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GLOSARIO

Accesibilidad: es la cualidad de aquello que resulta accesible, lo cual se refiere a lo que es

de comprension o entendimiento sencillo.

Alojamiento: es la accidn y efecto de hospedarse, esta vinculado al lugar donde las personas

pernoctan o acampan, generalmente en medio de un viaje o durante las vacaciones.

Anélisis: se refiere al examen detallado de una cosa para conocer sus caracteristicas,
cualidades o estado y extraer conclusiones, que se realiza separando o considerando por

separado las partes que la constituyen.

Cuestionario: es un documento formado por un conjunto de preguntas que deben estar
redactadas de forma coherente, organizadas, secuenciadas y estructuradas, de acuerdo con
una determinada planificacion, con el fin de que sus respuestas puedan ofrecer informacion

necesaria.
Declive: hace referencia a la perdida de importancia progresiva de una cosa.
Delimitacion: se refiere a determinar o fijar con precision los limites de algo.

Desarrollo: significa crecimiento, aumento, reforzamiento o desenvolvimiento o evolucion

de algo.

Diagnostico: es un procedimiento ordenado, sistematico, para conocer, para establecer de

manera clara una circunstancia, a partir de observaciones y datos concretos.

Disefio: se refiere a un proceso de prefiguracion mental, es decir, de planificacién creativa,
en el que se persigue la solucidn para algin problema concreto, especialmente en el contexto

de la ingenieria, la industria, la arquitectura, la comunicacion y otras disciplinas afines.

Estancamiento: impedir que algin objeto o asunto en particular se actualice, hacer que

permanezca en un mismo estado a pesar del paso del tiempo.

Funcion: actividad particular que realiza una persona o una cosa dentro de un sistema de

elementos, personas, relaciones, et., con un fin determinado.
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Guia: es el documento que incluye los principios o procedimientos para encauzar una cosa

o el listado con informaciones que se refieren a un asunto especifico.

Item: se refiere a cada uno de los elementos que forman parte de un conjunto de datos, cada

una de las partes o unidades de que se compone una prueba o un cuestionario.

Itinerario: se refiere a la secuencia de varios puntos en una trayectoria que define, direcciona

y describe el camino que va a ser recorrido o ruta.

Manual: es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos, esenciales de algo.
Un manual permite comprender mejor el funcionamiento de algo, o acceder, de manera

ordenada y concisa, al conocimiento algin tema o materia.

Observacion: es la adquisicion activa de informacion sobre un fenémeno o fuente primaria,

consiste en tomar informacion y registrarla para su posterior analisis.

Requisito: es una condicidn necesaria para tener acceso a algo, o para que una cosa suceda.
Los requisitos pueden ser tangibles (tener un auto, firmar un contrato, etc.) o intangibles

(responsabilidad, puntualidad, buena presencia).

Responsabilidad: es la cualidad que tiene aquel individuo que cumple sus obligaciones o
promesas y asume las consecuencias de sus actos, cuando los realiza de manera consciente e

intencionada.

Turismo: consiste en el desplazamiento de las personas de manera temporal y voluntaria a
lugares distintos a su lugar de residencia habitual con el objetivo de disfrutar de experiencias

de ocio, culturales, educativas, de negocios, entre otras.
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INTRODUCCION

El manual de funciones es un instrumento que sirve de guia y control de personal, en todo lo
referente al fiel cumplimiento de las funciones, obligaciones y responsabilidades de cada
servidor publico, en las diferentes areas de trabajo. Una guia de turismo contiene los pasos
y lineamientos para el desarrollo de un producto turistico que permite al municipio demostrar
a propios y visitantes las riquezas del mismo.

Este manual determina las funciones especificas y los requisitos minimos de los
cargos, de acuerdo con la estructura organizacional de la Municipalidad de Palestina de los
Altos, Quetzaltenango. EI manual facilita los procesos de seleccién e induccion del personal
nuevo, asi como los procesos de orientacion y capacitacion del personal que se encuentra en
servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades para el
puesto al que han sido asignados.

Se elaboro6 el manual de funciones de acuerdo a las normativas y estatutos que rigen
el concejo municipal de Palestina de los Altos; asi como las normas especificas que regula el
accionar y prestacion de servicios de las diversas unidades con que cuenta la municipalidad.
Se implement6 también la guia turistica de pasos y lineamientos, porque la municipalidad de
Palestina de los Altos no cuenta con ella y, para poder ofrecer los productos y riquezas del

municipio.
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OBJETIVOS

GENERAL

Disefiar un manual de funciones de la municipalidad y una guia para el aprovechamiento

turistico en el municipio de Palestina de Los Altos.

ESPECIFICOS

o Identificar las funciones, responsabilidades y otros aspectos importantes de los cargos
de los empleados de la municipalidad con el propdsito de elaborar una manual de
funciones y que este permita viabilizar los procesos y gestiones de la poblacion en
general.

e Establecer un manual de funciones para los puestos de los trabajadores de la
municipalidad, para que cada empleado sepa lo que debe realizar segun su unidad de
trabajo y eso le permita no usurpar atribuciones.

e Fijar los lineamientos para el desarrollo de un producto turistico en el municipio, con
el proposito de darse a conocer y ser un atrayente para otras poblaciones del pais, y
ellos redunde en el ingreso de recursos econdémicos que permitan el desarrollo de la
localidad.






CAPITULO |
MARCO TEORICO

A continuacion, se encuentran los temas principales que servirdn como referencia para

entender el trabajo de graduacion.

1.1.Municipio de Palestina de Los Altos

Palestina de los Altos es uno de los veinticuatro municipios del departamento de
Quetzaltenango, el cual se encuentra ubicado en la regién occidental del pais. Colinda al
norte con los municipios de Sibilia y San Carlos Sija del departamento de Quetzaltenango,
al oriente con los municipios de Cajola y San Juan Ostuncalco del departamento de
Quetzaltenango, al occidente con el municipio de San Antonio Sacatepéquez del
departamento de San Marcos y al sur con los municipios de San Juan Ostuncalco del
departamento de Quetzaltenango y San Pedro Sacatepéquez del departamento de San
Marcos. (Queme, 2006, pag. 6)

1.2.Historia del Municipio

El lugar en el que actualmente se sitia el municipio de Palestina de Los Altos se conocia en
el lenguaje indigena como Toj Suj y consistia en una llanura despoblada, extensa y plana que
se utilizaba para el pastoreo de ovejas por el atractivo que significaba su posicién al estar
rodeado de montanas.

El terreno pertenecia al municipio de San Juan Ostuncalco, con el transcurso del
tiempo la aldea El Suj alcanzé cierto grado de progreso, pues habia escuela para varones,
cementerio y en 1882 se inici6 la construccion de la carretera que uniria San Marcos con
Quetzaltenango.

En el afio de 1933 la municipalidad de San Juan Ostuncalco nombro alcalde primero,
al sefior Tomas Monterroso y fue bajo su mandato que se le llamo a EI Suj con el nuevo
nombre de Palestina, en memoria de la Tierra Santa.

Los pobladores de Palestina en 1932 habian solicitado se nominara como municipio
a esta poblacion, por lo cual el presidente Jorge Ubico emite un acuerdo de creacion del

municipio de Palestina el 18 de febrero del afio 1933 y asi el 15 de marzo de 1933 recibieron



el cargo los primeros miembros de la municipalidad, quedando conformado asi el municipio
de Palestina con las aldeas EI Carme y San José Buena Vista, posteriormente se anexa la
aldea El Edén.

Debido a problemas originados por la confusion de correspondencia por existir una finca
Ilamada Palestina en jurisdiccion del municipio de Coatepeque, Quetzaltenango, en 1952
Wilfrido Morales Rivera realizo diversas gestiones ante el presidente y con fecha 7 de febrero
de 1952 se emitio el acuerdo en que se nominaba al municipio como Palestina de los Altos,

que es el nombre que conserva en la actualidad. (Queme, 2006, pags. 7-8)

1.3.Aspectos generales del municipio
Los aspectos generales sobre el municipio de Palestina de los Altos que se tomaran en cuenta

son los siguientes (Queme, 2006, pags. 15-17):

1.3.1. Extension territorial

El municipio de Palestina de los Altos tiene una extension de 48 km2, correspondiente al
2.46% de la extension del departamento de Quetzaltenango y que equivale al 0.04% del

territorio nacional.

1.3.2. Division politico-administrativa del municipio

El municipio esté dividido en cuatro aldeas que son El Edén, San José BuenaVista, El Carmen
y Los Gonzélez y el &rea urbana, cada uno cuenta con sus respectivos caserios, que hacen un
total de 50.

1.3.3. Poblacion

Segun los datos recopilados en el Censo 2018, en el municipio de Palestina de los Altos hay
16,205 habitantes. De esta cifra, al menos 7,279 son hombres y 8,926 mujeres. Por area se
puede definir como urbana 1,958 habitantes y rural 14,247. Asi mismo por pueblos, la
mayoria de la poblacion es de la etnia Maya con 11,955 habitantes, después los ladinos con
4,207 habitantes y viven en el municipio también extranjeros, garifuna y xinkas en menor

cantidad.



1.3.4. ldiomas

En el municipio la mayoria de las personas son bilinglies porque hablan espafiol y Mam
alrededor de una 51.67% de la poblacion, el 31.59% habla solamente espafiol, una 16.54%
hablan solamente Mam; un 0.03% habla quiche y un 0.17% de la poblacién habla otro

idioma.

1.4.0rganizacion social
El municipio estd compuesto por el gobierno municipal y la organizacion social de los

habitantes.

1.4.1. Gobierno Municipal
Actualmente los miembros del consejo Municipal de Palestina de los Altos, periodo 2020-

2024 son los siguientes:

Tabla 1
Consejo Municipal de Palestina

NOMBRE COMPLETO CARGO
Ini Velter Morales Castillo Alcalde Municipal
Cristobal Secundino Marroquin Gonzélez Sindico Municipal |
Fredy Homero Garcia Mazariegos Sindico Municipal 11
José Ambrocio Marroquin Pérez Concejal Municipal |
Carlos Antonio Morales Hernandez Concejal Municipal Il
Victorino Ciriaco Morales Pefialonzo Concejal Municipal 111
Wilson René Pérez Ldopez Concejal Municipal 1V

Fuente: Elaboracion propia (2023)

Segun el decreto 57-2008 Articulo 10 Numeral 5 de la Ley de Acceso a la Informacion

Publica; el gobierno municipal de Palestina de los Altos tiene como mision, visién y objetivos
e Mision

Promover el desarrollo integral a través de la formulacién y coordinacién de politicas,

programa Yy proyectos municipales que resuelva la probleméatica comun, para



satisfacer de manera responsable las diferentes necesidades de la poblacion tomando

en cuenta cada uno de los sectores que los conforman en cuanto a salud, educacion,

medio ambiente, red vial e infraestructura, asi como la correcta inversion y

transparencia de los fondos percibidos por medio de los servicios municipales, y

transferencias del Gobierno Central y sus entidades descentralizadas autbnomas y

financieras.

Vision

Ser una Institucion lider en la administracion de los recursos econémicos con que

cuenta la municipalidad y asi lograr que la poblacién tenga un mejor nivel de vida;

garantizando la prestacion de los servicios publicos, el desarrollo integral y sostenible

y la calidad de vida de los habitantes ya que uniendo esfuerzos se logran los objetivos

deseados asi sera parte de los municipios en vias de desarrollo en forma participativa

tanto con los Consejos Comunitarios de Desarrollo y con el apoyo incondicional del

personal eficiente con que cuenta la institucién municipal.

Objetivos

General

Contar con un instrumento de planificacion con enfoque territorial y participativo,

que tome en cuenta la problemaética social, econémica y ambiental del municipio y

que provea la orientacidn estratégica necesaria para que de forma priorizada se pueda

alcanzar la superacion de los Planes de Desarrollo Municipal, asi como el

conocimiento social del estado actual del municipio frente a las amenazas naturales,

el manejo integral de recursos hidricos y la adaptacion al cambio climético.

Especificos

o Orientar las prioridades de inversion politica, privada y de cooperacion
internacional, con ideas de proyectos que respondan a las necesidades priorizadas
de manera consensuada por las comunidades.

o Orientar el esfuerzo local para contribuir a la superacion de los Planes de
Desarrollo Municipal

o Plantear las bases de conocimiento local para avanzar en el dialogo sobre las
necesidades de ordenamiento territorial, gestion de riesgo y manejo de recursos

hidricos en el municipio.
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o Proveer wun instrumento que contribuya a fortalecer las relaciones
intermunicipales en la gestion de soluciones a problemas comunes en los niveles

departamental y regional como parte del Sistema Nacional de Planificacion.

1.4.2. Organizacion local

La mayor parte de la poblacion en el municipio no participa en los grupos u organizaciones
existentes, por desinterés y por falta de informacion; no obstante, existen diferentes niveles
de organizacion a través de los cuales la poblacion puede participar en la gestion publica, en
actividades de planificacion del desarrollo, realizacion de auditoria social y otras de
competencia de la sociedad civil.

