

o Profesion: Perito Contador o carrera afines

o Nacionalidad: Guatemalteca de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos.

o Experiencia: Un aho de experiencia en posicion similar

2.2.6.7 Cajero general

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad administrativa: Direccion de Administraciéon Financiera
Integrada Municipal

Titulo del puesto: Cajero General

Jefe inmediato superior: Director DAFIM

Puestos bajo su mando: Receptor

Receptor y cobrador de IUSI
Cobrador ambulante
Encargado de fondo rotativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto operativo-administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal, que tiene bajo
su competencia la recaudacion de tasas, arbitrios y contribuciones, por la prestacion de
servicios y otros ingresos aprobados por el Concejo Municipal mediante el Reglamento de
Tasas debidamente publicado al Diario Oficial.

FUNCIONES DEL CAJERO GENERAL:
e Abrir Caja general
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Abrir cajas receptoras diariamente

Efectuar cierre diario de las cajas receptoras y generar el reporte de Ingresos

Cerrar caja general

Entregar formularios 7-B a Cobradores Ambulantes mediante conocimiento en libro

autorizado.

e Recibir los efectivos de los cobradores ambulantes e ingresar al sistema, previo
comparacion con las copias de los talonarios

e Confrontar cada una de las transacciones con documentacion legal de respaldo de los
ingresos, para tener consistencia de los mismos

e Ordenar y Archivar diariamente formularios 7-B y 31-B para trasladarlo al encargado de
contabilidad, de conformidad a los reportes de cierre de caja

e Firmar solvencia de pagos en ausencia del Director Financiero

e Depositar integramente los ingresos recaudados en las cajas receptoras, a mas tardar
dentro de las 24 horas después de recibidos, en la Cuenta Unica del Tesoro Municipal,
aperturada en el banco del sistema

e Confrontar diariamente el arqueo de las cajas receptoras

e Elaborar boletas de depésito diariamente, de los ingresos recaudados en las cajas
receptoras.

e Aprobar diariamente los depositos realizados conforme el Sistema SICOINGL

e Llevar un control estricto de manera diaria y mensual, de los formularios oficiales
utilizados y en existencia.

e Trasladar diariamente los reportes de los cierres de cajas y las boletas de depositos, al
encargado de contabilidad.

e Cualquier otra actividad que le asigne su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABA)O:

Internas:
Con el Director de DAFIM para recibir instrucciones y coordinar sus actividades;
asimismo con las demas dependencias municipales.

Externas:
Se relaciona con entidades publicas y privadas, vecinos y otros con quienes sea
necesario contactar por las funciones especificas que le han sido asignadas.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

o Ubicacion Administrativa
Organizacionalmente se wubica en la direccion administrativa financiera,
administrativamente pertenece a la DAFIM.

o Ubicacion fisica / Desplazamiento

Por la naturaleza de sus funciones debe desplazarse en el area urbana y periférica de
la cabecera municipal.

Responsabilidades:
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o Procedimientos:

Es responsable de cumplir con los procedimientos establecidos para el manejo
y recaudacion de los fondos, tomando en cuenta la legalidad y confidencialidad
de custodio.

o Equipo, mobiliario y bienes

o Equipo de computo y equipo de oficinas

o Documentos

Todos los que le han sido confiados para su distribucion

o Fondos
Los que se derivan de los ingresos propios

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

Profesion: Perito Contador, Estudiante de Auditoria, Economia o Administracion de
Empresas.

Nacionalidad: Guatemalteco de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos.

Experiencia: Dos ahos en posicion similar en una institucion publica, debidamente
comprobable.

2.2.6.8 Receptor
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad administrativa: Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal
Titulo del puesto: Receptor (a)
Jefe inmediato superior: Cajero general
Puestos bajo su mando: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto operativo-administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal, que realiza
actividades relacionadas con la recaudacion de tasas, arbitrios, contribuciones de los
contribuyentes que hacen uso de los servicios y otros ingresos debidamente aprobados por
el Concejo Municipal.

FUNCIONES DEL RECEPTOR:

Aperturar caja receptora y asignar recibos FORMA 7-B, para los cobros

Control de recibos por ingresos de prestacion de servicios.

Recepcion del pago por arbitrios, tasas municipales, contribuciones y otros Ingresos.
Extender a los contribuyentes los recibos FORMAS 7-B correspondientes, autorizados
por la contraloria General de Cuentas.

Confrontar cada una de las operaciones con documentacion legal de respaldo.
Extender solvencia que genera el sistema cuando el contribuyente lo requiera.
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Elaborar informe diario de formularios 7-B y 3 -B, utilizados y no utilizados

Realizar diariamente el corte de caja

Realizar informe de ingresos generados del sistema SICOINGL

Generar reporte del cierre de caja del sistema SERVICIOSGL

e Generar reportes de multas sobre infracciones para entregar al Juzgado Asuntos
Municipales

e Verificar sumatoria de ingreso operados contra el reporte del cierre de caja diario,
generado del sistema SERVICIOSGL

e Entregar el efectivo recaudado después del cierre de caja, al cajero general

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

o Ubicacion Administrativa
Organizacionalmente se ubica en la Administracion Financiera Municipal,
administrativamente pertenece a la DAFIM

Responsabilidades:
o Procedimientos:
Es responsable de cumplir con los procedimientos establecidos para el manejo
y recaudacion de los distintos recursos que administre, tomando en cuenta la
legalidad y confidencialidad de su custodia.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

o Profesion:  Perito Contador, Estudiante de Auditoria, Economia o Administracion
de Empresas.

o Nacionalidad: Guatemalteca de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos
civiles y politicos.

o Experiencias: Dos afos en un puesto similar en una institucion publica o privada,

debidamente comprobable con instrumento creados.

2.2.6.9 Receptor y cobrador de 1USI

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad administrativa: Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Titulo del puesto: Receptor (a) y Cobrador IUSI

Jefe inmediato superior: Cajero General

Puestos bajo su mando: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO:
Es un puesto operativo-administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal, que realiza
actividades relacionadas con la recaudacion de tasas, arbitrios, contribuciones de los
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contribuyentes que hacen uso de los servicios y otros ingresos debidamente aprobados por
el Concejo Municipal.

FUNCIONES DEL RECEPTOR:

Recepcion escrituras publicas y analizarlas para su posterior inscripcion al sistema de
Servicios G.L. IUSI

Crear tarjetas de IUSI Y nimero catastral del |USI

Gestionar desmembraciones y unificaciones de los bienes inmuebles

Crear notas de débito y crédito

Generar multas y reportes de certificaciones de avaliio y auto avaluo,

Generar Reporte de listado de contribuyentes y de ingresos por servicios de US|
Generar Reporte de desmembraciones y Reporte de Servicios multados

Generar Reporte de padrones y Reporte de historial de pago

Generar Reporte por concepto de cobro y Reporte de estado de cuenta

Generar Reporte de morosidad 1USI

Efectuar Cobro del US| y multas generadas.

Coordinar otros procedimientos con el Sistema de Servicios G.L. del Ministerio de
Finanzas Publicas.

Cualquier otra actividad que le asigne el jefe inmediato

Aperturar caja receptora y asignar recibos FORMA 7-B, para los cobros

Control de recibos por ingresos de prestaciéon de servicios.

Recepcion del pago por arbitrios, tasas municipales, contribuciones y otros Ingresos.
Extender a los contribuyentes los recibos FORMAS 7-B correspondientes, autorizados
por la contraloria General de Cuentas.

Confrontar cada una de las operaciones con documentacion legal de respaldo.
Extender solvencia que genera el sistema cuando el contribuyente lo requiera.
Elaborar informe diario de formularios 7-B y 31-B, utilizados y no utilizados

Realizar diariamente el corte de caja

Mantener actualizado el registro de todas las operaciones realizadas

Realizar informe de ingresos generados del sistema SICOINGL

Generar reporte del cierre de caja del sistema SERVICIOSGL

Generar reportes de multas sobre infracciones para entregar al Juzgado Asuntos
Municipales

Verificar sumatoria de ingreso operados contra el reporte del cierre de caja diario,
generado del sistema SERVICIOSGL

Entregar el efectivo recaudado después del cierre de caja, al cajero general

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

o Ubicacion Administrativa
Organizacionalmente se ubica en la Administracion Financiera Municipal,
administrativamente pertenece a la DAFIM
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Responsabilidades:
o Procedimientos:
Es responsable de cumplir con los procedimientos establecidos para el manejo
y recaudacion de los distintos recursos que administre, tomando en cuenta la
legalidad y confidencialidad de su custodia.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

o Profesion:  Perito Contador, Estudiante de Auditoria, Economia o Administracion
de Empresas.

o Nacionalidad: Guatemalteca de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos
civiles y politicos.

. Experiencias: Dos afios en un puesto similar en una institucion publica o privada,

debidamente comprobable con instrumento creados.

2.2.6.10 Cobrador ambulante

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad administrativa: Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Titulo del puesto: Cobrador Ambulante

Jefe inmediato superior: Cajero General

Puestos bajo su mando: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto operativo-administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal, que realiza
actividades relacionadas a la recaudacion de tasas, por concepto de piso de plaza, en los
espacios publicos de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL COBRADOR AMBULANTE:

e Solicitar formularios 31-B al cajero general

Extender al usuario formularios 31-B, de conformidad con el valor del espacio ocupado.
Realizar liquidacion diariamente con el cajero general de los fondos recibidos.

Llevar control diariamente de los ingresos.

Resguardar los formularios oficiales bajo su responsabilidad

Informar cualquier situacion relacionada a piso plaza

Coordinar sus acciones con la DAFIM y el Director Municipal de Servicios Publicos
Cualquier otra actividad que le asigne el jefe inmediato.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
o Ubicacion Administrativa
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Organizacionalmente se wubica en la Municipalidad, administrativamente
pertenece a la DAFIM.
Responsabilidades:
o Procedimientos:
Es responsable de cumplir con los procedimientos establecidos para el manejo
y recaudacion de los recursos cobrados, tomando en cuenta la legalidad y
confidencialidad de su administracion y custodia.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

o Escolaridad:  Nivel diversificado.