En el municipio la organizacion se establece a partir de los COCODES, que son los
medios principales de participacion de la poblacién del municipio en la gestion publica, para
llevar a cabo el proceso de planificacion democratica del desarrollo. EI concepto de los
COCODES toma en cuenta los principios de unidad nacional, multiétnica, pluricultural y

multilinglie de la nacién guatemalteca. (Queme, 2006, pag. 18.23)

1.5.Manual de funciones

Es el documento que relaciona los diferentes cargos que existen en una empresa o entidad,
se puede entender como el desglose de los puestos de trabajo que se expresan en el
organigrama que detallan tanto las funciones como las competencias para desarrollar en el
cargo. También relaciona el perfil de la persona que debe desempefiar el cargo, la preparacion
académica y la experiencia necesaria que debe tener quien desarrolle el mismo, entre otra
informacién importante.

Un manual de funciones bien elaborado puede ayudar a los empleados a tener claridad
sobre las responsabilidades de cada puesto de trabajo.

Un manual de funciones describe en forma sistemética, tanto las acciones como las
operaciones gque deben seguirse para el adecuado funcionamiento de la empresa o institucion.
Ademas, con el manual puede hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las
actividades ya establecidas en orden logico y en un tiempo definido. Contar con un manual
de funciones es necesaria para la implementacion de un sistema de control interno, pues este

manual es uno de los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la administracion,



ya que facilitan el aprendizaje al personal respecto a sus funciones, permiten la orientacion
precisa que requiere la accion humana en las unidades administrativas y en el ambito
operativo o de ejecucion de una manera clara y sencilla, de esta manera, permita lograr las

tareas que se le han asignado y también mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado.

1.5.1. Partes de un manual de funciones
A continuacion, se presenta una lista de las principales partes que debe llevar una manual de
funciones:

e Descripcion general del puesto: consiste en un breve resumen de la posicion,
incluyendo el titulo del puesto, ubicacion dentro de la organizacion y principales
funciones.

e Responsabilidades especificas: enumere cada tarea y responsabilidad importante del
puesto.

e Requisitos del puesto: los requisitos minimos para el puesto, como educacion,
certificaciones, habilidades técnicas y experiencia relevante.

¢ Relaciones de trabajo: aqui se describen las interacciones clave con otras posiciones,
como a quien se reporta, qué personal se supervisa y qué posiciones complementarias

0 de apoyo existen.

1.5.2. Ventajas y desventajas del manual de funciones

En la siguiente informacién se presenta un listado de las ventajas y desventajas del manual
de funciones:

Ventajas

e Es una fuente permanente de informacion sobre los aspectos importantes de cada
puesto en una institucion.

e Posibilitan una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones escritas el
seguimiento, por parte del supervisor, se puede circunscribir el control por excepcion,
es decir, actuar exclusivamente ante las cosas que salen del circulo normal.

e Al estar claramente establecido por escrito, existe una mayor predisposicion por parte
del personal a asumir su tarea con mas responsabilidad.

e Sirven de base para el adiestramiento.



Desventajas

Su mala preparacion puede traer serios inconvenientes en el normal desenvolvimiento
de las tareas que se realizan en la organizacion.
Si no se actualiza permanentemente pierde su vigencia con rapidez.

Una redaccion deficiente puede hacer dificultoso su uso

1.6.Sistemas para la recopilacion de datos para el manual de funciones

La recopilacion o recoleccion de datos se refiere al proceso de reunir y medir informacion de

diversas fuentes, a fin de obtener un panorama completo y preciso de un tema de interés.

Existen tres métodos basicos:

Cuestionario: consiste en una serie de preguntas que al ser contestadas de manera
adecuada pueden proveer la informacion necesaria que se desea de cada puesto. El
cuestionario se dirige a todos los empleados de la institucion y con esto se consigue
un item de informacion importante.

El cuestionario debe contener preguntas relativas a todos los datos de identificacion,
descripcion y especificacion; ademéas el costo de realizar un cuestionario es
relativamente bajo a comparacién de otros métodos.

Observacion: se realiza mediante un estudio del trabajador en la ejecucion de sus
tareas y responsabilidades, a través de un ciclo completo de trabajo: Es preciso hacer
las anotaciones correspondientes de todos los datos que puedan ser Utiles.

Entrevista: este método se trabaja con ayuda de la observacion, ya que esta tiene como
objeto encontrar aquella informacién que no es posible captar por observacion y
verificar los datos reunidos en la misma. Lo mas eficaz es preguntar al propio

trabajador y al jefe de este

1.7.Turismo

Es un fendomeno social, cultural y econdmico que supone el desplazamiento de personas a

paises o lugares fuera de su entorno habitual por motivos personales, profesionales o de

negocios.

El turismo se ha convertido rapidamente en una de las principales actividades

econdmicas del mundo y los ingresos generados por el mismo representan ya una parte



importante de la economia mundial y las tendencias parecen apuntar a que esta actividad
seguiré creciendo.

El poder estimular y/o potenciar el desarrollo y crecimiento de turismo como fuente
generadora de riqueza para un pais, region, ciudad o una poblacién depende en muy buena
medida de la competitividad de estos como destino turistico, y estos a su vez de la calidad de

los productos y servicios turisticos que se le ofrezcan al turista. (Socatelli, 2020, pag. 1)

1.7.1. Producto turistico

Los productos turisticos son el sistema de componentes tangibles e intangibles ensamblados,
capaces de hacer viajar a la gente para realizar actividades que satisfacen sus necesidades,
otorgandoles beneficios y satisfaccion de manera integral. Desde un enfoque territorial el
producto turistico se compone al menos de cuatro elementos basicos:

e Programa o itinerario

e Alojamiento

e Alimentacion

e Servicios adicionales

Cada uno por si solo no constituye un producto turistico, solo su combinacién permite la
creacion de este.

El desarrollo de un producto turistico es de suma importancia para en el posicionamiento
e identidad de los diferentes destinos turisticos con los que cuenta un lugar. Es a través de
ellos que se puede atraer nuevos clientes, incluso de mercados lejanos, consolidar el turismo
de un pais, region, ciudad o una poblacion, apoyar a las empresas hoteleras y de transporte.

Especial atencién debe darse al hecho que los productos y destinos turisticos tienen un
ciclo de vida, puede ser corto o largo, dependiendo de las condiciones que se encuentre, lo
cual exige mantener un proceso constante de renovacion e innovacién en el desarrollo de los
productos turisticos para evitar su declive.

El ciclo de vida del destino turistico constituye uno de los temas de mayor importancia
en el estudio de la competitividad turistica, pues este es un instrumento de andlisis que
permite conocer la evolucidn de un destino en el tiempo, a partir de analizar el crecimiento
en el numero de llegadas turistas, con el fin de identificar la etapa en la que se encuentra un

destino turistico y tomar las acciones de planificacion, gestion y desarrollo de las estrategias
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que conduzcan el desarrollo del destino turistico, mejoren su competitividad y su

posicionamiento en el mercado internacional.

Figura 1.
Ciclo de vida de un producto

Rejuvenecimiento ~|

Estancamiento

F

. - D
Consolidacion f . /
Declinacion

Desarrollo

L

Fuente: Elaboracion propia (2023)

Segun la figura anterior, las fases que atraviesa un destino son: exploracion, implicacion,

desarrollo, consolidacién, estancamiento y madurez derivada al declive o rejuvenecimiento.

Durante la fase de exploracion, los atractivos disefiados especificamente como oferta
a los turistas no existen y la mayor parte de los visitantes al destino son del tipo errante
0 explorador.

En la fase de implicacién, cada vez mas residentes toman parte en la provision de
servicios de apoyo. En las dos primeras etapas de crecimiento, las llegadas tienden a
ser positivas, pero lentas.

En la etapa de desarrollo, las autoridades y los empresarios invierten intensamente en
la publicidad y en atractivos dirigidos al turismo de masas en especifico,
beneficiandose el destino de las cada vez mayores tasas de crecimiento.

Durante la consolidacion, sin embargo, la tasa de expansion se hace mas lenta y el
destino se caracteriza por un desgaste de su infraestructura.

En la fase de estancamiento se alcanza un pico en las cifras de llegadas turisticas,
pues el atractivo del destino decae, de forma que cuesta mantener la fidelizacion de

sus principales demandantes.
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e Tras su estancamiento, el destino entra en declive y muere o se rejuvenece, gracias a
la introduccion de nuevos atractivos que revitalizan el mismo. Es asi como el
desarrollo de productos es importante para que el destino se adapte a los cambios del
mercado y se mantenga en una fase de consolidacion, o para desarrollar nuevos
destinos y productos concebidos para atraer a nuevos mercados.

A lo anterior debe adicionarse el hecho que para que un producto sea consumido se

requiere de:

e Accesibilidad fisica: Proceso que permita que los clientes lleguen fisicamente al
producto.

e Accesibilidad comercial: Que la compra sea fécil de realizar.

e Accesibilidad econdmica: Precio adecuado para el segmento seleccionado. -

e Accesibilidad temporal: Horarios, fechas y temporadas acordes con las necesidades
del cliente.

La siguiente tabla sirve para para entender como debe ser el desarrollo de un producto

turistico:

Tabla 2.
Construyendo un producto turistico

Construyendo un  producto | Construyendo un producto pensando en lo que

pensando en lo que vemos

gueremos transmitir al turista

¢Cudl es la temética? Ej.: cultural,

aventura, naturaleza, compras...

¢Qué lo hace especial? Ej.: el lugar, personajes,

un evento en particular, una temporada...

¢Qué actividades se pueden
ofrecer?

Ej.. en el lago, fogata con
cuentacuentos, visita al taller

artesanal, observacion de especies

¢ Qué recuerdo queremos que se lleve el turista?

Ej.: descubrir historias 0 momentos que le
recuerden a su nifiez, descubrir in situ especies de
fauna gue s6lo conocian por television, aprender

estilos de vida diferentes...

¢ Qué actores locales podrian estar
interesados en participar  del
producto?

Ej: artesanos, boteros, albergues,
arrieros,

guias  especializados,

¢Qué expectativas

ofreciéndole al turista este producto?

queremos  superar

Ej: mostrarles una cara diferente del destino (algo

que no esperaban), ofrecerles mayor y mejor
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proveedores de productos locales,
operadores de turismo,

restaurantes.

cantidad de actividades de las que previamente

han recibido.

Fuente: Manual planificacion productos turisticos (2014)

1.8.Guia de desarrollo de un producto turistico
Es un documento resumido que contiene los pasos y procesos mas generales para el

desarrollo de un producto turistico en un lugar, esto con el fin de que los encargados del

turismo de este lugar sepan qué procedimientos deben seguir para explotar el producto

turistico y sea atractivo para los visitantes.
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CAPITULO 11
DIAGNOSTICO

El diagnostico se realiza a través de un anélisis, es decir tener un conocimiento profundo de
las actividades que realiza el trabajador.

En este capitulo se hace un analisis de los antecedentes, puestos y funciones de las
diferentes unidades que hay en la municipalidad, esto con el fin de conocer como se trabaja
actualmente y queé se puede cambiar o mejorar para poderlo plasmar en el nuevo manual de
funciones.

Este diagnostico se hizo a base de observacion e investigacion bibliografica con los

documentes que contaba la municipalidad de Palestina de los Altos.

2.1. Diagnostico general de la institucion
La Municipalidad de Palestina de los Altos se divide en dependencias y departamentos (ver
Figura 2) cada una tiene sus objetivos y sus diferentes tareas, aunque algunos puestos son

similares, lo cual facilita la clasificacién y elaboracion del manual.

Figura 2.
Organigrama Organizacional Municipalidad Palestina de los Altos

Municipalidad Palestina de Los Altos

Fuente: Pagina Web Municipalidad de Palestina de los Altos
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2.2.Andlisis de las dependencias/departamentos
A continuacion, se presenta una descripcion resumida de cada dependencia que existe en la

municipalidad de Palestina de los Altos.

2.2.1. Secretaria Municipal

La oficina de secretaria como apoyo al alcalde municipal y parte importante dentro del que
hacer municipal tiene como fin facilitar la gestion administrativa de la Municipalidad,
nombrado por el Consejo Municipal, el cual atendera requerimientos del ente colegiado como
del alcalde, en las que debera atender las distintas gestiones administrativas que llegasen a
formular vecinos de la comunidad; ademés debera encargarse de todo lo relacionado con el

personal.

2.2.2. Tesoreria Municipal

La oficina de la Tesoreria Municipal tiene entre otras funciones realizar la programacion,
organizacion, coordinacion, ejecucion y control de la captacion y uso de los recursos del
municipio, bajo los principios de legalidad, economia, eficiencia, eficacia y equidad, con el
proposito de cumplir con los planes, programas y proyectos emanados de las politicas

municipales.

2.2.3. Oficina Municipal de Planificacién
Los objetivos primordiales de la Oficina Municipal de Planificacion son propiciar la
elaboracion, integracion y seguimiento de los planes, programas y proyectos de trabajo de
las diferentes unidades municipales, a efecto de optimizar el empleo de los recursos
disponibles.

La oficina municipal de planificacion es la encargada de analizar cada uno de los
proyectos, los cuales son supervisados periddicamente, teniendo un estricto control de los

expedientes de los mismos, para un mejor control, garantia y funcionamiento.
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2.2.4. Oficina de libre acceso a la informacion publica

Esta oficina fue creada con base y fundamento al Decreto 57-2008 del Congreso de la
Replblica de Guatemala, especialmente para facilitar a la poblacion la mas amplia
informacion sobre las politicas, planes, programas, proyectos, a través de escritos, digitales
y/o por medio de la pagina Web de la Municipalidad y otros medios como radio, television

y prensa.

2.2.5. Departamento de Servicios Publicos

La Municipalidad de Palestina de Los Altos a través de la oficina de Servicios Publicos se
encarga de ofrecer diversos servicios a los vecinos para un buen funcionamiento de la
cabecera Municipal y sus comunidades, esto con el fin de fomentar el desarrollo y

proporcionar un buen servicio a la poblacion.

2.2.6. Oficina de la Mujer

Se encarga de la formulacion, planificacion, asignacion presupuestaria, implementacion y
monitoreo de las politicas publicas municipales que beneficien al desarrollo integral de las
mujeres indigenas y mestizas en su diversidad cultural en coordinacion con las mujeres y las

organizaciones del Municipio

2.2.7. Unidad de desarrollo econémico
Se encarga de contribuir al desarrollo econémico del municipio de Palestina de Los Altos, a
través de proyectos autosostenibles que mejoraran las condiciones de vida de los

beneficiaros.

2.2.8. Juzgado de Asuntos Municipales

Es el encargado de imponer multas y sanciones de acuerdo con lo que la ley autoriza, bridar
asesoramiento juridico, redactar convenios de pagos, dictar resoluciones administrativas,
elaboracion de expedientes y tramitarlos a donde corresponde. Aplicar los reglamentos
vigentes tales como: reglamento de agua, reglamento de transito, reglamento de mercado y/o

otros
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2.2.9. Oficina Forestal Municipal

Fue creada fundamentalmente para el manejo y administracién de los bosques municipales y
bosques privados del municipio, para lo cual se cuenta con el apoyo de las instituciones del
INAB, PROCAFOR, POYECTO 7, HELVETAS, PROBOSQUES, las cuales fortalecieron
dicha la oficina con temas forestales, ambientales, asi como el fortalecimiento en equipo y
mobiliario. Los objetivos primordiales son el manejo sostenible de los recursos naturales,
promover la participacion comunitaria y la educacion ambiental; asi como promover

actividades ambientales municipales.

2.2.10. Receptoria Municipal

Tiene entre sus funciones realizar la captacion de los ingresos econémicos que la poblacién
realiza en compensacion a los servicios que presta esta Municipalidad; a la vez se presenta
como un apoyo a la AFIM en cuanto a la coordinacion, ejecucion y control de la captaciéon y
uso de los recursos del municipio, bajo los principios de legalidad, economia, eficiencia y
eficacia, con el propdsito de cumplir con los planes, programas de esta Municipalidad.

2.2.11. Receptoria de Agua Rural

Tiene entre sus funciones realizar la captacion de los ingresos econémicos que la poblacién
del érea rural realiza por el servicio de agua potable, tomando en cuenta que el municipio
tiene un porcentaje aproximado del 98% de cubertura a nivel de todos los habitantes del

municipio.

2.2.12. Biblioteca Municipal

Se encarga de velar por una buena calidad en la educacion de los habitantes del municipio,
principalmente en la nifiez. La biblioteca municipal esta equipada con un buen numero de
libros, enciclopedias, material audiovisual entre otros, que es de mucha ayuda al estudiante

no solo del municipio, sino de lugares circunvecinos que asi necesitan del servicio.

2.2.13. Policia Municipal
Esta Municipalidad cuenta con una Jefatura de la Policia Municipal, encargada entre otras

cosas de velar por el cuido de los predios, bienes inmuebles, propiedad municipal,
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especialmente de las instalaciones que ocupa el Edificio Municipal. Este personal realiza
turnos semanales, porque son los encargos de realizar los cobros del piso de plaza de los

vendedores ambulantes y sin registro.

2.3.Diagnostico del turismo en el municipio

El municipio no cuenta con una oficina o entidad especifica que se dedique a la explotacion
turistica del mismo. Sin embargo, si cuenta con muchos atractivos turisticos que puede ser
desarrollados para promover la economia del municipio, tales como la feria patronal, Semana

Santa y la siembra de pinabetes
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CAPITULO III
DISENO DE MANUAL DE FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE PALESTINA DE
LOS ALTOS
Se propone el desarrollo de un manual de funciones en la Municipalidad de Palestina de Los
Altos como herramienta que ayude a los empleados a reconocer y entender cuéles son sus
labores, responsabilidades, funciones entre otros. Para esto es indispensable saber con
precision que es lo que cada trabajador debe hacer y qué aptitudes necesita para poder

desarrollar sus actividades de la mejor manera.

3.1. Elementos del puesto de trabajo
A continuacion, se presenta la descripcion de cada elemento que conforma el puesto de

trabajo en la propuesta del manual:

3.1.1. ldentificacion del cargo
Los términos utilizados para identificar el cargo en el manual de funciones de la
Municipalidad de Palestina de Los Altos son los siguientes:
e Organo: Contiene la informacion o nombre de la unidad organizacional o area de
trabajo a la que corresponde el puesto.
e Titulo del puesto: es el nombre con que se conoce e identifica el puesto que se esta
analizando.
e Autoridad superior: aqui se detalla ¢De quién depende?, esto permite perfilar el nivel
jerarquico del puesto.
e Subalternos: aqui se detalla ¢ Quién depende de este puesto? Al igual que el elemento

anterior permite perfilar el nivel jerarquico del puesto.

3.1.2. Especificacion
En esta se detallan los requisitos exigidos en el puesto de trabajo. A continuacion, se da una
descripcion de los elementos que conforman las especificaciones:

e Descripcion del puesto: contiene informacion general sobre las actividades y labores

que desarrolla la persona que ocupa el puesto.
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e Funciones del puesto: en este se describen las diferentes funciones que se realizan en
el puesto, ya sea de una forma general o especifica.

e Responsabilidades del puesto: en este se detallan las responsabilidades que debe
asumir la persona que ocupe el puesto de trabajo.

e Relaciones del puesto: en este se especifican las relaciones con los demas puesto de
trabajo que debe asumir la persona que ocupe el puesto.

o Perfil del puesto: en este se define las caracteristicas principales que el puesto exige
de cualquier persona que quiera ocuparlo como lo son educacion, habilidades,

destrezas, entre otros.

3.2. Puestos y funciones

Los elementos mencionados anteriormente sirven de base para asignar las funciones,
establecer los niveles jerarquicos, grados de responsabilidades y relaciones de los empleados
para cada puesto de trabajo en la municipalidad, tanto para el presente como para el futuro.
Este manual es una gran herramienta para la clasificacion de puestos de trabajo, elaboracion
de perfiles y evaluaciones de desempefio. En la Figura 3 se ilustra la portada del Manual de
Funciones de la Municipalidad de Palestina de Los Altos. EI manual completo se encuentra

en el Anexo 1.

Figura 3.
Portada del Manual de Funciones
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Fuente: Elaboracién propia (2023)

GUIA GENERAL PARA EL DESARROLLO DE UN PRODUCTO TURISTICO EN

EL MUNICIPIO DE PALESTINA DE LOS ALTOS

La presente guia contiene una serie de pasos que deben seguir las personas a cargo del turismo

en el municipio, con el fin de explotar todos los productos turisticos que el municipio tenga

actualmente y que con el tiempo puedan ir surgiendo otros.

El turismo se puede clasificar de acuerdo con las actividades que se realizan como, por

ejemplo:

Turismo religioso: en el Municipio de Palestina de Los Altos es un atractivo la
celebracion de Semana Santa, ya que tienen bastantes actividades que atraen la
atencion como la dramatizacion de la Pasion de Cristo.

Turismo gastronomico: los viajeros buscan un destino en el que puedan descubrir
diferentes platillos representativos del lugar.

Turismo cultural: donde el turista busca conocer elementos distintivos del lugar como
el patrimonio cultural. En el municipio de Palestina de Los Altos, parte de su
patrimonio es su feria patronal, que se celebra en el primer viernes de cuaresma.
Turismo deportivo: el turista viaja con la finalidad de ver o practicar algun deporte,
en especifico que ofrezca el destino.

En los altimos tiempos los intereses de los turistas han cambiado y ahora a las personas

les gusta interactuar con la naturaleza, por eso surgen nuevas clasificaciones con el fin de

darle al turista lo que demanda, estas son:

Turismo rural: el turista busca convivir y tener experiencias con las comunidades
originarias del lugar para aprender de ellas.

Turismo de aventura: el turista busca realizar actividades deportivas relacionadas con
desafios en la naturaleza.

Ecoturismo: en estos viajes el turista tiene como fin realizar actividades recreativas

de conocimiento con la naturaleza; por ejemplo, en Palestina de Los Altos una
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actividad recreativa en la naturaleza seria los recorridos que hacen por los sembradios

de pinabete, sobre todo para la época navidefa.

4.1. Andlisis del producto turistico

El analisis del producto turistico consiste en identificar y comprender la situacion del lugar,
en especifico donde va a estar situado el producto turistico; el andlisis permitira saber si el
lugar es idoneo para el desarrollo del producto turistico.

Figura 4.
Analisis de producto turistico

/ ANALISIS DEL \

PRODUCTO TURISTICO

1. Delimitacion del
producto

2. Analisis del mercado
turistico

3. Anélisis FODA del
producto turistico

€ 4

Fuente: Elaboracion propia (2023)
Segun la figura anterior, para el analisis del producto turistico se necesitan tres

aspectos importantes que se describen a continuacién:

4.1.1. Delimitacion del producto

Consiste en definir el ambito en el cual se piensa desarrollar el producto turistico, es
importante precisar el espacio territorial en donde se encuentra ubicado el producto. En la
delimitacién del producto se deben tomar en cuenta caracteristicas importantes que se

presentan a continuacion:

e Accesibilidad: se refiere a los sistemas de transporte que hay para llegar al lugar.
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e Atractivos: recursos naturales o eventos culturales, por ejemplo.
e Actividades: se refiere a todo lo que se puede practicar como paseos, deportes,
talleres.

e Servicios basicos como luz, agua, bancos entre otros.

4.1.2. Andlisis del Mercado Turistico
Consiste en determinar la oferta y demanda que existe en el mercado sobre el producto
turistico y con eso se define un mercado meta con el que se va a trabajar:

e Demanda del producto: consiste en saber informacidn importante sobre los visitantes,
respondiendo a preguntas como: ¢Quiénes visitan?, ;Como identifican el producto
turistico?,¢,Conocen realmente el producto turistico? Con base a estas preguntas se
puede definir el tipo de visitante que se espera en el producto turistico.

e Oferta del producto: consiste en lo que el lugar donde se encuentra el producto
turistico va a ofrecerle al visitante como recursos, infraestructura, servicios entre
otros. Se puede conocer la oferta respondiendo preguntas como: ¢Qué hace auténtico
al producto turistico?, ¢ Qué experiencias se le ofrece al visitante?, ;Qué falta en el
lugar para ofrecerle al turista? entre otros.

Con base a estos dos datos se puede definir el mercado meta al que se quiere llegar.

4.1.3. Andlisis FODA del producto turistico
La matriz FODA permite conocer un poco mejor la realidad del producto turistico, ya que

identifica los aspectos positivos y negativos que tiene el mismo.

4.2. Disefio del producto turistico
Consiste en detallar y sistematizar la informacion recolectada en el analisis del producto

turistico (Figura 5).
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Figura 5.
Disefio del producto turistico

Disefio del producto
turistico

Definicionde los
elementos que
conforman el

producto turistico

Descripcion
detallada del
producto turistico

Grafico del producto

turistico

Fuente: Elaboracion propia (2023)

4.2.1. Descripcion detallada del producto turistico
Se describe el producto turistico con base a los datos que se tienen del andlisis del producto.

Es un resumen detallado de la informacion que se tiene en la delimitacion del paso anterior.

4.2.2. Definicion de los elementos que conforman el producto turistico
En base a la demanda, oferta y mercado meta al que se dirige el producto turistico se debe
describir todos los elementos que tiene el producto turistico para que pueda ser explotado y

para que sea atractivo al turista.

4.2.3. Grafico del producto turistico

Consiste en una imagen o mapa del lugar territorial en donde se encuentra el producto
turistico y los factores principales con los que cuenta. Con los tres puntos anteriores se puede
elaborar una ficha de producto turistico que contenga todos estos datos y la cual también

serviré para el siguiente paso.

4.3.Plan de accion para desarrollar el producto turistico

El plan de accion es un documento en el que se identifican acciones a desarrollar, tiempos,
responsable que llevaran a cabo dichas actividades y un cronograma de implementacion,
segun la figura siguiente:
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Figura 6.
Plan de accion

Conformacion del

comite local para el Elaboracion del plan

desarrollo y la gestién
del producto turistico

de trabajo

Fuente: Elaboracion propia (2023)

4.3.1. Conformacidn del comité local para el desarrollo y gestion del producto turistico
Es necesario la creacion de un comité para que coordine, lleve a cabo y evalué las actividades
y acciones para el desarrollo del producto turistico, esto con el fin de promocionarlo y
comercializarlo.