. Nacionalidad: guatemalteco de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos
civiles y politicos.

o Experiencia: Dos anos en un puesto similar en una institucion publica o privado,

debidamente comprobable.

2.2.6.11 Encargado de fondo rotativo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad administrativa: Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal

Titulo del puesto: Encargado de fondo rotativo

Jefe inmediato superior: Director Financiero

Puestos bajo su mando: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo-operativo, nombrado por el Alcalde Municipal, que le
corresponde realizar todos los procesos de Publicaciones en el Sistema de Guatecompras
las actividades relacionadas con las compras, contrataciones de baja cuantia, y casos de
excepcion como servicios técnicos y servicios basicos que ejecute la municipalidad, con
estricto apego a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 y sus
Reformas, Decretos 9-2015 y 46-2016, asi como su Reglamento, Acuerdos Gubernativos
122 y 147-2016, asi como el Acuerdo Gubernativo 172-2017. También desarrollara las
actividades contempladas en el Manual de Procedimientos de Compras, aprobado por el
honorable Concejo Municipal de Nebaj, departamento de Quiché, especialmente lo
relacionado con la modalidad de Compra de Baja Cuantia y servicios técnicos Yy
profesionales.

ATRIBUCIONES

e Registrar oportunamente en el SIAF vigente las facturas o documentos de respaldo
de los gastos efectuados.
e Podra efectuar las rendiciones cuando se haya utilizado como minimo el 25% de su
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monto.

e Velar porque cada expediente de reintegro del Fondo en Avance Rotativo contenga la
documentacién de respaldo correspondiente, la cual debe estar integrada como minimo
por: Solicitud de compra, documentacion original de legitimo abono, documentos
autorizados que respalden los pagos, rendicion y liquidacion de los gastos realizados
y resumen de gastos del Fondo en Avance Rotativo.

e Trasladar al Area de Contabilidad los documentos de soporte originales que respalden
los listados de reposicion y liquidacion de los Fondos en Avance Rotativos para su
resguardo y archivo.

e Observar todas las normas generales vigentes relacionadas con la ejecucion del
presupuesto, compras y las disposiciones internas emitidas para el manejo de los
fondos.

e Verificar el monto total asignado en las facturas de Q.0.01 y que no supere los Q.
1,000.00 y hasta Q.5,000.

e Verificar que los datos consignados en los documentos de respaldo, sean correctos,
antes de efectuar la publicacion en el Sistema de Guatecompras

e Entregar de formulario “Viatico Constancia” a solicitantes.

e Liquidar formulario “Viatico Constancia” de conformidad con la ley de Viaticos.

e Verificar documentos de respaldo que hagan constancia de los gastos efectuados por
comisiones oficiales

e Otras atribuciones que le asigne el Jefe inmediato, inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABA)JO

Internas:

Con el Director de DAFIM y sus dependencias de Presupuesto y Contabilidad, para
coordinar sus actividades

Externas:

Se relaciona con distintos proveedores del municipio, del departamento y otros lugares a
conveniencia de la municipalidad.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa
Organizacionalmente se ubica en la Direccion de Administracion Financiera,
administrativamente pertenece a la DAFIM.

Ubicacion fisica / Desplazamiento

Por la naturaleza de sus funciones debe permanecer en el Edificio Municipal.
Responsabilidades:

o Procedimientos:
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Es responsable de cumplir con los procedimientos regulados en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como las disposiciones contenidas en el
Manual de Procedimientos para las Modalidades de compras de baja cuantia y casos de
excepcion.

o Equipo, mobiliario y bienes

Equipo de Coémputo y de oficina, respectivamente

o Documentos
Todos los que le han sido confiados para su distribucién
o Fondos

Ninguno

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

o Profesion: Perito Contador o carrera afin.
o Nacionalidad: Guatemalteca de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos.

93



G\ 7—

IR, Manual de Organizacién, Funciones y Descripcion de Puestos
®, Municipalidad de Nebaj

i

2.2.7 DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

2.2.7.1 Director Municipal de Planificacién

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal de Planificacion.
TITULO DEL PUESTO: Director Municipal de Planificacion.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

PUESTOS BAJO SU CARGO: Coordinador de la Unidad de Infraestructura y

de proyectos

e Secretaria de DMP

Técnicos en perfil de proyectos y SNIP
Encargado de Archivo

Técnico desarrollo comunitario

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto directivo cuya responsabilidad sera la coordinacién y consolidacion de
diagnésticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de las
unidades y/o puestos de trabajo relacionados a la Direccién Municipal de planificacion,
apoyando el sistema de planificacion de las diferentes dependencias municipales.
Promover en las unidades de la direccion mecanismos adecuados para el trabajo en
equipo

Participar y proponer medidas para mejorar la coordinacion en instancias gerenciales
que se establezcan en la municipalidad.

Promover y formular procesos de planificacién estratégica participativa con vision de
corto, mediano y largo plazo, disehando metodologias e instrumentos de caracter
participativo

Cooperar y coordinar con todos los agentes del desarrollo municipal, como entidades
publicas, organizaciones de la sociedad civil, ONG y otros

Apoyar la elaboracion, en coordinacion con la DAFIM, la programacion del anteproyecto
de presupuesto municipal, la programacion de la ejecucion presupuestaria y con los
responsables de cada programa, la evaluacion de la gestion presupuestaria.

Apoyar la formulacion del plan de inversion municipal anual coordinadamente con la
DAFIM velando por la integracion de los proyectos priorizados.

Asesorar y apoyar al Alcalde Municipal en la gestion de financiamiento para la pre-
inversion e inversion de los proyectos

94



G\ 7—

IR, Manual de Organizacién, Funciones y Descripcion de Puestos
) 4

© Municipalidad de Nebaj
iy

Asesorar en la elaboracion de perfiles de proyectos, estudios de factibilidad para los
términos de referencia y estudios de reinversion

Apoyar el disefo e implementacion de indicadores de evaluacion de la gestion de
servicio publicos municipales, aplicando las correcciones necesarias.

Coordinar todas las actividades con el Alcalde-Concejo Municipal- COMUDE.

Velar por que se mantengan actualizadas las estadisticas socioeconémicas del municipio
sobre datos potenciales para el desarrollo econémico e informacion geografica de
ordenamiento territorial y de recursos naturales.

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

Suministrar la informacidn que sean requeridas por las autoridades u otros interesados
con base a los registros existentes.

Establecer mecanismo de comunicacion y coordinacion eficientes dentro de la
estructura municipal y en la Direccion Municipal de Planificacion.

Proponer mecanismos para la cooperacion y coordinacion inter-institucional.

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

RELACIONES DE TRABA)O:

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

Con personal municipal de las distintas Direcciones para proporcionar y obtener
informacion relacionada con las actividades de la oficina.

Con representantes de entidades publicas, privadas y organismos de cooperacion
Internacional relacionados con el trabajo.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

o

Ubicacion Administrativa
Organizacionalmente se ubica en Alcaldia, administrativamente depende del Alcalde
Municipal.

Ubicacion fisica / Desplazamiento

Por la naturaleza de sus funciones debe desplazarse en el drea urbana y periférica de la
cabecera municipal; asi como a los diferentes lugares donde se estan realizando los
proyectos de inversion fisica en el municipio.

Responsabilidades:

o

Procedimientos:

Es responsable de cumplir con la correcta planificacion del municipio, procurando
realizar los proyectos con eficiencia, eficacia y con prontitud.
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o Equipo, mobiliario y bienes

Lo registrado en su respectiva Tarjeta de Responsabilidad, incluyendo equipo para la
realizacion de sus actividades.

o Documentos

Todos los que conforman los expedientes administrativos relacionados con los
proyectos de inversiéon en el municipio de Santa Maria Nebaj, Quiché.

o Fondos

Ninguno

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

e Profesion: Con Titulo Universitario y/o con aptitud para optar al cargo.
e Nacionalidad: Guatemalteca de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos.

e Experiencias: Dos anos en un puesto similar en una institucion publica o privada,
debidamente comprobable con instrumento creados.
e Conocimiento de leyes ordinarias.
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2.2.7.2 Coordinador de Unidad de Infraestructura y de proyectos

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo del Puesto: Coordinador de Unidad de Infraestructura y
De Proyectos

Dependencia Administrativa: Direccion Municipal de Planificacion

Jefe inmediato Superior: Director Municipal de Planificacion

Puestos bajo su mando: ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
Atiende los requerimientos del Director Municipal de Planificacion, cuya responsabilidad
sera la de coordinar todo lo relacionado a la planificacion, ejecucion, monitoreo y

evaluacion de proyectos publicos municipales, basado en las normas establecidas por
SEGEPLAN.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Revision de estudios técnicos que contengan, presupuestos, cronogramas de ejecucion,
planos y especificaciones técnicas y demas documentos técnicos que integran un
expediente de proyecto;

e Llevar el control de la entrada y salida de materiales para los proyectos que sean
ejecutados por administracion;

e Revisar en coordinacion con el supervisor de obras, las estimaciones de avance fisico
de las obras en ejecucion;

e  Asistencia al concejo municipal en la visita de proyectos de infraestructura que la
Municipalidad ejecute;

e Asistencia a la Comision de Infraestructura del Concejo Municipal y a la Comisién de

Infraestructura del Concejo Municipal de Desarrollo;

Realizar otras atribuciones que, de acuerdo a su competencia, le sean asignadas por su

jefe inmediato o el Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

e Internas:
Con el Director Municipal de Planificacion para recibir instrucciones relacionadas a
proyectos

e Externas:
Con todas las entidades relacionados a proyectos.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO
o Ubicacion Administrativa:
Depende del Técnico de Construcciones Privadas, por lo tanto, tendra su sede en
el Edificio Municipal de Santa Maria Nebaj, departamento de Quiché
o Ubicacion fisica / Desplazamiento:
Se encuentra dentro de las instalaciones del Edificio Municipal y en los diferentes
cantones del municipio, pudiéndose desplazar para atender y supervisar los aspectos
relacionados a las construcciones privadas.
Responsabilidades
o Equipo:
Materiales, insumos, senales.
o Documentos:
Formularios, expedientes

o Fondos:
Ninguno
REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES
° Escolaridad minima nivel diversificado, titulo universitario en ingenieria civil,
ambiental, industrial o carrera afin,
. Nacionalidad: Guatemalteco (a) de origen, ciudadano en el ejercicio de sus

derechos politicos.

2.2.7.3 Maestro de obras

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Maestro de Obras

Dependencia Administrativa:  Direccion Municipal de Planificacion

Jefe inmediato Superior: Coordinador de Unidad de Infraestructura y de
proyectos

Puestos bajo su mando: Albaniles y Ayudantes de Albanil

DESCRIPCION DEL PUESTO

Atiende los requerimientos del Director Municipal de Planificacion, cuya responsabilidad
sera la de monitorear el avance de todo lo relacionado en la ejecucion de proyectos
publicos municipales en la cabecera municipal y el area rural respectivamente, basado en
las normas establecidas por SEGEPLAN y de las recomendaciones del Supervisor de Obras
de infraestructura Municipal.

FUNCIONES
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Dar acompafamiento a la DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION en el
proceso de diseno y planificacion de los proyectos de infraestructura a cargo de la
municipalidad de Nebaj.

Asistir a la DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION en el monitoreo de
proyectos de Infraestructura a cargo de la municipalidad de Nebaj, para hacer de
conocimiento de los resultados y avances a las autoridades administrativas relacionadas.

Dar seguimiento a las instrucciones, recomendaciones y observaciones emanadas por el
Supervisor de Obras de Infraestructura Municipal, en cuanto a los proyectos a cargo de
la municipalidad de Nebaj, con la finalidad garantizar la buena ejecucién de las obras.
Dar acompanamiento como enlace de las autoridades comunitarias, ciudadania en
general con la Direccion Municipal de Planificacion, para elevar a las autoridades
administrativas correspondientes todos los asuntos relacionados al desarrollo de los
proyectos a cargo de la municipalidad de Nebaj.

Dar acompanamiento a la comision de Infraestructura Municipal, como enlace con la
Direccion Municipal de Planificacion de la municipalidad de Nebaj, en todo lo relacionado
a lo inherente de dicha comision.

Supervisar la ejecucion de proyectos por administracion.

Apoyar a la Direccion Municipal de Planificacién en la supervision de proyectos en
general.

Otras actividades que sean delegadas por su inmediato superior.

RELACIONES DE TRABA)O:

Internas: Director de la DMP, Supervisor de obras, Gerencia Municipal, albaniles,
Ayudantes de albanil

Externas: COCODES, Alcaldes Auxiliares, Vecinos.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Ubicacién Administrativa: Municipalidad de Nebaj

Ubicacién fisica / Desplazamiento: Segundo Nivel del Edificio Municipal

Responsabilidades

O

o

Equipo:

Materiales, insumos, senales.
Documentos:

Formularios, expedientes
Fondos:

Ninguno

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

Escolaridad minima

Nacionalidad: Guatemalteco (a) de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos.

Experiencia demostrable en el area de albanileria
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2.2.7.4 Albaiiiles
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto Albanil
Dependencia Administrativa Direccion Municipal de Planificacién
Jefe inmediato Superior: Coordinador de Unidad de Infraestructura y de
Proyectos
Puestos bajo su mando: Ayudantes de Albaiil

DESCRIPCION DEL PUESTO

Atiende los requerimientos del Maestro de Obras y del Director Municipal de Planificacion,
cuya responsabilidad sera la de monitorear el avance de todo lo relacionado en la ejecucion
de proyectos publicos municipales en la cabecera municipal y el area rural respectivamente,
basado en las normas establecidas por SEGEPLAN y de las recomendaciones del Supervisor
de Obras de infraestructura Municipal.

FUNCIONES DEL ALBANIL

Seguir todas las instrucciones del supervisor y maestro de obras

Llevar un control estricto de materiales a utilizar

Diseno, organizacion y preparacion de la zona de trabajo

Dar instrucciones claras a las ayudantes

Evitar al maximo el desperdicio de materiales

Interpretar planos y disenos para seguir las especificaciones y calcular los materiales

que son necesarios.

e Medir la distancia de los puntos de referencia y marcar las directrices para llevar a cabo
el trabajo, tales como el uso de plomadas y niveles.

e Calcular los angulos y direcciones para determinar los alineamientos horizontales y
verticales.

e Colocar series de ladrillos y otros bloques de construccion, de una esquina a otra,
utilizando el trazo de albanil

e Romper o cortar ladrillos y otros materiales de construccion al tamano adecuado,
utilizando paletas, martillos, sierras eléctricas y otras herramientas especiales para
cortar.

e Mezclar cantidades concretas de arena, arcilla, cemento o mortero en polvo con agua
para conseguir mezclas refractarias.

e Aplicar y extender mortero u otras mezclas sobre la superficie de trabajo, para servir
como base y union de los ladrillos.

e Fijar o fundir ladrillos u otros materiales o estructuras, por ejemplo con abrazaderas,
orificios de anclaje, soplete o cemento.

e Llevar a cabo obras de aislamiento.
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e Eliminar el exceso de mortero con paletas y herramientas manuales, asi como acabar
las juntas con herramientas especificas, para conseguir una apariencia hermética y
uniforme.

e Levantar andamios.

RELACIONES DE TRABAJO:
Internas: Supervisor de Obras, Maestro de Obras, Director de la DMP, Alcalde Municipal

Externas: Contraloria de Cuentas, Vecinos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Ubicacion Administrativa: pertenece directamente a la Direccion Municipal de Planificacion

Ubicacion fisica / Desplazamiento: Parqueo de Vehiculos y Comunidades

Responsabilidades

Procedimientos: seguira un procedimiento para mantener la seguridad de los albaniles
evitando riesgo de accidentes, esto incluye la negacion de acceso a particulares y empleados
que no estén autorizados.

Desarrollara un manual de procedimientos para la actuacién en caso de violacion de
seguridad de los trabajadores

Equipo: Herramientas de albahileria
Documentos: documentos de control de entrada y salida de cada trabajador
Documentos de control de entrada y salida de material

Fondos: Ninguno

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES
Profesion: Escolaridad minima Saber leer y escribir, experiencia de por lo menos dos anos
Nacionalidad: guatemalteco

Experiencias: | aho de experiencia en puestos similares
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2.2.7.5 Ayudantes de albaiiil

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Ayudante de Albanil

Dependencia Administrativa: Direccion Municipal de Planificacion
Jefe inmediato Superior: Albanil

Puestos bajo su mando: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Atiende los requerimientos del Albafil cuya responsabilidad sera la de ejecutar el avance
de todo lo relacionado en la ejecucién de proyectos publicos municipales en la cabecera
municipal y el area rural respectivamente, de conformidad a los establecido en los planos
O proyectos.

FUNCIONES DEL AYUDANTE DE ALBANIL

Seguir todas las instrucciones del Albanil y del Maestro de obras

Llevar un control estricto de materiales a utilizar

Cargar materiales de un lugar otro como cemento, hierro, etc.

Diseno, organizacion y preparacion de la zona de trabajo

Recibir instrucciones claras del albahil y hacer con esmero lo encomendado

Evitar al maximo el desperdicio de materiales

Acarrear materiales en los puntos donde se necesiten

Colocar series de ladrillos y otros bloques de construccion, de una esquina a otra,
utilizando el trazo de albanil

Romper o cortar ladrillos y otros materiales de construccion al tamano adecuado,
utilizando paletas, martillos, sierras eléctricas y otras herramientas especiales para
cortar.

Mezclar cantidades concretas de arena, arcilla, cemento o mortero en polvo con agua
para conseguir mezclas refractarias.

Aplicar y extender mortero u otras mezclas sobre la superficie de trabajo, para servir
como base y union de los ladrillos.

Fijar o fundir ladrillos u otros materiales o estructuras, por ejemplo, con abrazaderas,
orificios de anclaje, soplete o cemento.

Llevar a cabo obras de aislamiento.

Levantar andamios.

Ejecutar los trabajos necesarios para la construccion de obras civiles.

Realizar las actividades de mantenimientos preventivos y correctivos de las instalaciones
locativas.

Servir de apoyo logistico en actividades requeridas en los diferentes departamentos
Otros asignados por el albahil
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RELACIONES DE TRABAJO:
Internas:  Albanil, Maestro de Obras, director de la DMP, Alcalde Municipal

Externas: Contraloria de Cuentas, Vecinos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Ubicacién Administrativa: pertenece directamente a la Direccion Municipal de Planificacion

Ubicacién fisica / Desplazamiento: Parqueo de Vehiculos y Comunidades

Responsabilidades

Procedimientos: seguira un procedimiento para mantener la seguridad de los ayudantes
albaniles evitando riesgo de accidentes, esto incluye la negacion de acceso a particulares y
empleados que no estén autorizados en el lugar de trabajo

Equipo, Herramientas de trabajo
Documentos: Ninguno
Fondos: Ninguno

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

Profesion: Ninguna

Nacionalidad: Guatemalteco

Experiencias: Ser ayudante

Poseer habilidades manuales.

Ser bueno para trabajar en equipo y de forma auténoma.

Tener buena condicion fisica, ya que es necesario trasportar, cargar y manipular ciertos
materiales pesados.

2.2.7.6 Secretaria de direccion municipal de planificacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon Municipal de Planificacion.