4.3.2. Elaboracion del plan de trabajo
El documento tiene como objetivo establecer las actividades para la comercializacion y
desarrollo del producto turistico, asi como establecer a los encargados y responsables de cada

actividad y proceso. En el Anexo 2 se encuentra un ejemplo completo del uso de esta guia.
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CONCLUSIONES

El manual de funciones es una herramienta para el empleado municipal en donde
pueda encontrar las responsabilidades y atribuciones propias del cargo para el cual

fue nombrado.

El manual de funciones garantiza que los empleados municipales realicen su trabajo

con eficiencia y eficacia al brindar los servicios a la comunidad.

Los lineamientos incluidos en la guia de turismo permitirdn marcar las rutas culturales
y naturales, y dardn un posicionamiento de oferta y demanda para dinamizar

diferentes sectores de la economia del municipio de Palestina de los Altos.
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RECOMENDACIONES

El manual de funciones es una herramienta indispensable para guiar a los trabajadores
actuales y futuros en sus responsabilidades diarias, por lo que se recomienda que

todos los trabajadores tengan acceso al mismo.

Se deben realizar talleres de socializacion y uso del manual de funciones que se ha
entregado a Recursos Humanos de la Municipalidad.

Hacer uso de la guia general de desarrollo de un producto turistico.

Realizar las gestiones correspondientes con el INGUAT para desarrollar una marca

de territorio y poder promocionar las visitas al municipio.
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PRESENTACION

Previa a la exploracion de las dependencias de trabajo de esta Municipalidad, el
presente documento es parte del reordenamiento, readecuacion y actualizacion
administrativa de esta Corporacion Municipal, en busca de herramientas y
mecanismos que permitan la innovacion que redunde en hacer mas eficiente y
efectivo el desemperfio de las actividades laborales.

Este instrumento representa un documento técnico, normativo, metodologico
de la gestion publica municipal, en el que se describe: la estructura organizacional,
identificacion del puesto, funciones, responsabilidades y perfiles ideales para el
personal técnico que puedan ocupar diferentes puestos dentro de esta
Municipalidad; de la misma forma expresa y determina las interrelaciones entre
direcciones y dependencias de la Municipalidad.

Se da a conocer la naturaleza de cada puesto de trabajo y se definen de
manera especifica las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa,
para evitar problemas de duplicidad de esfuerzos que limitan el aprovechamiento
adecuado de los recursos humanos institucionales.

Mediante su aplicacion, se facilita el proceso de induccion del personal de
nuevo ingreso y su integracion a la labor institucional; ademas, los trabajadores
contaran con un marco de referencia que les permitira planificar, ejecutar y evaluar
las actividades que se requieren para el logro de objetivos y metas, lo que
contribuird al mejoramiento de la prestacion de los servicios municipales para un

bien comun.
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OBJETIVOS
| GENERAL

Establecer las funciones y atribuciones de las diferentes unidades técnico-
administrativas que integran la Estructura Organizacional de la Municipalidad de
Palestina de los Altos departamento de Quetzaltenango en las areas de servicios,
planificacion, administracion y finanzas, para disponer de un instrumento
administrativo que permita conocer las funciones de cada puesto de trabajo,
tomando en cuenta los desafios que, en términos de desarrollo y modernizaciéon
institucional se encuentran plasmados en el Cddigo Municipal, Decreto No. 12-2002
y sus Reformas del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Servicio
Municipal, Decreto No. 1-87 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Decreto No. 11-2002 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Ley General de Descentralizacion, Decreto No. 14-2002
y otras disposiciones legales de la materia.

Il ESPECIFICOS

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

e Sijtuar las funciones de cada oficina y de los puestos existentes para el
desemperio del rol que les corresponde dentro de la ejecucién de los planes
municipales.

e Brinda los lineamientos para el proceso de induccién del personal a efecto
de propiciar una mejor y efectiva prestacion de los servicios, mejorando los

procedimientos administrativos generales.
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FILOSOFIA INSTITUCIONAL

MISION

Promover el desarrollo integral a través de la formulacion y coordinacion de
politicas, programas y proyectos municipales que resuelvan la problemética comun
para satisfacer de manera responsable las diferentes necesidades de la poblacion,
tomando en cuenta cada uno de los sectores que lo conforman en cuanto a salud,
educacion, medio ambiente, red vial e infraestructura; asi como la correcta inversion
y transparencia de los fondos percibidos por medio de los servicios publicos
municipales y transferencias del Gobierno Central y sus entidades descentralizadas

auténomas y financieras.

VISION

Ser una institucion lider en la administracién de los recursos econémicos con que
cuenta la municipalidad y asi lograr que la poblacién tenga un mejor nivel de vida;
garantizando la prestacién de los servicios publicos, el desarrollo integral y
sostenible y la calidad de vida de los habitantes, ya que al unir esfuerzos se logran
los objetivos deseados; asi sera parte de los municipios en vias de desarrollo, en
forma participativa tanto con los Consejos Comunitarios de Desarrollo y con el

apoyo incondicional del personal eficiente con que cuenta la institucién municipal.
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ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD PALESTINA DE LOS ALTOS

Organigrama Organizacional
Municipalidad Palestina de Los Alfos
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MARCO DE REFERENCIA

El manual de funciones y atribuciones de la Municipalidad de Palestina de los Altos
del departamento de Quetzaltenango tiene como marco de referencia y cobertura
todas las direcciones, unidades, departamentos y secciones que integran la

institucién, de conformidad con sus necesidades, prioridades y recursos.

APLICACION
La utilidad del manual de funciones y atribuciones es de caracter inmediato,
permanente y obligatorio, recayendo la responsabilidad jerarquica de esta actividad
tanto en la Alcaldia Municipal, como en las direcciones y unidades.

EFECTOS OPERATIVOS
Los efectos operativos derivados de la aplicacion del manual, dentro del orden
jerarquico citado, se veran de inmediato en:

e El ordenamiento y racionalizacion de los sistemas de trabajo.

e El apoyo al desarrollo eficiente y eficaz para el cumplimiento de objetivos.

e El desarrollo del cumplimiento de politicas, objetivos, prioridades y metas
previstas para el proceso de andlisis, disefio y ejecucion de los planes y
programas en la Administracion Municipal.

e El desarrollo constante, gradual y prudencial de las funciones de la
Municipalidad, de las atribuciones de sus unidades administrativas y de las

tareas asignadas a los diferentes puestos.
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ESTRUCTURA DEL MANUAL

La estructura del manual de funciones y atribuciones refleja la descripcion de
puestos, que contiene los elementos que se sefialan a continuacion:
e Informacién general
o Se consigna el organo, titulo del puesto, autoridad superior y
subalternos: puesto funcional y puesto nominal, el area de trabajo a la
que pertenece, el jefe inmediato superior, los puestos que estan bajo
su cargo, el horario de labores y sede.
e Descripcion del puesto
o Esla descripcion de la razén de ser del puesto de trabajo.
e Funciones
o Se enlistan las funciones que deben cumplirse para contribuir al
desarrollo de las atribuciones principales de cada puesto.
e Relaciones del puesto
o Sonlos puestos de trabajo con los que se relaciona tanto interna como
externamente de la Institucion.
e Responsabilidades
o Se refiere al equipo y utiles de oficina que utiliza para el cumplimiento
de sus funciones, asi como establecer si tiene 0 no personal a su
cargo
e Perfil del puesto
Contempla la descripcion de los requisitos del puesto, las habilidades y

destrezas.
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FUNDAMENTO Y MARCO LEGAL

Para la elaboracion, estructuraciéon y ejecuciéon del Manual de Funciones y
Atribuciones de la Municipalidad de Palestina de los Altos del departamento de
Quetzaltenango, se determina en el Articulo 35, en el inciso j) del Cédigo Municipal,
donde estipula que es competencia del Concejo Municipal la creacion, supresion o
modificacion de sus dependencias, empresas Yy unidades de servicios
administrativos. Asimismo, el Articulo 73 del mismo instrumento legal, indica la
forma de establecimiento y prestacion de los servicios municipales que seran
prestados y administrados por lo establecido en el inciso a) que literalmente estipula:
La municipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de servicio y
empresas publicas; e inciso c) estipula: Concesiones otorgadas de conformidad con
las normas contenidas en este Cdédigo, la Ley de Contrataciones del Estado y
Reglamentos Municipales.

Por su parte en el Articulo 3 del Cddigo Municipal establece que: En ejercicio de
la autonomia que la Constitucion 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 econdmico y la emision de sus ordenanzas y reglamentos. Para
el cumplimiento de los fines que le son inherentes coordinara sus politicas con las
politicas generales del Estado y en su caso, con la politica especial del ramo al que
corresponda. Ninguna ley o disposicion legal podra contrariar, disminuir o
tergiversar la autonomia municipal establecida en la Constitucion Politica de la

Republica.
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ESTRUCTURA DE TRABAJO
La Municipalidad de Palestina de los Altos del Departamento de Quetzaltenango,
para su funcionalidad, viabilidad y factibilidad esta estructurada de la siguiente
forma:
Concejo municipal
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. Es responsable de ejercer el gobierno
municipal y la autonomia del municipio.

El Concejo Municipal se integra por el alcalde, sindicos y concejales, todos
electos directa y popularmente. Corresponde con exclusividad al Concejo Municipal
el ejercicio del gobierno del municipio, ejercer la autonomia del municipio, velar por
la integridad de su patrimonio, garantizar sus intereses con base en los valores,
cultura, y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de
recursos.

Comisiones del concejo municipal
e Comision de Educacion, Educacion Bilingle Intercultural, Cultura y Deportes
e Comision de Salud y Asistencia Social.
e Comision de Servicios, Infraestructura, Ordenamiento Territorial, Urbanismo

y Vivienda.

e Comisién de Fomento Econdmico, Turismo, Ambiente y Recursos Naturales.

“COFETARN”.

e Comision de Descentralizacion, Fortalecimiento Municipal y Participacion

Ciudadana.

e Comision de Finanzas.

e Comision de Probidad.

e Comision de los Derechos Humanos y de la Paz.

e Comision de La Familia, La Mujer, La Nifiez, La Juventud, Adulto Mayor o
cualquier otra forma de Proyeccion Social; todas las municipalidades deben
reconocer, del monto de ingresos recibidos del situado constitucional un

monto no menor del 0.5% para esta Comisién, del Municipio respectivo.
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Comision de Recursos Humanos.

Comision de Seguridad Ciudadana.

Comisién  Municipal
(COMUSAN).

de Salud y Seguridad Alimentaria Nutricional
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1. SINDICOS MUNICIPALES

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Concejo Municipal

TITULO DEL PUESTO: Sindico

AUTORIDAD SUPERIOR: | Concejo Municipal

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto directivo que se encarga de velar por la integridad del patrimonio municipal (Bienes
muebles e inmuebles) y del manejo de la hacienda municipal (Producto de arbitrios, tasas,
contribuciones, multas, etc.). Como miembro del cuerpo colegiado de deliberacion y decision
le corresponde velar por la adecuada administraciéon de los fondos que el Estado traslade a la
Municipalidad, tales como los provenientes del Situado Constitucional, Impuesto al Petréleo y

sus derivados, IVA-PAZ y circulacion de vehiculos.

FUNCIONES

Las funciones y deberes del sindico se encuentran contenidas en los Articulos 39 y 54 del
Caddigo Municipal, dentro de las cuales se encuentran;

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

e 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.

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

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

e Fiscalizar la accién administrativa del alcalde y exigir el cumplimiento de los acuerdos

y resoluciones del Concejo Municipal.
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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
gue hubiesen dado lugar a la interrogacion.

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

Con personal de la Municipalidad, cuando actie por delegacion del Concejo Municipal,
para resolver problemas relacionados con la prestacidon y mejoramiento de los
servicios.

Con las comisiones del COMUDE.

Con los personeros del Ministerio Publico, cuando lo requieran.
RESPONSABILIDADES

Para proponer medidas correctivas en la Administracion Municipal, de manera que se
mejoren los servicios a los usuarios.

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

Para dictaminar sobre los asuntos que se le asignen, dentro de la Comision que le
corresponde desempefiar, como miembro del Concejo Municipal. AUTORIDAD EI
Sindico, como miembro integrante del Concejo Municipal, forma parte de la Autoridad
Superior de la Municipalidad electa popularmente y, por lo tanto, esta facultado para
participar activamente en la toma de decisiones y proponer medidas que tiendan a
mejorar la administracién municipal, en beneficio de la poblacién del municipio. PERFIL
DEL PUESTO.

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal. < Saber leer y
escribir.

Estar en el goce de sus derechos politico.

RELACIONES DEL PUESTO

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

Con personal de la Municipalidad, cuando actle por delegacién del Concejo Municipal,
para resolver problemas relacionados con la prestacion y mejoramiento de los
servicios.

Con las comisiones del COMUDE.

Con los personeros del Ministerio Pablico, cuando lo requieran.

RESPONSABILIDADES

Para proponer medidas correctivas en la Administracion Municipal, de manera que se

mejoren los servicios a los usuarios.
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Para emitir su voto en cualquier asunto que trate el Concejo Municipal.

Para dictaminar sobre los asuntos que se le asignen, dentro de la Comision que le
corresponde desempefiar, como miembro del Concejo Municipal. AUTORIDAD EI
Sindico, como miembro integrante del Concejo Municipal, forma parte de la Autoridad
Superior de la Municipalidad electa popularmente y, por lo tanto, esta facultado para
participar activamente en la toma de decisiones y proponer medidas que tiendan a

mejorar la administracion municipal, en beneficio de la poblacion del municipio.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.
Saber leer y escribir.

Estar en el goce de sus derechos politica
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2. CONCEJALES MUNICIPALES

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Concejo Municipal

TITULO DEL PUESTO: Concejal

AUTORIDAD SUPERIOR: | Concejo Municipal

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto directivo que se encarga de velar por la integridad del patrimonio municipal (Bienes
muebles e inmuebles) y del manejo de la hacienda municipal (Producto de arbitrios, tasas,
contribuciones, multas, etc.). Como miembro del cuerpo colegiado de deliberacién y decision,
le corresponde velar por la adecuada administracion de los fondos que el Estado traslade a la
Municipalidad, tales como los provenientes del Situado Constitucional, Impuesto al Petréleo y
sus derivados, IVA-PAZ y Circulacion de Vehiculos.

FUNCIONES

Las funciones y deberes del concejal se encuentran contenidas en los Articulos 39 y 54 del
Cdédigo Municipal, dentro de las cuales se encuentran:

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

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

e 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.

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

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

¢ Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o extralimitacion
de sus funciones, y por mayoria de votos de sus integrantes, aprobar o no las medidas

gue hubiesen dado lugar a la interrogacion.

RELACIONES DEL PUESTO

Con los miembros del Concejo Municipal para tratar asuntos de su competencia.
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Con personal de la Municipalidad, cuando actie por delegacion del Concejo Municipal,
para resolver problemas relacionados con la prestacion y mejoramiento de los
servicios.

Con personas o representantes de otras entidades, para tratar asuntos propios de la

municipalidad.

RESPONSABILIDADES

Para proponer medidas correctivas en la administracién municipal, de manera que se
mejoren los servicios a los usuarios.

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

Para dictaminar sobre los asuntos que se le asignen dentro de la comisién que le

corresponde desempefiar, como miembro del Concejo Municipal

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.

Saber leer y escribir.

Estar en el goce de sus derechos politicos los cuales se suspenden, de conformidad
con la Ley Electoral y de Partidos Politicos por: sentencia condenatoria firme, dictada
en proceso penal y declaratorio judicial de interdiccion.
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3. ALCALDIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Concejo Municipal

TITULO DEL PUESTO: Concejo Municipal

AUTORIDAD SUPERIOR: | Alcalde Municipal

SUBALTERNOS: Alcaldes Auxiliares, Secretario Municipal, Director de
Administracion Financiera Municipal, Director de Servicios
Puablicos Municipales, Director de Guatecompras, Unidad de
Acceso a la Informacion Publica, Director Municipal de
Planificacién, Directora Municipal de la Mujer, Director Municipal
del Adulto Mayor, Director Municipal de la Nifiez y la Juventud,
Juez(a) de Asuntos Municipales, Coordinador de la Sindicatura
Municipal, Jefatura de Policias Municipales y demas unidades

subalternas de los mismos.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto ejecutivo, a cargo de un funcionario electo popularmente, a través del voto mayoritario
de los vecinos del municipio, y de conformidad con el Articulo 52 del Cédigo Municipal, Decreto
No. 12-2002, el Alcalde Municipal 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.

FUNCIONES

Es atribucion y obligacion del alcalde Municipal hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos,
acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del Concejo Municipal y al efecto expedira las
Ordenes e instrucciones necesarias, dictara las medidas de politica y buen gobierno y ejercera
la potestad de accion directa y, en general, resolvera los asuntos del municipio que no estén
atribuidos a otra autoridad.
Las funciones y deberes del alcalde Municipal se encuentran contenidas en los Articulos 39,
52 y 53 del Cédigo Municipal, dentro de las cuales se encuentran:

e Dirigir la administracion municipal.

e 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 Cadigo.
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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.

Desempeiiar 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 estos, 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
excepcion de los que corresponda contratar al Concejo Municipal.

Promover y coadyuvar, conforme a este Cdédigo y demas leyes aplicables, la
participacién 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 exceptian 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 funcién en uno de los

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

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

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

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

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

Las demas atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas que la

legislacion del Estado asigne al municipio y no atribuya a otros érganos municipales.

RELACIONES DEL PUESTO

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

Con el personal subalterno para proporcionar lineamientos de trabajo, supervisar las
actividades desarrolladas y conocer el avance del trabajo.

Con personas o representantes de otras entidades nacionales e internacionales, para
gestionar recursos técnicos y financieros para beneficio del municipio y tratar asuntos
propios de la municipalidad.

Con vecinos del municipio y otros municipios.

RESPONSABILIDADES

Actuar de conformidad con la ley, en lo referente a firma de convenios y acuerdos,
contratos y cualquier documento legal en donde el municipio adquiere un derecho o
una obligacién.

Ejecutar el Gobierno Municipal, conforme las disposiciones del Concejo Municipal.
Municipalidad de Palestina de los altos , Departamento de Quetzaltenango, Guatemala,
El alcalde Municipal, actia como personero legal de la municipalidad, hacer cumplir las
ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del Concejo

Municipal y al efecto expedird las 6rdenes e instrucciones necesarias, dictara las
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medidas de politica y buen gobierno y ejercerd la potestad de accion directa y, en

general, resolvera los asuntos del municipio que no estén atribuidos a otra autoridad.

PERFIL DEL PUESTO

De conformidad con el Articulo 43 del Codigo Municipal, establece que, para optar al cargo de
alcalde Municipal, se requiere:

e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.

e Estar en el goce de sus derechos politicos los cuales suspenden, de conformidad con
la Ley Electoral y de Partido Politico por: Sentencia condenatoria firme, dictada en
proceso penal y declaratoria judicial de interdiccion. Sus servicios son remunerados y
tendra derecho a dietas al igual que los sindicos y concejales, cuando las sesiones se
celebren en horas o dias inhabiles.

e Saber leery escribir.
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49

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO:

Asesoria Juridica Municipal

TITULO DEL PUESTO:

Asesor Juridico

AUTORIDAD SUPERIOR:

Alcalde Municipal

SUBALTERNOS:

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un cargo administrativo que tiene como objetivo asesorar al alcalde Municipal y a todas las
demas unidades municipales en todo lo relacionado con materias legales y representar a la

Municipalidad en materias contenciosas.

FUNCIONES

Brindar asesoria para la emisién de dictimenes en general para labores juridicas
administrativas.

Asesorar juridicamente sobre los asuntos municipales administrativos y judiciales.
Redactar y autorizar instrumentos publicos.

Revisar diversos expedientes, relacionado a las cuestiones laborales, juridicas de la
Municipalidad y del personal.

Planificar reuniones de evaluacion y seguimiento con sus subalternos/as.

Coordinar con Recursos Humanos, dependencias municipales, Guatecompras y
mercados, entre otras.

Elaborar y autorizar actas notariales, actas de legalizacion de documentos y de firmas.
Elaborar informes circunstanciados.

Elaborar proyectos de Reglamentos municipales.

Emitir dictamenes técnico-juridicos.

Direccion y procuracion ante los 6rganos jurisdiccionales de los diferentes procesos
judiciales.

Revisar y elaborar convenios y contratos.

Informar periédicamente al alcalde Municipal de los resultados de las Asesorias y
acciones de su competencia.

Desempeiiar cualquier otra funcién que le sea asignada por la Alcaldia Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO

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

Con personal de la Municipalidad, cuando actie por delegacion del alcalde Municipal y
por asuntos de su competencia.

Con personas o representantes de otras entidades, para tratar asuntos propios de la

municipalidad que le sean asignados por la autoridad superior.

RESPONSABILIDADES

Desempeifiar responsable, activa y oportunamente las funciones que le sean asignadas
por la autoridad superior en relacion a su competencia laboral.

Dar cumplimiento a las ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas por el
Concejo Municipal o el alcalde Municipal.

Hacer valer sus atribuciones contempladas en la Ley.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
Ser mayor de edad.
Educacion
Obligatoriamente Abogado y Notario colegiado activo a la Facultad de Ciencias
Juridicas y Sociales.

Habilidades y destrezas

Buenas relaciones interpersonales.
Manejo de conflictos.

Conocimientos

Sobre la Constitucion Politica de la Republica, Cédigo Municipal, Ley de
Descentralizacion, Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Politica Nacional de
Descentralizacion, Ley de Servicio Municipal y Gubernamentales: Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento; Cdédigo Procesal Civil, Cédigo Civil, Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley Organica de Contraloria General de
Cuentas y su Reglamento; Leyes Fiscales, Ley de Probidad, Leyes relacionadas con

el manejo de Guate compras, Cédigo de Trabajo, entre otras.
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4.2 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO:

Asesoria Juridica Municipal

TITULO DEL PUESTO:

Asesor Juridico

AUTORIDAD SUPERIOR:

Alcalde Municipal

SUBALTERNOS:

Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

La Unidad de Recursos Humanos se encarga de la programacion, ejecucion, control y

supervision del desempefio y cumplimiento de las funciones del personal de

la Municipalidad sea cualquiera su régimen laboral, en concordancia con los sistemas

administrativos y demas normatividad vigente.

FUNCIONES

¢ Responsable de la gestion de los recursos humanos de la organizacion.

¢ Organizacion y planificacion del personal.

¢ Reclutamiento, procedimientos encaminados a atraer candidatos.

e Seleccién y analisis del personal de ingreso.

e Formacion de los trabajadores.

e Evaluacion de desempefio

¢ Climay satisfaccion laboral

e Administracién del personal

e Prevencién de riesgos laborales

RELACIONES DEL PUESTO

Todas las oficinas dependientes de la Municipalidad

RESPONSABILIDADES

Planificacion y organizacion del personal.
Seleccion de nuevos trabajadores.

Evaluacién y seguimiento de los empleados de la Municipalidad.

PERFIL DEL PUESTO

o Competencias de liderazgo

e Pensamiento estratégico

e Alto nivel de inteligencia emocional

e Saber leer y escribir
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e Conocimientos de administracion

5. ORGANOS ADMINISTRATIVOS, TECNICOS Y FINANCIEROS

La funcién de esta unidad es la de prestar asistencia al Concejo y Alcaldia Municipal se
encarga del control administrativo de la Municipalidad. Tiene a cargo la elaboracién de
contratos administrativos y emisién de certificaciones diversas. Su objetivo es facilitar la
gestion administrativa de la Municipalidad, mediante la participacién en las actividades de
la Corporacion Municipal de la Alcaldia del personal administrativo y la atencién al publico.
SECRETARIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Secretaria Municipal
TITULO DEL PUESTO: Secretario(a)
AUTORIDAD Alcalde Municipal
SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Oficial 1 y Oficial Il

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal que atiende

requerimientos de este cuerpo colegiado y del alcalde Municipal, tiene bajo su
responsabilidad la atencion de las gestiones administrativas presentadas por los vecinos
y que deben ser resueltas por el Concejo o bien por el alcalde Municipal.

FUNCIONES

Las atribuciones que se encuentran contenidas en el Articulo 84 del Cédigo Municipal,

dentro de las cuales se encuentran:

e 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 este Caédigo.

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

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

o Redactar la Memoria Anual de Labores y presentarla al Concejo Municipal durante

la primera quincena del mes de enero de cada afio, remitiendo ejemplares de ella
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al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y al Concejo Municipal de
Desarrollo y a los medios de comunicacion a su alcance.

e 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.

e Archivar las certificaciones de las actas de cada sesidén del Concejo Municipal.

¢ Recolectar, archivar y conservar todos los nimeros del diario oficial.

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

¢ Desempefiar cualquier otra funcion que le sea asignada por el Concejo Municipal
o por el alcalde Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO

Con el Concejo Municipal, mediante su participacion en sesiones con funciones del
secretario Municipal y en el seguimiento de comisiones asignada; asimismo en cuanto a
la aplicacion de normas y ejecucion de reglamentos emitidos.

¢ Con el alcalde Municipal, para recibir instrucciones, presentar informes, proyectos
y demas gestiones internas de su competencia.

e Con el personal de Secretaria y publico en general por razones de las actividades
de su area de trabajo.

e Con las unidades administrativas de la Municipalidad y unidades subalternas,
para la coordinacion de actividades institucionales, incluyendo la elaboracién de
la memoria de labores.

e Con vecinos del municipio, para el rendimiento de informes y/o dictamenes con

relacion a solicitudes o requerimientos.

RESPONSABILIDADES

e Por cualquier alteracién, omision, falsificacion o suplantacion en las actas
certificadas que extienda, contenidas en los libros asignados y autorizados por el
alcalde Municipal.

e Por la custodia y conservacién en buen estado de los libros y documentos a su

cargo.

PERFIL DEL PUESTO

e Ser guatemalteco de origen.
e Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.

Educacion
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Preferentemente con cursos de Abogacia y Notariado y habil para el ejercicio
de su profesion o en su lugar, poseer titulo de educaciéon media a nivel
diversificado y tener certificado de aptitud y experiencia comprobada de dos
afos en el ramo.

Contar con habilidades y destrezas para dar instrucciones y supervisar el
trabajo del personal subalterno y para el manejo de equipo de oficina y
redaccion documentos e informes.