TITULO DEL PUESTO: Secretaria de la Direccion Municipal de Planificacion
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Municipal de Planificacion

PUESTOS BAJO SU MANDO: Ninguno
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NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto de caracter técnico cuya responsabilidad sera la asistencia al Director Municipal
de Planificacion en la coordinacion y consolidacion de documentos, oficios, diagndsticos,
planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)
b)
<)

d)
e)

)

Revisar los perfiles de proyectos, estudios de factibilidad y en la elaboracion de
términos de referencia para estudios de pre inversion.

Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva con
que cuenta cada centro poblado, asi como de la cobertura de los servicios.
Elaborar y actualizar el Plan de Gobierno Local - PGL, Plan Estratégico Institucional
- PEIl, Plan Operativo Multianual - POM (PIMA), Plan Operativo Anual - POA.
Elaborar y presentar informes cuatrimestrales e informe anual.

Apoyar en elaborar un banco de informacion con relacion a los servicios y demandas
del municipio.

Monitorear, sistematizar y actualizar informacion de proyectos ejecutados y en
ejecucion en todas sus modalidades (Registro de Contraloria y Check List).
Responsable de la conformacion de los Expedientes por Contrato.

Elaborar y llevar control de las actas de inicio de proyectos.

Sistematizar informacion de reuniones del COMUDE.

Apoyar la convocatoria y participar en las reuniones del COMUDE, de Alcaldes
Comunitarios y Organos de Coordinacion. Asi como todo el proceso de
organizacién del COMUDE que ayude a la buena gestién del indice de Participacion
Ciudadana (IPC) del Ranking Municipal

Redactar Actas, Memorias y Oficios a requerimiento del Director de la DMP
Apoyar actividades de las comisiones municipales.

Responsable de recabar informacion para elaborar el AGRIP.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las
actividades que le sean asignados por el jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABA)O:

» Con el Director Municipal de Planificacion, para recibir lineamientos de trabajo, hacer
propuestas e informes.

» Con personal de la Direcciéon Municipal de Planificacién para proporcionar y obtener
informacion relacionada con las actividades de la oficina.

» Con representantes de entidades publicas, privadas y organismos de cooperacién
Internacional relacionados con el trabajo.

o Ubicacion Administrativa

Organizacionalmente se ubica en Alcaldia, administrativamente pertenece a la DMP.

o Ubicacion fisica / Desplazamiento
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Por la naturaleza de sus funciones debe permanecer en el Edificio Municipal, asi como
trasladarse a otras oficinas de gobierno dentro del municipio.
Responsabilidades:

o Procedimientos:

Es responsable de cumplir con los procedimientos establecidos para la
realizacion de las distintas actividades asignadas a la DMP.

o Equipo, mobiliario y bienes

Lo registrado en su respectiva Tarjeta de Responsabilidad, instrumentos y
equipo de trabajo.

o Documentos

Los que por la naturaleza de su puesto asistencial debe llevar, los cuales
manejara con absoluta

o Fondos

Ninguno
REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

J Educacion: Carrera de nivel medio, de preferencia secretaria bilinglie o
carrera afin.

. Conocimiento y habilidades técnicas en programas de computacion,
habilidades de redaccion y buena ortografia.

J Nacionalidad: Guatemalteco de origen, ciudadano en el ejercicio de sus

derechos politicos.

2.2.7.7 Técnico en perfil de proyectos y SNIP

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién Municipal de Planificacion
TITULO DEL PUESTO: Técnico de perfil de Proyectos y  SNIP
JEFE INMEDIATO: Director Municipal de Planificacion
PUESTO BAJO SU MANDO Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto técnico cuya responsabilidad sera la implementacion de procedimientos
técnicos y administrativos para el diseno y perfilacion de proyectos y SNIP (Sistema Nacional
de Inversion Publica)
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FUNCIONES DEL PUESTO:

Operar los procedimientos del SNIP.

Operar los procedimientos en GUATECOMPRAS (cotizacion y licitacion)

Aplicar procedimientos de ofertas electronicas en el sistema de GUATECOMPRAS
(Compra Directa)

Llevar el control de expedientes de compra directa.

Apoyar en la elaboracion de propuesta de planes de inversion municipal.

Llevar el control de vales de materiales de construccion para los proyectos ejecutados
por administracion municipal.

Llevar el procedimiento del PAC (Plan Anual de Compras)

Sistematizar reuniones de Alcaldes y Lideres Comunitarios

Apoyar en la supervision de obras de infraestructura en ejecucion.

Apoyar para el seguimiento y evaluacion de proyectos.

Registrar contratos y su aprobacion en el portal de Contraloria General de Cuentas
Apoyar la convocatoria y participar en las reuniones del COMUDE, de Alcaldes
Comunitarios y Organos de Coordinacion.

Presentar Programacion Semanal e informes mensuales.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades
que le sean asignados por el jefe inmediato.

Funciones en formulacion de proyectos

Elaborar perfiles de proyectos.

Llevar el control y solicitar bitacoras de proyectos en la CGC.

Documentar y solicitar resoluciones del MARN para los proyectos.

Sistematizar y actualizar diagnosticos comunitarios.

Documentar procesos de proyectos y su presentacion ante SEGEPLAN y CODEDE
Documentar procesos sobre bienes inmuebles ante el MINFIN

Documentar y solicitar Aval de los proyectos ante el ente rector

Conformar y documentar expedientes de proyectos en todas sus modalidades.
Conformar expedientes de proyectos por Administracion.

Apoyar en la supervision de obras de infraestructura en ejecucion.

Apoyar en la elaboracion de propuesta de plan de inversidon municipal anual.

Apoyar convocatoria de sesiones del COMUDE, de Alcaldes Comunitarios y Organos
de Coordinacion.

Apoyar en el inventario de informacion sobre zonas vulnerables por desastres naturales
(incendios, sequias, deslaves, contaminacion, huracanes, etc.).

Presentar Programacion Semanal e informes mensuales.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades
que le sean asignados por el jefe superior inmediato.
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RELACIONES DE TRABA)JO

Internas: Con personal de la DMP y todas las dependencias de la Municipalidad de Nebaj,
Quiché.

Externas: Se relaciona con las distintas personas que conforman el Consejo Departamental
de Desarrollo, SEGEPLAN e instituciones afines.

o Ubicacion  Administrativa:  Organizacionalmente se  ubica en  Alcaldia,
administrativamente pertenece a la DMP.

o Ubicacion fisica / Desplazamiento: Por la naturaleza de sus funciones debe permanecer
en el Edificio Municipal.

Responsabilidades:

o Procedimientos:

Es responsable de cumplir con los procedimientos establecidos para la realizacion de
las distintas actividades asignadas a la DMP.

o Equipo, mobiliario y bienes

Lo registrado en su respectiva Tarjeta de Responsabilidad, instrumentos y equipo de
trabajo.

o Documentos

Los que derivados de sus funciones le sean confiados, los cuales debera manejar con
absoluta confidencialidad.

o Fondos: Ninguno

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

e Profesion: Con Titulo Universitario y/o con aptitud para optar al cargo.
¢ Nacionalidad: Guatemalteca de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos.

e Experiencias: Dos ahos en un puesto similar en una institucion publica o privada,
debidamente comprobable con instrumento creados.

2.2.7.8 Técnico de desarrollo comunitario

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Técnico de Desarrollo Comunitario
Dependencia Administrativa: Direccion Municipal de Planificacion
Jefe inmediato Superior: Director Municipal de Planificacion
Puestos bajo su mando: Ninguno
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal, que a la vez atendera los requerimientos
del Director Municipal de Planificacion, cuya responsabilidad sera la de planificar, organizar
dirigir y coordinar la organizacion comunitaria, en coordinaciéon con los alcaldes
comunitarios, miembros de los COCODES y otras organizaciones comunitarias.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Promover procesos participativos que permitan el involucramiento de hombres y
mujeres de la poblacion indigena y no indigena en la organizacion de los representa.
Capacitar a la organizacion comunitaria y sectorial sobre aspectos organizativos que
contribuyan a fortalecer y consolidar a las mismas.

Capacitar a la organizacion comunitaria y sectorial para que se reconozca el papel
fundamental que juegan en la unificacion de esfuerzos para la promocion del
desarrollo integral del area geografica de competencia y su contribucién en [a
reconstruccion del tejido social.

Realizar actividades de apoyo, capacitaciones y acompahamiento a las asociaciones,
Comités Comunitarios de Desarrollo -COCODE-, organizacion de desarrollo.
Realizar reuniones en las comunidades para apoyar a la poblacién organizada
(6rganos de coordinacion COCODE, juntas directivas de asociaciones, cooperativa,
comités de mujeres o mixtos, en la identificacion y priorizacion de necesidades y la
busqueda de soluciones, de conformidad con lo senalado al respecto, en el Cédigo
Municipal, ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y ley de
Descentralizacion.

Asesorar en lo prioritario en las fases del ciclo de proyectos identificacién y
priorizacion de necesidades sobre la visualizacion  no sélo de proyectos de
infraestructura social sino de procesos socioculturales (educacién, salud, seguridad,
mujer, ninez, adolescencia.) y productivos/ que es parte del desarrollo integral del
sector o comunidad y por ende del Municipio.

Apoyar a la Secretaria, certificando actas de consejos Comunitarios de Desarrollo
COCODE, Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-.

Apoyar y planificar en forma participativa las actividades de gestion social, aplicando
procedimientos técnicos en la recopilacion de informacion relacionadas con las
actividades del area.

Dirigir, planificar, supervisar los diferentes tipos de censos y obtencion de
informacion de las comunidades.

Coordinar con la Unidad de Estadistica la recopilacion y actualizacién de informacion
socioecondmica y de servicios recabada m los censos.

Recopilar informacion para la formulacion del diagnéstico y actualizacion de la
Agenda de Desarrollo.

Atender al publico en aspectos relacionados con la Direccion Municipal de
Planificacion -DMP.
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e Elaborar diversos de materiales para educar y concientizar a las diferentes
comunidades del buen uso los servicios municipales.

e Generar ideas y propuestas para mejorar las acciones de promocion social,
educacion sanitaria, ambiental, salud, etc.; impartiendo cursos de educacion sanitaria,
dirigida al sector educativo pre primario, primario. Secundario y a la poblacion en
general del Municipio.

e Promover la realizacion de censos de los servicios publicos municipales, parta la
realizar cada uno de los servicios de manera racional y adecuada, asi también de
promover la aceptacion y pago oportuno de tarifas.

e Elaborar programacion semanal, mensual y anual de campo a cada una de las
comunidades establecidas dentro del Municipio.

e Presentar informes mensuales al Director de la Direccion Municipal de Planificacién
-DMP- de actividades realizadas en su area de trabajo.

e Realizar otras actividades de su competencia cuando sea necesario o lo indique el
Director de la Direccién Municipal de Planificacion.

RELACIONES DE TRABA)JO

e Internas:
Gerente y Alcalde Municipal para recibir instrucciones y desempenar sus actividades
de coordinacion comunitaria

e Externas:
Autoridades comunitarias, organizacion comunitaria

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
o Ubicacion Administrativa:
Depende del Gerente Municipal, por lo tanto, tendra su sede en el Edificio Municipal
de Santa Maria Nebaj, departamento de Quiché.
o Ubicacion fisica / Desplazamiento:
Se encuentra dentro de las instalaciones del Edificio Municipal, pudiéndose desplazar
para atender y supervisar los aspectos relacionados a la organizacién comunitaria.
Responsabilidades
o Equipo:
Materiales, insumos, senales.
o Documentos:
Formularios, expedientes
o Fondos:
Ninguno

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

. Escolaridad minima

o Nacionalidad: Guatemalteco (a) de origen, ciudadano en el ejercicio de sus
derechos politicos.

. Experiencia demostrable en el area de organizacion comunitaria
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2.2.7.9 Supervisor interno de obras

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Supervisor Interno de Obras
Dependencia Administrativa: Direccion Municipal de Planificacion
Jefe inmediato Superior: Director Municipal de Planificacion
Puestos bajo su mando: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto nombrado por el Alcalde Municipal. El Objetivo primordial del puesto es
asegurar la calidad de la ejecucién de los proyectos, especialmente aquellos que tiene obras;
garantizando un adecuado avance fisico de cada uno.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar proyectos ejecutados por la municipalidad de Nebaj, visitandolos una vez por
semana, o segln sea la necesidad de los mismos; dando directrices que en competencia
técnica y legal, correspondan.

Reportando actividades, a la Direccion Municipal de Planificacion.

Generar informes técnicos y de avance fisico y financiero de los proyectos; dirigiéndolos
al concejo Municipal.

Asesorar a la Direccion Municipal de Planificacion, en temas relacionados a la correcta
ejecucion de los proyectos.

Supervisar el uso del libro de Bitacora, anotando en el, sus observaciones, positivas y
correctivas.

Evaluar y emitir opinion, cuando le sea requerida; respecto a estudios técnicos, previo
a la formulacion y ejecucion de los mismos.

Estar presente en los inicios de los proyectos, formando parte de las actividades y del
Acta de inicio de los mismos.

Asistir técnicamente a la comisién de recepcion de proyectos, en la ejecucion de sus
funciones en la visita a los proyectos

Velar por la correcta ejecucion de las obras municipales.

Brindar soluciones técnicas consensuadas con el ejecutor, no establecidas en planos
o especificaciones, de los proyectos asignados en el transcurso de su ejecucion.

RELACIONES DE TRABA)O

Internas:
Con el Director Municipal de Planificacion para recibir instrucciones relacionadas a
proyectos

Externas:
Con todas las entidades relacionados a proyectos.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO

O

Ubicacion Administrativa:

Depende del Técnico de Construcciones Privadas, por lo tanto, tendra su sede en
el Edificio Municipal de Santa Maria Nebaj, departamento de Quiché
Ubicacion fisica / Desplazamiento:

Se encuentra dentro de las instalaciones del Edificio Municipal y en los diferentes
cantones del municipio, pudiéndose desplazar para atender y supervisar los aspectos
relacionados a las construcciones privadas.

Responsabilidades

o Equipo:

Ninguno

o Documentos:

Ninguno

o Fondos:

Ninguno

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

o

O O O O O

Ser profesional graduado de la rama de ingenieria civil, o arquitectura.
Contar colegiado activo

Poseer inscripcion en el registro general de adquisiciones del estado
Estar inscrito en la superintendencia de administracion tributaria
Presentar carencia de antecedentes penales y policiacos

Estar en el libre ejercicio de sus derechos
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2.2.8 DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

2.2.8.1 Directora municipal de la mujer

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Directora Municipal de la Mujer
Dependencia Administrativa: Direccion Municipal de La Mujer
Jefe inmediato Superior: Alcalde Municipal
Puestos bajo su mando: Coordinadora

Técnicos

DESCRIPCION DEL PUESTO

o Es un puesto administrativo, nombrado por el Concejo Municipal

o Encargada de fomentar la participacion de las mujeres en la elaboracion de
propuestas de politicas economicas, culturales Yy sociales, para que sean
incluidas en la planificacion del desarrollo municipal.

. Encargada de gestionar planes, programas, proyectos para mujeres a fin de lograr su
desarrollo y el de sus familias.

o Encargada de propiciar acciones para lograr la institucionalizacion de la Comision de
la Mujer en el seno de COCODES y COMUDE.

o Fortalecimiento del liderazgo de las mujeres.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

o Rendir informes periddicos de sus actividades y resultados, a su Jefe inmediato, o
cuando le sea requerido.
o Promover y asesorar al concejo municipal en materia de politicas municipales de

promocion del desarrollo integral de las mujeres, en el fomento de una cultura
democritica coherente con el respeto de los derechos humanos.

o Proporcionar propuestas al gobierno municipal para la incorporacién de la equidad
de género a las politicas de desarrollo municipal.

o Asesorar, ejecutar y sistematizar el proceso de incorporacion de las mujeres en la
Comision de la Mujer del COMUDE.

o Proponer didlogos con el Concejo Municipal en relacion a la incorporacion de las
mujeres en los espacios de toma de decisiones.

o Proporcionar herramientas e instrumentos necesarios, a los grupos organizados de
mujeres, para la elaboracion de proyectos que beneficien directa e indirectamente a
las mujeres.

o Promover mecanismos de coordinacion e interlocucion con entidades

Gubernamentales y no gubernamentales para la inversion en proyectos que
beneficien a mujeres.

. Elaborar perfiles, estudios de pre inversion y factibilidad de los proyectos priorizados
por las mujeres para que sean gestionados e incluidos en los planes de inversion
municipal.
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Gestionar recursos internos y externos para viabilizar las demandas y proyectos de
desarrollo de las mujeres.

Propiciar la creacion de redes de organizaciones de mujeres a nivel municipal e
intermunicipal para el intercambio de experiencias.

Proponer la creacion de espacios de formacion técnica y politica de las mujeres.
Promover la divulgacion de las actividades desarrolladas por la Direccion Municipal
de la Mujer, utilizando los medios a su alcance, radio, medios escritos, television y
otros.

Brindar asesoria y capacitacion y acompanamiento a los comités de mujeres para
orientar sus procesos de trabajo y legalizacion (si asi lo requieren).

Asegurar que la DMM cuente con un directorio actualizado de organizaciones para
la coordinacion de actividades que favorezcan y faciliten el desarrollo integral de
las mujeres.

Fomentar la participacion comunitaria con equidad de género.

Sensibilizar de manera constante al personal municipal en el tema de la practica de
equidad de género.

Llevar estadisticas sobre la participacion de las mujeres en los COCODES y
COMUDE.

Tener estrecha comunicacion y coordinacién con la DMP, DAFIM, y otras
dependencias municipales.

Actuar como mecanismo permanente de coordinacion para la adopcion de
posiciones y estrategias del municipio en torno a los temas de la mujer a nivel local,
regional, nacional e internacional.

Promover la conformacién de espacios de coordinacion con la Red de DMMs del
Departamento.

La DMM es responsable del cuidado y mantenimiento del equipo, mobiliario y
herramientas a su cargo.

Realizar reuniones con el equipo técnico de la DMM de forma periddicas y/o
sistematicas para programar procesos, orientar estratégicamente las intervenciones
con los grupos meta y evaluar sus avances.

RELACIONES DE TRABAJO
a) Internas:

Concejo y Alcalde Municipal para recibir instrucciones y desempenar sus actividades
dentro del marco de las funciones de la Direccion Municipal de la Mujer.

b) Externas:

Con instituciones rectoras de las politicas publicas en favor de las mujeres,
especialmente las que tienen asentada su sede en el municipio de Santa Maria Nebaj,
departamento de Quiché.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

o Ubicacion Administrativa:
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Depende del Concejo y del Alcalde Municipal, por lo tanto, tendra su sede en el
Edificio Municipal de Santa Maria Nebaj, departamento de Quiché.

Ubicacion fisica / Desplazamiento:

Se encuentra dentro de las instalaciones del Edificio Municipal, pudiéndose
desplazar para atender comisiones relacionadas con la DMM.

Responsabilidades

o

Procedimientos:

Atender todos los requerimientos de apoyo en favor de las mujeres del municipio,
gestionar toda clase de acciones en beneficio de la Direccion Municipal de la
Mujer.

Equipo:

Materiales, herramientas y otros insumos que se le brinden para el adecuado
desarrollo de sus funciones.

Documentos:

Los que por naturaleza de su puesto sean indispensables.