Habilidades y destrezas

Para elaborar propuestas técnicas para el manejo, control y fortalecimiento de
las finanzas municipales y controles internos.

Uso de equipo de oficina, manejo de programas basicos de office e Internet.
Buenas relaciones interpersonales.

Para la elaboracion de propuestas de cambio y su divulgacién ante todo el
personal.

Conocimientos.

Sobre la Ley de Presupuesto y su reglamento, Ley General de la Contraloria
de Cuentas y su reglamento, Ley de Contrataciones y su reglamento, Ley del
Servicio Municipal, Coédigo Municipal, Ley de Descentralizacién, Ley de
Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Ley de Proteccién y Mejoramiento del
Medio Ambiente, Ley de areas protegidas, Politica Nacional de

Descentralizacion, otras relacionadas y reglamentos municipales.
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5.1 OFICIAL PRIMERO DE SECRETARIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Secretaria Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Oficial Primero de secretaria Municipal.
AUTORIDAD Secretario Municipal.

SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto administrativo de apoyo al secretario Municipal en la realizaciéon de
diferentes actividades, para darle cumplimiento a sus funciones de caracter interno y de
atencion al publico, para extender certificaciones y elaborar acuerdos y contratos

relacionadas con proyectos municipales.

FUNCIONES

Revisar y coordinar el trabajo de Secretaria Municipal.

o Revisar las actas, resoluciones y certificaciones para posterior firma del
alcalde y secretario Municipales.

o Elaborar cualquier tipo de acta que en derecho corresponda a solicitud del
alcalde Municipal, Secretaria Municipal o vecinos.

e Coadyuvar en la elaboracion de resoluciones y acuerdos de Alcaldia
Municipal.

e Actualizacién de la memoria de labores mensual de la Secretaria Municipal.

e Velar por la debida notificacién de cada una de las resoluciones del Concejo
y alcalde Municipal.

e Redaccion de actas Administrativas Municipales.

e Redaccién de constancias y documentos solicitados por los vecinos.

e Coadyuvar en la elaboraciéon de conocimientos.

e Coadyuvar en la elaboracién de oficios.

¢ Registro de Matriculas de Fierro.

e Coadyuvar en la elaboracion expedientes de matrimonios municipales y envio
de los avisos a donde corresponda.

e Sustituir al secretario Municipal, en su ausencia.

e Elaboracion y actualizacion de manual de funciones.
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e Elaboracion y actualizacién de Reglamentos Administrativos.

RELACIONES DEL PUESTO

Con el alcalde Municipal, para revisiéon y firma de documentos requeridos por los

interesados.

Con el secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos
para su firmay sello.
Con funcionarios de RENAP, para coordinar el trabajo de la unidad.

Con el pablico para atencion de tramites relacionados con su area de trabajo.

RESPONSABILIDADES

Del equipo de computo y mobiliario de oficina asignado.

Del control de contratos y expedientes a su cargo, asi como la documentacion
gue tenga bajo su custodia y de los documentos que firme y selle en ausencia del

secretario Municipal.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacién
Poseer como minimo educacion béasica. Habilidades y destrezas.
Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.
Manejo de programas basicos de Office y manejo de equipo de oficina.
Facilidad para redactar documentos.

Conocimientos.

Poseer conocimientos sobre el Codigo Civil, Cédigo Municipal y Ley de Servicio

Civil, Ley de Servicio Municipal, entre otras.
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5.2 OFICIAL SEGUNDO DE SECRETARIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Secretaria Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Oficial Segundo de secretaria Municipal.
AUTORIDAD Secretario Municipal.

SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto administrativo de apoyo al Oficial | y secretario Municipal en la realizacion
de diferentes actividades; redactar y coordinar los diferentes documentos de la Secretaria
Municipal para darle cumplimiento a sus funciones de caracter interno y de atencion al

publico.

FUNCIONES

Coadyuvar en la redaccién de Actas Administrativas Municipales.
e Sustituir al Oficial | de la Secretaria Municipal, en su ausencia.
o Elaborar, recibir, enviar y archivar circulares, oficios, providencias y expedientes
de la Secretaria Municipal.
e Registro y control del libro de conocimientos.
e Anotar el registro de providencias y expedientes recibidos en la Secretaria.
¢ Responsable de preparar los documentos que tengan que notificarse.
e Elaborar oficios varios.
e Coadyuvar en la elaboracion de conocimientos.
e Elaboracion y revision de contratos administrativos
o Control de expedientes de personal y funcionarios municipales.
e Elaborar constancias y certificaciones diversas.
e Elaborar constancias salariales y laborales de los empleados municipales.
¢ Inscripcidn, reorganizacion y registro de organizaciones comunitarias.
o Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas por el

secretario o el alcalde Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO

Con el alcalde Municipal, para revision y firma de documentos requeridos por los

interesados.
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Con el secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documento
para su firmay sello.

Con Oficial I, para coordinar el trabajo de la unidad y control de archivos.

Con el publico para atencion de tramites relacionados con su area de trabajo.

Con la recepcionista para atender tramites de vecinos.

RESPONSABILIDADES

Del equipo de computo y mobiliario de oficina asignado.

Del control de contratos y expedientes a su cargo, asi como la documentacion
gue tenga bajo su custodia y de los documentos que firme y selle en ausencia del

Oficial | de secretaria Municipal.

AUTORIDAD

Ninguna.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.

Poseer como minimo educacion bésica.

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.

Manejo de programas basicos de Office y manejo de equipo de oficina.
Facilidad para redactar documentos.

Poseer conocimientos sobre el Codigo Civil, Codigo Municipal y Ley de Servicio
Civil, Ley de Servicio Municipal, entre otras
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6 DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL

La funcion de esta unidad es administrar los recursos financieros de la Municipalidad y de
llevar registros contables y presupuestarios, que le permitan rendir cuentas en forma
periddica acerca del origen y destino de los fondos municipales. Su objetivo es obtener y
administrar los recursos financieros necesarios, para que la Municipalidad pueda efectuar
las inversiones conforme el plan de inversion y para cumplir con los compromisos
institucionales derivados del funcionamiento de las diferentes unidades técnico-

administrativas y los servicios publicos municipales.

6.1. DIRECTORA DE LA DAFIM
IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Director de la DAFIM

AUTORIDAD Alcalde Municipal.

SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Tesorero Municipal, encargado del Area de Contabilidad,

encargado del Area de Presupuesto, Receptoria Municipal,

Receptoria Municipal Urbana, encargado de Compras,

Guardian Municipal.
DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto administrativo, que tiene bajo su responsabilidad el manejo de las finanzas

municipales; responsable de dirigir, planificar, organizar, administrar, supervisar y evaluar
las operaciones presupuestarias y contables que se realicen en la unidad a su cargo y
coordinar con las demas unidades de la organizaciébn municipal, lo relativo a la
informacion que debera registrarse en el Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF) y Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental (SICOIN); desarrolla
funciones de conformidad con el Manual de Administracién Financiera Integrada
Municipal (MAFIM).

FUNCIONES

e Proponer, en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion y el alcalde

Municipal, la politica presupuestaria y las normas para su formulacion,
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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 sesién 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 relacién 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 ejecucién 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 lo ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la
municipalidad y preparar los informes analiticos correspondientes.

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

Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del 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
estos.

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en coordinacion
con el catastro municipal.

Informar al alcalde y a la Direccion Municipal de Planificacién sobre los cambios

de los objetos y sujetos de la tributacion.
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Administrar la deuda publica municipal.

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

Elaborar y presentar la informacién financiera que por ley le corresponde.
Presentar a la Corporacién Municipal en el mes de enero de cada afio la Memoria
Anual de Labores, para que sea examinada, aprobada y trasladada al Secretario
Municipal para su incorporacion a la Memoria Anual de Labores de la
Municipalidad.

Desempefiar cualquier otra funcién o atribucién que le sea asignada por la ley,

por el Concejo o por el alcalde Municipal en materia financiera.

RELACIONES DEL PUESTO

Con el alcalde Municipal y Concejo Municipal, para presentar informes, recibir

instrucciones y consultar aspectos relacionados con su trabajo.

Con las Comision de Finanzas y Probidad del Concejo Municipal.

Con proveedores y acreedores de la municipalidad

Con representantes del Ministerio de Finanzas Publicas como ente rector y con
otras entidades del Estado relacionadas con el ambito de las Finanzas
Municipales.

Con los encargados de dependencias municipales para coordinar trabajos y
procesos.

Con los encargados de los puestos que pertenecen a la Direccion Financiera

Municipal.

RESPONSABILIDADES

Del equipo de computo y mobiliario de oficina asignado.

Del control de informacion y expedientes a su cargo, asi como la documentacion
gue tenga bajo su custodia.

De velar por el manejo adecuado y transparente de las finanzas municipales.

De autorizar todo pago o gasto, verificando el cumplimiento de los requisitos
legales.

De presentar informes al alcalde Municipal, al Concejo Municipal y entidades del

Estado, conforme lo indican las leyes especificas.

PERFIL DEL PUESTO
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Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.

Poseer titulo de Contador Publico y Auditor o, en su defecto, titulo de Perito
Contador con estudios avanzados en la carrera de Auditoria u otra dentro del
area de Economia y experiencia demostrable en el &mbito de las finanzas
municipales.

Contar con experiencia minima de dos afios en el ramo.

Habilidades y destrezas

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.

Para elaborar propuestas técnicas para el fortalecimiento de las finanzas
municipales.

Para el manejo de equipo y programas informéaticos y coordinacién de grupos de
trabajo.

Conocimientos

Poseer conocimientos sobre administracion y finanzas municipales, Cédigo
Municipal, Sistema Integrado de Administracion Financiera y Sistema de
Auditoria Gubernamental SIAF-SAG, Ley Organica del Presupuesto, leyes
fiscales y normas internas vigentes y demas leyes relacionadas con su area del

trabajo.
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6.2 TESORERO MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
(DAFIM)

TITULO DEL PUESTO: Tesorero Municipal

AUTORIDAD Director DAFIM

SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

La Tesoreria Nacional definira los principios, érganos, normas, procedimientos y
desarrollara los mecanismos que garanticen la disponibilidad de los fondos del Estado
de acuerdo con los ingresos percibidos, la programacion de los recursos financieros
y la determinacién de los montos de financiamiento temporal, con el fin de mantener
un ritmo constante en la ejecucion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos
del Estado.

Para este proposito, la Tesoreria Nacional coordinard sus acciones con otras
dependencias vinculadas al Sistema de Administracion Financiera, para el uso
eficiente de los saldos disponibles de caja y descentralizar operativamente los
procesos previos al pago en las unidades de administracion financiera de las
entidades del Gobierno Central, bajo los principios de centralizacién normativa y

desconcentracion operativa.

FUNCIONES

Programar y administrar los flujos de ingresos y egresos del Estado para dar

cumplimiento a los programas de trabajo del Gobierno Central.

e Coordinar con las Direcciones Técnica del Presupuesto y de Crédito Publico la
programacion y reprogramacion periddica de la ejecucion financiera del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado

e Centralizar y administrar los ingresos y egresos del presupuesto del Estado en el
fondo comuin -Cuenta Unica del Tesoro.

¢ Definir politicas y procedimientos para el uso eficiente de los saldos disponibles
de caja.

o Descentralizar operativamente los procesos previos al pago en las unidades de

administracion financiera de las entidades del Gobierno Central.




64

Gestionar eficientemente la liquidez de la Cuenta Unica del Tesoro -CUT-,
contribuyendo al equilibrio y saneamiento de las finanzas publicas.

Administrar el registro de las cuentas aprobadas en el Sistema de Contabilidad
Integrada Gubernamental (SICOIN) de la Presidencia, Ministerios de Estado,
Secretarias, otras dependencias del Ejecutivo y de los beneficiarios de los pagos
gue ordenan dichas entidades.

Aprobar en el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental (SICOIN), la
programacion financiera de anticipos de las entidades de la Presidencia,
Ministerios de Estado, Secretarias y otras dependencias del Ejecutivo, autorizada
por el Comité de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria -COPEP-.
Coordinar con la Direccion de Crédito Publico, la colocacion de bonos del tesoro
y otros titulos valores de deuda publica, conforme a los requerimientos de caja y
reprogramaciones presupuestarias aprobadas por el érgano correspondiente.
Proporcionar al Comité de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria -
COPEP- informacion de la regularizacién de gastos de la Presidencia, Ministerios
de Estado, Secretarias y otras dependencias del Ejecutivo para efectos de
autorizar anticipos a fideicomisos y convenios.

Otorgar visto bueno a las solicitudes de desembolsos de préstamos y donaciones
presentadas por las unidades ejecutoras, conforme porcentaje de ejecucion y/o
regularizacion en el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental (SICOIN),
previo a remitirlas a los organismos financieros.

Autorizar y constituir los fondos rotativos de la Presidencia, Ministerios de Estado,
Secretarias y otras dependencias del Ejecutivo.

Coordinar con la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- y con la
banca central el depdsito de los ingresos fiscales, en el Sistema de Contabilidad
integrada Gubernamental —SICOIN.

Coordinar con las otras unidades especializadas del Ministerio, las actividades
complementarias o compartidas del Sistema Integrado de Administracion
Financiera -SIAF-.