Fondos:

Los que la Comision respectiva del Concejo Municipal asigne para la realizacion
de las distintas actividades de la Direccion.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

Graduado de nivel medio, preferiblemente con estudios universitarios

Ser guatemalteca;

Residir en el municipio de Santa Maria Nebaj o en cualquiera de sus comunidades;
Hablar uno de los idiomas principales que se hablan en el municipio;

Tener experiencia en trabajo con mujeres; y

Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

2.2.8.2 Coordinadora de la direccién municipal de la mujer

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Coordinadora de la Direccion Municipal de la
Mujer

Dependencia Administrativa: Alcalde Municipal

Jefe inmediato Superior: Directora Municipal de la Mujer

Puestos bajo su mando: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
o Es un puesto administrativo, nombrado por el Concejo Municipal
o Responsable de lograr la participacion activa de las mujeres en la elaboracién
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de propuestas de politicas econdmicas, culturales y sociales, para que sean
incluidas en la planificacion del desarrollo municipal.

Responsable de gestionar proyectos para mujeres a fin de lograr su desarrollo y el
de sus familias.

Apoya a propiciar acciones para lograr la institucionalizacion de la Comisién de la
Mujer en el seno de COCODES y COMUDE.

Fortalecimiento del liderazgo de las mujeres.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Participar en la elaboracion del Plan de trabajo anual y el Plan Operativo anual
Coordinar actividades y reuniones con otras instituciones (proyectos productivos)
Elaborar oficios, agendas y conocimientos para reuniones

Entrega de oficios a organizaciones con los que se coordinan acciones encaminadas
a las mujeres del municipio.

Impartir talleres con mujeres beneficiarias en diferentes proyectos, en las
comunidades de Nebaj

Dar acompanamiento a mujeres victimas en las diferentes instancias de justicia
Participar en los diferentes talleres de fortalecimiento a la DMM

Elaborar material de apoyo para la facilitacion de talleres

Suscribir actas y/o conocimientos en las diferentes actividades

Realizar cotizaciones o proformas para actividades que se programen

Realizar convocatorias telefonicas a organizaciones y comités de mujeres

Reservar y coordinar espacios fisicos para realizar reuniones programadas.
Agendar reuniones de la DMM

Asesorar a mujeres victimas del conflicto armado interno o victimas de violencia
sexual e intrafamiliar

Apoyar en el fortalecimiento de la organizacion comunitaria

Mantener una buena relacion y comunicacion con las organizaciones comunitarias y
locales

Mantener un buen archivo de todas las actividades que realice el departamento
Presentar Programacion e informe de actividades mensuales

Hacer otras acciones o actividades asignadas por su inmediato superior

RELACIONES DE TRABA)O

Internas:

Alcalde Municipal y Directora Municipal de la Mujer para recibir instrucciones y desempenar
sus actividades dentro del marco de las funciones de la DMM.

Externas:
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Con instituciones rectoras de las politicas publicas en favor de las mujeres, especialmente
las que tienen asentada su sede en el municipio de Nebaj, departamento de Quiché.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
o Ubicacién Administrativa:

Depende de la Directora Municipal de la Mujer, por lo tanto, tendra su sede en el
Edificio Municipal de Santa Maria Nebaj, departamento de Quiché.
o Ubicacion fisica / Desplazamiento:

Se encuentra dentro de las instalaciones del Edificio Municipal, pudiéndose desplazar
para atender comisiones relacionadas con la DMM.

Responsabilidades

o Procedimientos:
Atender todos los requerimientos de apoyo en favor de las mujeres del
municipio, gestionar toda clase de acciones en beneficio de la Direccién Municipal
de la Mujer.

o Equipo:

Materiales, herramientas y otros insumos que se le brinden para el adecuado
desarrollo de sus funciones.

o Documentos:

Los que por naturaleza de su puesto sean indispensables.

o Fondos:

Ninguno.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

Ser guatemalteca;

Residir en el municipio de Nebaj o en cualquiera de sus comunidades;
Hablar uno de los idiomas principales que se hablan en el municipio;
Tener experiencia en trabajo con mujeres; y

Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

2.2.8.3 Técnico direccion municipal de la mujer

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Técnica (o) Direccion Municipal de la Mujer
Dependencia Administrativa: Alcalde Municipal

Jefe inmediato Superior: Directora Municipal de la Mujer

Puestos bajo su mando: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

e Encargada de la promocion comunitaria del desarrollo integral para las mujeres, en los
diferentes aspectos de la vida privada y publica, promoviendo espacios donde se pueda
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discutir, analizar sus problemas y canalizar sus demandas a las instituciones
correspondientes.

Responsable de establecer alianzas, planificar acciones en beneficio de las mujeres de la
comunidad.

Promover y apoyar el proceso de legalizacion y organizaciéon de las mujeres.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Promover y fortalecer la organizacion comunitaria de las mujeres para la
incorporacion en los espacios de toma de decision.

Apoyar la organizacion y el acercamiento con organizaciones, gubernamentales y no
gubernamentales para fortalecer la seguridad de las mujeres por medio de campafas
a nivel local, que sensibilicen y divulguen la realidad de la violencia intrafamiliar y la
divulgacion del marco juridico legal existente para la prevencion y atencion de la
violencia.

Realizar y dar a conocer los resultados de diagnosticos sobre la situacion social,
economica y politica de las mujeres y la seguridad alimentaria y nutricional en el
municipio.

Mantener constante comunicacion con los grupos de mujeres de las comunidades
para conocer sus demandas y necesidades.

Canalizar hacia la DMM las demandas y propuestas de grupos de mujeres del
municipio.

Potenciar el aporte cultural de la mujer, fomentando su participacion activa en la
vida social y politica de la comunidad y el municipio.

Realizar la planificacion de sus actividades requerida y aprobada por la Directora de
la DMM.

Rendir informes periodicos a la Directora de la DMM sobre el trabajo realizado.
Apoyar y fortalecer la incorporacion de los grupos de mujeres a las distintas
comisiones del COMUDE, especialmente a la comision de la mujer.

Es responsable del cuidado y mantenimiento del equipo, mobiliario y herramientas a
su cargo.

Documentar las gestiones administrativas de la DMM.

Apoyar en materia logistica la implementacion de las acciones de la DMM de acuerdo
a la orientacion de la Directora de la DMM.

Otras funciones que le sean encomendadas por la directora de la DMM.

RELACIONES DE TRABA)O

Internas:

Alcalde Municipal y Directora Municipal de la Mujer para recibir instrucciones y desempenar
sus actividades dentro del marco de las funciones de la DMM.

Externas:

Con instituciones rectoras de las politicas publicas en favor de las mujeres,
especialmente las que tienen asentada su sede en el municipio de Nebaj,
departamento de Quiché.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO
o Ubicacion Administrativa:

Depende de la Directora Municipal de la Mujer, por lo tanto, tendra su sede en el
Edificio Municipal de Santa Maria Nebaj, departamento de Quiché.
o Ubicacion fisica / Desplazamiento:

Se encuentra dentro de las instalaciones del Edificio Municipal, pudiéndose desplazar
para atender comisiones relacionadas con la DMM.

Responsabilidades

o

Procedimientos:

Atender todos los requerimientos de apoyo en favor de las mujeres del municipio,
gestionar toda clase de acciones en beneficio de la Direccion Municipal de la Mujer.

o Equipo:
Materiales, herramientas y otros insumos que se le brinden para el adecuado desarrollo
de sus funciones.

o Documentos:

Los que por naturaleza de su puesto sean indispensables.

o Fondos:

Ninguno.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

Ser guatemalteca;

Residir en el municipio de Nebaj o en cualquiera de sus comunidades;
Hablar uno de los idiomas principales que se hablan en el municipio;
Tener experiencia en trabajo con mujeres; y

Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

2.2.8.4 Encargado del Programa del Adulto Mayor

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Encargado del Programa del Adulto Mayor
Dependencia Administrativa: Direccion Municipal de la Mujer

Jefe inmediato Superior: Directora de la Oficina Municipal de la
Mujer

Puestos bajo su mando: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. Es la persona
Encargada de proporcionar un servicio de calidad y que garantice un buen trato al
Adulto Mayor. Asimismo; es Encargada de gestionar planes y programa con
instituciones gubernamentales y ONG’s que busquen beneficiar al adulto mayor.
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Debiendo realizar acciones para agilizar el proceso del Programa de Adulto Mayor
ante el Ministerio de Trabajo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Brindar informacion al adulto mayor sobre los requisitos para poder inscribirse al PAM.
Verificacion de la documentacion del adulto mayor para que proceda a realizar el tramite
personal en Santa Cruz del Quiché.

Elaboracién de actas de sobrevivencia de adulto mayor-.

Responsable de dar seguimiento a las actas para obtener las firmas del Alcalde Municipal y
Secretario.

Viajar a Santa Cruz del quiche a cada |5 dias a realizar entrega de las actas ( actualmente
esto se hace cuando se puede por factor presupuesto y tiempo; lo cual crea molestia en
las personas ya que indican que esto lo debe hacer la Municipalidad tal como se trabajaba
en anos anteriores)

Realizar entrega de las actas de sobrevivencia al adulto mayor-.

Elaboracion de constancias de reactivacion de aporte del PAM.

Llevar una base de datos para el control de las actas elaboradas por mes.

Dar seguimiento al correo electrénico donde constantemente por parte del ministerio de
trabajo se envia informacion de importancia.

Ubicar a las personas que cada mes salen beneficiadas por medio de distintos medios de
comunicacion (redes sociales, medios de comunicacion locales, COCODES etc.)

Ubicar a las personas que han dejado de cobrar el aporte por medio de distintos medios
de comunicacién (redes sociales, medios de comunicacién locales, COCODES etc.)
Ubicar a las personas que puedan ser posibles beneficiados, por medio de distintos medios
de comunicacion (redes sociales, medios de comunicacion locales, COCODES etc.)

Dar acompanamiento a las trabajadoras sociales delegadas del Ministerios de Trabajo que
proceden a realizar estudios socioeconémicos, coordinando alimentacion y hospedaje.
Mantener comunicacion constante con delegados de Ministerio de Trabajo para poder
agilizar el proceso de beneficiarios del PAM.

Participar en las reuniones dentro y fuera del Municipio cuando sea requerido.

Mantener informado al Concejo Municipal sobre el total de beneficiarios mensualmente.
Otras Funciones que le sean delegadas por su inmediato superior

RELACIONES DE TRABAJO

O

Internas:
Con la Directora de la DMM, Alcalde y Concejo Municipal para recibir instrucciones
para el adecuado desempeno de sus atribuciones en beneficio del Adulto Mayor del
municipio.

Externas:
Con los Adultos Mayores del municipio. Asimismo, con OGs y ONGs garantes y
que promocionan la seguridad y bienestar del Adulto Mayor presentes en el
municipio.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO
o Ubicacion Administrativa:
Depende de la Alcaldia Municipal, por lo tanto, tendra su sede en el Edificio
Municipal de Santa Maria Nebaj, departamento de Quiché.

o Ubicacion fisica / Desplazamiento:
Se encuentra en el Edificio Municipal, pudiendo desplazarse a las diferentes zonas del
municipio.

Responsabilidades

o Procedimientos:
Cumplir con eficiencia los aspectos relacionados con sus atribuciones, en el
marco del respeto a la ley.

o Equipo:
Computadoras, utiles y enseres de la oficina, materiales e insumos para la
realizacion de eventos con los jovenes.

o Documentos:
Los que por la naturaleza de sus funciones deba manejar, especialmente
formularios y otras formas oficiales.

o Fondos:
Ninguno

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

. Educacion: carrera de nivel medio o estudiante de carrera universitaria.

. Conocimiento de los grupos mas vulnerables que habitan en el municipio.

J Nacionalidad: guatemalteco (a) de origen, ciudadano en el ejercicio de sus
derechos politicos.

o Experiencia demostrable en trabajo con Adulto Mayor.

o Dominio de los idiomas que se hablan en el municipio de Santa Maria Nebaj,
Quicheé.
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2.2.9 DIRECCION MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO Y
SERVICIOS PUBLICOS -DIMASSP

2.2.9.1 Director municipal de agua, saneamiento y Servicios Publicos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Director Municipal de Agua, Saneamiento y
Servicios Publicos

Jefe inmediato Superior: Alcalde Municipal

Puestos bajo su mando: Secretaria de DIMAS

Gestor de padrén de agua, saneamiento y
Padron de Arbitrios
Coordinador de agua
Inspector General
Fontanero Municipales
Ayudante de Fontanero
Albanil Municipal
Ayudante Albanil
Coordinador de Saneamiento
Encargado de tren de aseo municipal
Barrenderos
Pilotos de tren de aseo
Recolectores
Encargado de vertedero municipal
Clasificadores de vertedero
Piloto de vertedero
Encargado de plantas de tratamiento
Coordinador de Servicios Publicos
Jardineria del parque municipal
Conserje del parque municipal
Electricista/alumbrado publico
Guardian del mercado de artesanias
Guardian y cobrador del sétano municipal
Encargado de la administracion del estadio y
cementerio municipal
Encargado del rastro municipal
Encargado de Conserjes
Guardian del IMEBCO
Conserje Escuela Central Urbana Mixta
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto de confianza, por la naturaleza de sus funciones depende directamente del
Alcalde Municipal, le corresponde la categoria de Funcionario Municipal por lo que su
contratacion y remocién debe ser aprobada por el Concejo Municipal. El Director Municipal
de Agua, Saneamiento y Servicios Publicos tiene a su cargo la administracion del Vertedero,
el tren de aseo municipal, la Administracion del sistema y calidad de agua, drenaje asi como
la prestacion de los servicios Publicos Municipales funcion que le ha sido delegada por el
Concejo Municipal, para lo cual debera coordinar con las Direcciones, Secretarias, Juzgado
de Asuntos municipales que conforman el nivel directivo de la Municipalidad y vecinos.
También debe Coordinar sus acciones con diferentes instituciones y dar cumplimiento a
las politicas, reglamentos y leyes en materia de agua, saneamiento, arbitrios y tasas y las
fijladas por el Despacho Municipal velando por su aplicacion, asi, como actualizadas las
operaciones que se desempenan en la via publica, predios y areas propiedad de la
Municipalidad de Santa Maria Nebaj, Departamento de Quiché.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

e Planificar, organizar dirigir y controlar al personal y las actividades que se desarrollan
dentro de la DIMASSP

e Elaborar y desarrollar Plan de Trabajo Estratégico y el Plan Operativo Anual de la
DIMASSP

e Mantener informado al sefor alcalde y Concejo Municipal de las operaciones y
actividades efectuadas en la DIMASSP

e Firmar solicitudes de suministros y coordinar actividades operativas con las demas
dependencias de la Municipalidad de Santa Maria Nebaj, Quiché.
e Proponer la revision y mejoras al reglamento de cada uno de los servicios que se prestan

e Formular presupuesto anual de la DIMASSP y programar la ejecucion presupuestaria.

e Velar por el cumplimiento de las politicas y normas avaladas por el Concejo Municipal.
e Elaborar y presentar planes e informes de la DIMAS ante la Municipalidad y COMUDE.
e Autorizar y firmar toda aquella papeleria y correspondencia inherente a su cargo.

e Mantener un proceso continuo de capacitacion de los miembros de la DIMASSP a su
cargo.

e Supervisar tareas asignadas a técnicos, fontaneros, lectores de contador, encargados de
recoleccién de residuos y aguas residuales y los sub alternos de ellos.

e Verificar el cumplimiento de 6rdenes de trabajo y mantenimiento.

e Mantener actualizada la informacion de pagina web de la DIMASSP, cuando se
implemente.

e Llevar un archivo claro y ordenado, con todas las acciones tales como peticiones y
entrega de recursos.
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Supervisar el buen uso de los equipos y materiales que se encuentran en la direccion,
asi como mantener actualizado el inventario, con el fin de controlar su conservacion y
garantizar su adecuado funcionamiento.

Mantener actualizada la tarjeta de responsabilidades del personal (Equipo, documentos).

Elaboracién de informes, dirigido a las autoridades municipales, sobre las actividades de
la DIMASSP, semanales, mensuales o los que sean necesarias de acuerdo a las
actividades.

Coordinar y elaborar la memoria de labores de la DIMASSP

Proponer acciones para la gestion del recurso hidrico y de los recursos naturales en el
municipio.

Coordinar con la DMP la elaboracion y evaluacion de perfiles de proyectos de agua y
saneamiento.

Participar activamente en una instancia municipal de la sociedad civil (COMUDE,
Comision, mesas, comité, asociacion, etc.) que contribuyan a desarrollar la gestion del
recurso hidrico en el municipio. Atender las solicitudes de conexiones nuevas de agua y
drenaje e inscripcion al tren de aseo.

Coordinar la elaboracion de murales, afiches, material didactico, alusivos a las actividades
de la DIMASSP en coordinacién con Relaciones publicas, Comunicacion o UAIP.

Monitorear, evaluar y darles seguimiento a las acciones de la DIMASSP.
Velar por el cumplimiento del Reglamento de Agua, Saneamiento Municipal, Mercado,
Rastro, Cementerio, etc.

Representar a la direccion en reuniones municipales y externas, tanto con
organizaciones locales, nacionales e internacionales.

Responsable del cumplimiento de objetivos, resultados e indicadores de los planes y
proyectos que la DIMASSP desarrolle o tenga a su cargo.

En coordinacion con DAFIM verificar el adecuado funcionamiento de los fondos
rotatorios de la DIMASSP.

Coordinar con el director de la DAFIM las actividades presupuestarias.

Coordinar con otras instancias la elaboracion del inventario hidrico y geo referenciar
los sistemas de agua del municipio.

Coordinar con las entidades estatales y no gubernamentales las actividades relacionadas
con agua y saneamiento.

Presentar los informes de avance de los proyectos de mantenimientos, mejoras y
ampliacion de los servicios existentes ante el Alcalde Municipal.

Proponer las reformas necesarias a los reglamentos de los servicios publicos
municipales, para mejorar la eficiencia y eficacia

Coordinar con el personal del Ministerio de Salud en el municipio, para la toma de
medidas de proteccion a la salud de las personas, especialmente en las actividades
relacionadas con agua segura para el consumo humano, desechos solidos, la
manipulacién de alimentos y bebidas, en el rastro municipal, mercado municipal,
Control y monitoreo del personal.
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e Apoyar al demas personal en actividades especificas, promoviendo el trabajo en equipo.

e Cumplir con las delegaciones funciones que le asignen el Concejo Municipal o el Alcalde
Municipal.

RELACIONES DE TRABA)O

Internas:

Concejo y Alcalde Municipal para recibir instrucciones y desempenar sus actividades
dentro de las areas de recreacién del municipio.

Externas:

Con el publico usuario del servicio y con autoridades del Ministerio de Salud Publica
y Asistencia Social -MSPAS-; Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-
y otros similares.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
o Ubicaciéon Administrativa:

Depende del Concejo y del Alcalde Municipal, por lo tanto, tendra su sede en el
Edificio Municipal de Santa Maria Nebaj, departamento de Quiché.

o Ubicacion fisica / Desplazamiento:

Se encuentra dentro de las instalaciones del Edificio Municipal, pudiéndose desplazar
para atender comisiones de mantenimiento e instalaciones dentro del municipio.

Responsabilidades

O

(@)

Procedimientos:

Recibir, atender y brindar el servicio de abastecimiento domiciliario de agua
potable en el municipio, asi como la recoleccion, transporte, tratamiento y
disposicion final de los desechos sélidos.

Equipo:

Materiales, herramientas y suministros acordes a las actividades que se
desarrollan en la Direccion Municipal de Agua y Saneamiento.

Documentos:

Los que por naturaleza de su puesto sean indispensables, como tarjetas Kardex
de control, formularios, etc.