Coordinar con la Direccion de Crédito Publico, la negociacion de letras del tesoro
para cubrir participar en la constitucion de fondos y otros instrumentos financieros
gue se implementen para la ejecucién de programas de Gobierno, asi como en la

elaboracion de su reglamentacioén, registro y control, en coordinacién con la
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Direccion Técnica del Presupuesto y la Direccion de Contabilidad del Estado;
eficiencias estacionales o temporales de caja.

Pagar las obligaciones del Estado a través del Fondo Comun -Cuenta Unica del
Tesoro-, directamente a cada beneficiario, pudiendo utilizar para ello el Sistema
Bancario Nacional.

Asesorar, capacitar y asistir técnicamente a los Ministerios, Secretarias y otras
Entidades del Gobierno.

Desarrollar otras funciones que le sean asignhadas por la ley y el Despacho

Ministerial, en el &mbito de su competencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Con el alcalde Municipal y Concejo Municipal, para presentar informes, recibir

instrucciones y consultar aspectos relacionados con su trabajo.

Con el director de la DAFIM para rendir informes y recibir instrucciones.

Con el personal que pertenece a la Direccion Financiera Municipal.

RESPONSABILIDADES

Del equipo de computo y mobiliario de oficina asignado.

Manejo responsable de la documentacién relacionada al puesto.
De velar por el manejo adecuado y transparente de las finanzas municipales.
De presentar informes al alcalde Municipal, al Concejo Municipal y entidades del

Estado, conforme lo indican las leyes especificas.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.

Poseer Titulo a nivel medio, preferentemente Perito Contador con estudios
avanzados en la carrera de Auditoria u otra dentro del area de Economiay
experiencia demostrable en el ambito de las finanzas municipales.

Contar con experiencia minima de dos afios en el ramo.

Habilidades y destrezas para el manejo de equipo y programas informéticos y
coordinacién de grupos de trabajo.

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.

Elaborar propuestas técnicas para el fortalecimiento de las finanzas municipales.
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Poseer conocimientos sobre administracion y finanzas municipales, Ley
Organica del Presupuesto, Cédigo Municipal, Sistema Integrado de
Administracion Financiera y Sistema de Auditoria Gubernamental SIAF-SAG,
Leyes fiscales y normas internas vigentes y demas leyes relacionadas con su

area del trabajo.
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6.3 ENCARGADO DEL AREA DE CONTABILIDAD

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccién de Administracion Financiera Integrada
Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Contabilidad.

AUTORIDAD Director de la DAFIM.

SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Encargado de almaceén.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto administrativo, cuya responsabilidad es el registro contable de los movimientos
financieros de ingresos y egresos de la municipalidad, de acuerdo con las normas de
contabilidad, generalmente aceptadas y las que rigen el sistema de contabilidad
integrada gubernamental; desarrolla funciones de conformidad con el Manual de

Administracién Financiera Integrada Municipal (MAFIM).

FUNCIONES

Administrar la gestién financiera del registro de la ejecucién, de conformidad con el
sistema financiero y los lineamientos emitidos por la Direccién de Contabilidad del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas como érgano rector de la Contabilidad Integrada
Gubernamental.
e Participar en la formulacion de la politica financiera que elabore la Direccién de
Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM).
e Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de
los estados contables financieros a producir por los gobiernos locales, conforme
a su naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de
informacioén, de acuerdo a las normas de 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 operativas y requerimientos de informacion de los Gobiernos
Locales.

e Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacién y aprobacion en el

sistema la ejecucién presupuestaria de gastos e ingresos.
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¢ Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacion en el
sistema de las operaciones de origen extrapresupuestario.

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

¢ Administrar el sistema contable que permita conocer en tiempo real la gestién
presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados operativo,
economico Yy financiero de los gobiernos locales.

e Mantener actualizado el registro documental de los bienes durables de los
gobiernos locales.

e Coordinar el envio mensual del reporte Caja Municipal de Movimiento Diario a la
Contraloria General de Cuentas.

e Administrar el archivo de documentacién financiera de los gobiernos locales.

e Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

e Realizar analisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para
brindar informacion a nivel gerencial para la toma de decisiones.

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

o Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas por el
director de la DAFIM.

RELACIONES DEL PUESTO

Con el alcalde Municipal y Concejo Municipal, para presentar informes, recibir
instrucciones y consultar aspectos relacionados con su trabajo.
e Con el director de la DAFIM para rendir informes y recibir instrucciones.

e Con el personal que pertenece a la Direccién Financiera Municipal.

RESPONSABILIDADES

Del equipo de computo y mobiliario de oficina asignado.
e Manejo responsable de la documentacién relacionada al puesto.

e Por el manejo y custodia de la documentacion a su cargo.

PERFIL DEL PUESTO

e Ser guatemalteco de origen.

e Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
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6.4ENCARGADO DEL AREA DE PRESUPUESTO

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO:

Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
(DAFIM).

TITULO DEL PUESTO:

Encargado de presupuesto.

AUTORIDAD Director de la DAFIM.
SUPERIOR:
SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto administrativo que realiza actividades relacionadas con la formulacion del

presupuesto y el manejo de herramientas manuales y computarizadas para el registro y

control de la ejecucion presupuestaria; desarrolla funciones de conformidad con el

Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal (MAFIM).

FUNCIONES

Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos
internos, que permitan aplicar la técnica presupuestaria, en las fases de
planificacién, formulacion, presentacién, aprobacion, ejecucién, seguimiento,
evaluacion, liquidacién y rendicion del presupuesto municipal.

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

Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria y financiera que
proponga la Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal a las
autoridades municipales. Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de
acuerdo a la politica presupuestaria especifica aprobada por los Gobiernos
Locales.

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

Asesorar a las dependencias y/o unidades administrativas municipales en la

elaboracion de sus propuestas de gastos para ser incluidas en el presupuesto.
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Elaborar en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion, el
anteproyecto de presupuesto municipal, la programacion de la ejecucion
presupuestaria de inversion fisica y con los responsables de cada programa, la
evaluacién de la gestion presupuestaria.

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

Realizar la apertura del presupuesto aprobado por la Autoridad Superior.
Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Codigo
Municipal y sus Reformas para la formulacién, programacion de la ejecucion,
transferencias presupuestarias, evaluacién y liquidacion del presupuesto de los
Gobiernos Locales.

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

Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del director Financiero las
solicitudes de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias
y/o unidades administrativas municipales.

Incorporar al sistema, las solicitudes de modificaciones al presupuesto.
Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias y/o
unidades administrativas municipales.

Evaluar la ejecucion del presupuesto, a través de la aplicacién de las normas y
criterios establecidos en el Codigo Municipal y sus Reformas, la Ley Organica del
Presupuesto y sus Reformas y las normas internas de los Gobiernos Locales.
Analizar periédicamente y someter a consideracion del director Financiero los
informes recibidos sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y de
realizaciones fisicas, asi como verificar el cumplimiento de los programas como
fueron formulados, las causas de las desviaciones si las hubiera, y proponer las
medidas correctivas necesarias.

Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la informacion
periédica sobre la ejecucion de ingresos.

Llevar estadisticas de los proyectos multianuales que se ejecutan, a fin de

asegurar su financiamiento en los respectivos presupuestos.
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Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas por el

director de la DAFIM. (Informacion extraida del MAFIM).

RELACIONES DEL PUESTO

Con el alcalde Municipal y Concejo Municipal, para presentar informes, recibir

instrucciones y consultar aspectos relacionados con su trabajo.

Con el director de la DAFIM para rendir informes y recibir instrucciones.

Con el personal que pertenece a la Direccion Financiera Municipal.

RESPONSABILIDADES

Del equipo de computo y mobiliario de oficina asignado.
Manejo responsable de la documentacion relacionada al puesto.

De velar por el manejo adecuado y transparente de las finanzas municipales.

De presentar informes al alcalde Municipal, al Concejo Municipal y entidades del

Estado, conforme lo indican las leyes especificas.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos. Educacion

Poseer titulo a nivel medio, preferentemente Perito Contador con estudios
avanzados en la carrera de Auditoria u otra dentro del area de economia y
experiencia demostrable en el ambito de las finanzas municipales.

Contar con experiencia minima de dos afios en el ramo.

Habilidades y destrezas para el manejo de equipo y programas informaticos y
coordinacién de grupos de trabajo.

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.

Para elaborar propuestas técnicas para el fortalecimiento de las finanzas
municipales.

Poseer conocimientos sobre administracion y finanzas municipales, Ley
Orgénica del Presupuesto, Codigo Municipal, Sistema Integrado de
Administracion Financiera y Sistema de Auditoria Gubernamental SIAF-SAG,
Leyes fiscales y normas internas vigentes y demas leyes relacionadas con su

area del trabajo.
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6.5 RECEPTORIA MUNICIPAL RURAL Y URBANA

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Receptoria.

AUTORIDAD Director de la DAFIM.

SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto administrativo de atencién al publico que realiza actividades relacionadas

con la recepcién de ingresos provenientes de impuestos, arbitrios, tasas, contribuciones

y otras fuentes financieras municipales; desarrolla funciones de conformidad con el

Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal (MAFIM)

FUNCIONES

Recaudar, obtener y captar los diferentes ingresos que perciben los gobiernos
locales en concepto de impuestos, arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras,
aportes y otros.

Extender a los contribuyentes como comprobante las formas autorizadas y
sefialadas por la Contraloria General de Cuentas y demas entidades, por las
sumas que se perciban.

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

Trasladar al area de Contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos
percibidos, que permitan elaborar las operaciones contables correspondientes.
Llevar el control de las formas autorizadas por las dependencias de fiscalizacion
y de recaudacion.

Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas por el
director de la DAFIM.

RELACIONES DEL PUESTO

Con el director de la DAFIM para rendir informes y recibir instrucciones.
Con el personal que pertenece a la Direccion Financiera Municipal.
Con el publico, para la recepcion de ingresos y orientacion por consultas que

realice.

RESPONSABILIDADES
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Del equipo de computo y mobiliario de oficina asignado.
Manejo responsable de la documentacion relacionada al puesto.
Por el manejo y custodia del efectivo y otros documentos de pago, asi como los

comprobantes respectivos.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.

Poseer como minimo Titulo a nivel medio, preferentemente Administrador de
Empresas o Perito Contador.

Habilidades y destrezas para el manejo de equipo y programas informaticos y
coordinacién de grupos de trabajo.

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.

Para atender con amabilidad y cortesia a los contribuyentes y usuarios de
servicios.

Poseer conocimientos sobre administracion y finanzas municipales, Ley
Orgénica del Presupuesto, Codigo Municipal, Ley de Contrataciones del Estado,
Ley de Probidad, Plan de Prestaciones del Empleado Municipal, sistema SIAF-
SAG., Leyes fiscales y normas internas vigentes y demas leyes relacionadas

con su area del trabajo.
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6.6 ENCARGADO DE COMPRAS

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Compras

AUTORIDAD Director de la DAFIM.

SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto operativo responsable de la administracion y control de las cajas receptoras,
entrega de formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas para la recepcion
de ingresos; recibir la rendicion de cuentas por el cajero receptor, verificacion y recepcion
de cobros realizados por receptores ambulantes y recepcion de formularios de los cajeros
receptores. Asi mismo le corresponde realizar todos los procesos se compras que ejecute
la municipalidad y desarrolla funciones de conformidad con el Manual de Administracion

Financiera Integrada Municipal (MAFIM).

FUNCIONES

El Encargado de compras debe tomar en cuenta que toda adquisicién que realice
debe ser con base en las cantidades y cualidades establecidas por el solicitante
de los bienes y/o suministros.

Verificar que las solicitudes estén firmadas, autorizadas por la Comisién de
Finanzas y que la descripcion del bien o servicio sea la correcta y las trasladara
al encargado de Presupuesto.

Realiza las cotizaciones para las compras de baja cuantia y directas del bien o
servicio solicitado, recibir la documentacion de estas, seleccionar al proveedor y
trasladarlas a la Autoridad Administrativa Superior.

Revisar documentacién, registrar el expediente de la orden de compra en el
modulo disponible en el Sistema, y trasladar el expediente al encargado de
presupuesto para su aprobacion.

Recibir el expediente que contiene la certificacion del servicio solicitado en la
orden de compra, verifica que sean correctos los datos de la factura y traslada al
ejecutor del gasto (Encargado de Contabilidad) para su aprobacion.

Verificar que la solicitud esté firmada y autorizada por la Comision de Finanzas y
gue la descripcion del bien o servicio sea la correcta y la traslada a Encargado de

Presupuesto.
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Realizar las cotizaciones para las compras de baja cuantia y directas del bien o
servicio solicitado, recibir la documentacion de estas, seleccionar al proveedor y
trasladar a la Autoridad Administrativa Superior.

Verificar los documentos presentados por el interesado y realizar el registro en el
sistema, segun las caracteristicas del documento y los campos solicitados tales
como: NIT del proveedor, una breve descripcion, el nimero de documento de
soporte legal, verifica la fecha inicial y final del contrato, fecha del primer pago,
fecha del Gltimo pago, nimero de pagos, monto del pago, nimero de dias entre
pagos, genera la obligacién por el periodo completo, y registra el monto total del
contrato. Aprobar y trasladar el expediente a Encargado de Contabilidad.

Recibir efectivo y firma vale de recibido.