Fondos:

Los derivados de la prestacion del servicio de agua y recoleccion de desechos
solidos, los cuales debera entregar diariamente a la Tesoreria Municipal o
depositarlos directamente al banco donde tenga la Municipalidad su cuenta
respectiva.
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REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

. Escolaridad minima: De preferencia graduado y con estudios universitarios
en Técnico en Trabajo Social, Técnico en Salud, Ing. Civil, Ing. Agronomo,
Ing. Ambiental.

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

o Experiencia: | afio al puesto similar del area de trabajo

2.2.9.2 Secretaria de la direccion municipal de agua, saneamiento y

Servicios Publicos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Secretaria de la Direcciéon Municipal de Agua.

Saneamiento y Servicios publicos

Dependencia Administrativa: Direccion Municipal de Agua, Saneamiento y

Servicios Publicos DIMASSP

Jefe inmediato Superior: Director Municipal de Agua, Saneamiento y

Servicios Publicos

Puestos bajo su mando: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto de servicio administrativo que cumple las funciones secretariales en la
Direccion Municipal de Agua, Saneamiento y Servicios Publicos con sus diferentes
dependencias que la integran, procurando llevar el control administrativo y de la
documentacion que se tramita, ingresa o expide la DIMASSP de la Municipalidad de Santa
Maria Nebaj, departamento de Quiché.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Elaborar toda la documentacion que la Direccién Municipal de Agua, Saneamiento Y
Servicios Publicos necesite redactar, tramitar y enviar a las diferentes unidades internas
y externas de la — DIMASSP-

Elaboracién de oficios, circulares, providencias, memorandums para las distintas
dependencias que conforman la Municipalidad y para los distintos usuarios beneficiarios
de los servicios publicos que presta la Institucion.

Llevar el control y registro de la correspondencia que reciba la Direccion Municipal de
Agua, Saneamiento y Servicios Publicos, sea interna de caracter municipal o de usuarios
de los servicios que presta la DIMASSP.

Programar reuniones, audiencias y otras actividades de la Direccion Municipal de Agua,
Saneamiento y Servicios Publicos de la Municipalidad de Santa Maria Nebaj,
departamento de Quiché.

Resguardar toda la documentacion relacionada a la DIMASSP.
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e Redactar las Ordenes Administrativas relacionadas con la prestaciéon de los servicios
publicos.

e Llevar el control del alquiler de salén y mobiliario, propiedad de la Municipalidad de
Santa Maria Nebaj, Quiché.

e Llevar el control y tramitar las distintas solicitudes de puestos de piso plaza, agua,
saneamiento, otros relacionados a su funcion.

e Elaborar los diferentes requerimientos de suministros, materiales y bienes que requiera
la DIMASSP a la Direccion de Administracion Financiera Municipal.

e Desempenar cualquier funcion que sea atribuida por su jefe inmediato superior o
Alcalde Municipal dentro del marco de la ley.

RELACIONES DE TRABA)JO

Internas:
Con personal de la DIMASSP y todas las dependencias de la Municipalidad de Nebaj,
Quiché.

Externas:

Se relaciona con los Usuarios de los Servicios; y Autoridades de Ministerios Rectores con
sede en el municipio y en la cabecera departamental de Santa Cruz del Quiché.

o Ubicacion Administrativa
Organizacionalmente se ubica en Alcaldia, administrativamente pertenece a la DIMASSP.

o Ubicacion fisica / Desplazamiento

Por la naturaleza de sus funciones debe permanecer en el Edificio Municipal.
Responsabilidades:

o Procedimientos:

Es responsable de cumplir con los procedimientos establecidos para la realizacion de las
distintas actividades asignadas a la DIMASSP.

o Equipo, mobiliario y bienes

Lo registrado en su respectiva Tarjeta de Responsabilidad, instrumentos y equipo de
trabajo.

o Documentos

Los que derivados de sus funciones le sean confiados, los cuales debera manejar con
absoluta confidencialidad.

o Fondos

Ninguno
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REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES
e Educacion: Secretaria, Maestra, Con Titulo Universitario y/o con aptitud para optar
al cargo.
e Conocimiento y habilidades técnicas en paquetes de software
¢ Nacionalidad: Guatemalteco (a) de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos.

2.2.9.3 Gestor de padréon de agua, saneamiento y servicios publicos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto: GESTOR DE PADRON DE AGUA, SANEAMIENTO Y
ARBITRIOS
Dependencia Administrativa: Direccién Municipal de Agua y Saneamiento
—DIMAS-
Jefe inmediato Superior: Director Municipal de Agua y Saneamiento
Puestos bajo su mando: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto administrativo que cumple las funciones de verificar y monitorear los pagos
de tasas y arbitrios en concepto de agua, basura y otros servicios esenciales en la Direccion
Municipal de Agua, Saneamiento y Servicios Publicos, también tiene bajo su responsabilidad
el ingreso, resguardo y control de todos los padrones relacionados al arrendamiento de
piso plaza y otros; asi como notificar a todas los contribuyentes con morosidad en
coordinacion con el Juez de Asuntos municipales, procurando llevar el control
administrativo de la documentacion que se tramita.

FUNCIONES DEL GESTOR DE PADRON DE AGUA, SANEAMIENTO Y
SERVICIOS PUBLICOS

e El Gestor de padrones de Agua, Saneamiento, tasas y arbitrios se basara en lo
establecido en marco legal vigente para requerir el pago a los vecinos por los servicios,
tasas y arbitrios;

e Manejo eficiente del modulo de gestion de contribuyentes de Agua y Recoleccion de
Basura, en el Sistema Servicios de Gobiernos Locales -SERVICIOSGL- del Ministerio de
Finanzas;

e Verificar por que se apliquen oportunamente los cargos cada mes en forma ordinaria, a
todos los usuarios por los servicios que se proporcionan en forma permanente, tales
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como agua, recoleccion de basura; piso plaza y todo lo relacionado al cobro de arbitrios
y tasas de los contribuyentes con base en la cuenta corriente;

La actualizacion, operacion y depuracion de registros manuales y/o automatizados de
contribuyentes y usuarios del servicio de agua, servicio de recoleccion de basura; piso
plaza, asi como de establecer los saldos morosos; responsables de emitir
constantemente recordatorios de pago, con base en la clasificacion de la mora por
montos, tiempos, tipos y categorias de contribuyentes o usuarios de servicios, en la fase
administrativa;

Trasladar expedientes una vez finalizada la fase administrativa al Juzgado de Asuntos
Municipal para iniciar el proceso en fase judicial o econémica coactiva;

Los estados de saldos morosos y del avance en el cumplimiento de metas para su
reduccion, seran presentados cuatrimestralmente al Comité de Programacion de la
Ejecucion Presupuestaria y Financiera Municipal -COPEP- mediante informe de
seguimiento de recaudacion;

Disenar, modernizar y establecer los sistemas y procedimientos mas adecuados para
recaudar y controlar eficientemente los recursos municipales;

Verificacion periodica de las disposiciones legales aplicadas en la municipalidad;
Apegarse a las metas e instrucciones emanadas del Comité de Programacion de la
Ejecucion Presupuestaria y Financiera Municipal -COPEP- Municipal;

Dar cumplimiento a los manuales y guias de recaudacion vigentes en la municipalidad;
Dar seguimiento a la actualizacion, elaboracion, presentacion y visualizacion de los mapas
de morosidad del servicio de agua potable del casco urbano en los sistemas informaticos;
Otras que sean asignado por su jefe inmediato o el Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABA)O:

Internas:  Juzgado de Asuntos Municipales, Direccion de Administraciéon Financiera
Integrada Municipal, Gerencia Municipal.

Externas: Contribuyentes, vecinos, entidades gubernamentales

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Ubicacion Administrativa: Planta baja (primer nivel del edificio municipal)

Ubicacion fisica / Desplazamiento Por la naturaleza de sus funciones debe permanecer
en el Edificio Municipal.

Responsabilidades

Procedimientos Es responsable de cumplir con los procedimientos establecidos para la
realizacion de las distintas actividades asignadas a la DIMAS.

Equipo, mobiliario y bienes Lo registrado en su respectiva Tarjeta de Responsabilidad,
instrumentos y equipo de trabajo.
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Documentos Los que derivados de sus funciones le sean confiados, los cuales debera
manejar con absoluta confidencialidad.

Fondos Ninguno

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES
Educacién: Profesion: Con Titulo Nivel medio y/o con aptitud para optar al cargo.
Conocimiento y habilidades técnicas en paquetes de software

Nacionalidad: Guatemalteco (a) de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos.

2.2.9.4 Coordinador de agua

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto: Coordinador de Agua

Dependencia Administrativa:  Direccion Municipal de Agua, Saneamiento y
Servicios Publicos
Jefe inmediato Superior: Director de la DIMASSP

Puestos bajo su mando: Inspector Agua, Fontaneros, Auxiliares, Albanil,
Ayudantes de Albanil

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto administrativo y operativo que cumple las funciones de garantizar la calidad
del agua para el consumo humano y como parte de los servicios esenciales en la Direccion
Municipal de Agua, Saneamiento y Servicios Publicos, con sus diferentes dependencias que
la integran, procurando llevar el control administrativo y de la documentacién que se tramita
y en coordinacién con el Juzgado de Asuntos Municipales.

FUNCIONES DEL COORDINADOR DE AGUA

e Garantizar la calidad y cantidad de agua que se produce en las diferentes fuentes del
municipio;

e Velar porque el recurso hidrico producido en las fuentes de agua municipales llegue
eficientemente a los usuarios del municipio;
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e Atender la demanda de agua de los usuarios con medios alternativos cuando haya
inconvenientes con los sistemas de suministro convencionales;

e Velar por la proteccidon de los recursos naturales del municipio relacionados con las
fuentes de agua;

e Verificar la disponibilidad de terreno, del recurso hidrico y si existe algiin conflicto con
su uso, para el sistema de abastecimiento de agua;

e Verificar si el agua es superficial o subterranea, tener su andlisis fisico — quimico y
bacterioldgico, el rendimiento de la fuente mediante af