Realizar la compra o adquisicion del servicio, pagar al proveedor después de que
este le presta el servicio 0 entrega el bien y solicitar la factura respectiva, revisa
gue todos los datos estén correctos y traslada la factura al interesado.

Recibir la factura razonada, firmaday sellada, la adjunta a los documentos soporte
de la compra y traslada a Encargado de Almacén para realizar proceso de
"Ingreso al Almacén".

Entregar el expediente de compra al Encargado de Fondo en Avance Rotativo
(solicitud de compra, factura razonada, recibo de caja si lo hubiere, ingreso a
almacén y otros documentos que ampare la compra) y liquida el vale.

Emitir forma autorizada a nombre de COCODE que aporta mano de obra.
Traslada fotocopia a Operador de Contratos.

Elaborar forma autorizada con el monto del desemboilso.

Abrir caja general: Asigna formas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas a cada Cajero Receptor, entrega fondos iniciales si aplica.

Revisar la totalidad de las formas autorizadas; las usadas y no usadas, verificar
el efectivo recibido y procede a realizar la recepcién de la caja receptora.
Realizar el cierre de la caja general, imprimir los reportes generados por el
Sistema.

Elaborar la boleta y realizar el depdsito integro de los ingresos percibidos en la
Cuenta Unica del Tesoro Municipal.

Trasladar reporte de ingresos percibidos por los Cajeros Receptores y la boleta

de depésito al Registrador de Ingresos de Tesoreria.
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Extender las formas autorizadas a hombre del contribuyente y/o beneficiario de
acuerdo con los documentos que evidencian el ingreso. Trasladar al Encargado
de la Gestion de los ingresos los documentos de respaldo para su registro a través
del médulo disponible en el Sistema.

Elaborar la boleta y realizar el depdsito integro de los ingresos percibidos en la
Cuenta Unica del Tesoro Municipal.

Trasladar reporte de ingresos percibidos por los Cobradores Ambulantes y la
boleta de depdsito al Registrador de Ingresos de Tesoreria.

Trasladar al Encargado de la Gestion de los ingresos los documentos de respaldo
para que proceda con el registro a través del médulo disponible en el Sistema.
Solicitar formas autorizadas por Contraloria General de Cuentas a Cajero General
para realizar el cobro de los arbitrios y tasas que corresponda.

Revisar la totalidad de las formas autorizadas: las usadas y no usadas; verificar
el efectivo recibido y procede a realizar la rendicién en el sistema. Imprimir los
reportes correspondientes.

Elaborar el Plan Anual de Compras (PAC).

Modificar y/o actualizar el Plan Anual de Compras (PAC).

Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas por el
director de la DAFIM.

RELACIONES DEL PUESTO

Con el director de la DAFIM para rendir informes, recibir instrucciones consultar
aspectos relacionados con su trabajo.

Con el personal que pertenece a la Direccion Financiera Municipal.

Con la Secretaria Municipal, para fines de coordinacion de las actividades
relacionadas con su ambito de trabajo.

Con la Comisién de Finanzas y probidad del Concejo Municipal.

Con proveedores y representantes de empresas contratadas por la municipalidad.

RESPONSABILIDADES

Del equipo de computo y mobiliario de oficina asignado.
Manejo responsable de la documentacion relacionada al puesto.
Por el manejo y custodia del efectivo y otros documentos de pago, asi como los

comprobantes respectivos.




7

De aplicar los procedimientos establecidos en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, para realizar las compras autorizadas por las

autoridades municipales.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacion
Poseer titulo de secretaria, Perito Contador o tener certificado de aptitud
comprobable. De preferencia, estar cursando la carrera de Auditor Publico y
Auditor u otra afin al puesto.
Habilidades y destrezas

Para el manejo de equipo y programas informaticos.

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.

Para redactar documentos e informes.

Conocimientos

Poseer conocimientos sobre administracion y finanzas municipales, Ley
Orgénica del Presupuesto, Codigo Municipal, Ley de Contrataciones del Estado,
Ley de Probidad, Plan de Prestaciones del Empleado Municipal, sistema SIAF-

SAG., Leyes fiscales y normas internas vigentes y demas leyes relacionadas

con su area del trabajo.
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6.7 GUARDALMACEN MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccién de Administracion Financiera Integrada

Municipal.

TITULO DEL PUESTO: Guardalmacén Municipal

AUTORIDAD Director de la DAFIM.
SUPERIOR:
SUBALTERNOS: Ninguno.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto directivo cuya responsabilidad sera planificar, organizar, dirigir, supervisar
y evaluar el funcionamiento eficiente de las unidades o puestos de trabajo de la
Municipalidad, relacionados a la gestion presupuestaria, contable, financiera y
supletoriamente almacén. En su rol de director asume un puesto ejecutivo responsable
de la administracion de los recursos originados por la recaudacion, depdésito y custodia
de los fondos y valores municipales, asi como la ejecuciéon de los pagos que, de
conformidad con la ley proceda hacer; desarrolla funciones de conformidad con el Manual

de Administracion Financiera Integrada Municipal (MAFIM).

FUNCIONES

Recibe solicitud, verifica la existencia del bien y certifica la inexistencia de lo
solicitado.

Traslada solicitud del interesado a encargado de Presupuesto.

Recibe certificacion del Acta de Aceptacion de la Donacion, con detalle de los
bienes, materiales o servicios. Traslada documento a Contabilidad. Registra en el
libro de inventario o de almacén, segln corresponda.

En base a la programacién de compras y/o politica de stock minimo de bienes,
materiales y/o suministros, o requisicion (sin existencias), llena formulario
"Solicitud/Entrega”, lo firma y sella.

Gestiona firma y sello de la solicitud de compra con jefe de la Unidad
Administrativa.

Recibe y revisa si fue firmado y sellado el formulario de "Solicitud/ Entrega” y
envia a la Unidad Administrativa de Compras y Contrataciones, para que realice

la compra del bien, material y/o suministro.
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Recibe y revisa firmas y sellos de aprobacion de la orden de compra, y archiva en
ordenes de compra pendientes de recepcion.

Revisa la descripcion de los bienes, materiales y/o suministros de la factura con
los detallados en la orden de compra si cumple con la cantidad, caracteristicas y
calidades de conformidad con la orden de compra, recibe.

Razona y firma la factura original, recibe y verifica la fianza o los certificados de
garantia, o levanta acta de recepcion de bienes.

Registra la informacién en el Sistema de Almacén (Kardex manual o informatico),
emite y firma el formato "Recepcion de bienes" o (Constancia de ingreso a
Almacén e inventario).

Si el bien es inventariable o fungible, se gestiona la firma en la forma de recepcién
de bienes, por el Encargado de Inventario, y se le proporciona fotocopia del
formulario y de la factura.

Recibe el formato y verifica que cuente con firmas y sellos correspondientes, si
se trata de Requisicion de Bienes de Activo Fijo y Fungibles, verificar que tengan
el sello de "inventariado”.

Firma y sella el formato si esta correcto y completa la informacién, procede a
descargar el bien, material 0 suministro, genera, imprime, firma y sella el formato
"Despacho de Almacén" (Formato Solicitud/Entrega).

Recibe el bien, gestiona firma del encargado de Inventario en la forma
"Constancia de Ingreso a Almacén e Inventario", y se le hace entrega de copia de
la forma y factura.

Realiza la entrega de los bienes de activos fijos o fungibles.

Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas por el
director de la DAFIM.

RELACIONES DEL PUESTO

Con el director de la DAFIM para rendir informes y recibir instrucciones.

Con el personal que pertenece a la Direccion Financiera Municipal.

RESPONSABILIDADES

Del equipo de computo y mobiliario de oficina asignado.

Manejo responsable de la documentacion relacionada al puesto.

Por el manejo y custodia de la documentacién a su cargo.
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De resguardar todos los bienes que sean adquiridos por la municipalidad y que

se encuentren bajo su responsabilidad.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacién

Poseer como minimo Titulo a nivel medio, ciclo Diversificado.

Habilidades y destrezas

Para el manejo de equipo y programas informéaticos y coordinacion de grupos de
trabajo.

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.

Buenas relaciones interpersonales para atender los requerimientos inherentes al
cargo.

Conocimientos

Poseer conocimientos sobre administracion y finanzas municipales, Ley
Orgénica del Presupuesto, Codigo Municipal, Ley de Contrataciones del Estado,
Ley de Probidad, Plan de Prestaciones del Empleado Municipal, Leyes fiscales y

normas internas vigentes y demas leyes relacionadas con su area del trabajo
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7. DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
La funcién de esta unidad es coordinar y consolidar los diagnésticos, planes y programas y
proyectos de desarrollo del municipio. Es responsable de producir informacion precisa y de
calidad requerida para la informacion y gestion de las policitas puablicas municipales. A nivel
institucional tiene como funcion coordinar la elaboracién, integracion y seguimiento de los
planes y programas de trabajo de las diferentes unidades. Su objetico es crear las
condiciones para optimizar el uso de los recursos fisico, humanos y financieros disponibles

a nivel del municipio y de la municipalidad.

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccion Municipal de Planificacion.
TITULO DEL PUESTO: Director Municipal de Planificacion
AUTORIDAD Alcalde Municipal

SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Oficial I y Il de la DMP , Supervisor de obras

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto administrativo, que se encarga de la coordinacion y consolidacion de
diagnosticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio. Tiene a su cargo
velar por la operatividad del ciclo del proyecto (organizacion, planificacién, ejecucion,
monitoreo y evaluacion e informacion, asesoria y sostenibilidad) en el seno de su equipo.
Es responsable de crear alianzas internas y externas para lograr la concrecion del ciclo
del proyecto, ademas es la responsable de coordinar y consolidar los diagndsticos,
planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio con participacion de la
poblacién y el apoyo sectorial de los Ministerios y Secretarias del Estado que integran el
Organismo Ejecutivo. Asimismo, de producir la informacién precisa y de calidad requerida

para la formulaciéon y gestion de las politicas publicas municipales.

FUNCIONES

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

e Elaborar los perfiles, estudios de preinversion y factibilidad de los proyectos para
el desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas.

e Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del municipio,
incluyendo la informacién geografica de ordenamiento territorial y de recursos

naturales.
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Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas y de
los planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacion
y ejecucion.

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

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

Mantener actualizado el catastro municipal.

Elaborar las bases o términos de referencia de las contrataciones de obras o
servicios que la Municipalidad requiera.

Resguardar el expediente de las obras municipales.

Planificar, organizar y agendar las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE).

Presentar a la Corporacién Municipal en el mes de enero de cada afio, la
memoria anual de labores, para que sea examinada, aprobada y trasladada al
secretario Municipal para su incorporacion a la memoria anual de labores de la
Municipalidad.

Realizar otras actividades que, dentro de su competencia, le sean asignadas por

el alcalde Municipal o Concejo Municipal

RELACIONES DEL PUESTO

Con el Concejo Municipal a través del alcalde Municipal para promover
lineamientos de trabajo, proponer soluciones y presentarles los informes que sean
necesarios en cuanto a la asesoria y asistencia técnica.

Con el resto del personal de la DMP, empleados administrativos y personal por
operacion, para coordinar, proponer, planificar, etc., las diferentes actividades que
llevara a cabo dicha Oficina.

Con el Oficial de Secretaria encargado de Registro de Solicitudes Municipales,
para proporcionar y obtener informacion relacionada con los avances de las
gestiones de las organizaciones comunitarias.

Con la DAFIM y/o Tesoreria y Secretaria Municipal para proporcionar y obtener

informacion relacionada con las actividades de la DMP.
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Con representantes de organizaciones gubernamentales y no gubernamentales,
entidades privadas y otros organismos internacionales relacionados con
cooperacion para la gestion de financiamiento de planes, programas y proyectos.
Con representantes de Consejos Comunitarios de Desarrollo - COCODE -,
Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE), alcaldes auxiliares, asociaciones

civiles y comités de vecinos para brindar las orientaciones que correspondan.

RESPONSABILIDADES

De presentar los informes indicados en sus funciones.

Conformacion y actualizacion del banco de datos, banco de proyectos y la
elaboracion de perfiles.

Conservacion, custodia, y uso del equipo, informacion y documentos a cargo de
la DMP.

Entrega total de toda la informacién y documentacién escrita y automatizada del

trabajo realizado a la hora de terminar su relacién laboral con la DMP.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacién
Poseer titulo a nivel medio, diversificado.
Contar como minimo con dos afios en puestos similares, relacionados con
procesos de planificacion y atencién de grupos organizados de poblacion.

Habilidades y destrezas

Para tratar con cortesia a los usuarios del servicio.

Para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

De Reconocida honorabilidad e idoneidad.

Para el uso de equipo de oficina y programas informéaticos (Word, Excel,
PowerPoint).

Tener conocimientos sobre el Cédigo Municipal, Ley de Descentralizacion, Ley
de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, COMUDE, COCODES.
Metodologias, herramientas participativas para capacitacion, Principios bésicos
de facilitacion y moderacion de reuniones y talleres.

Analizar e interpretar documentos e informacion técnica; Para desarrollar con

eficiencia la actividad de investigacion.
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Para redactar y manejo de relaciones publicas.
Manejo de programas dibujo.

Capacidad para planificar y ejecutar proyectos por administracion municipal.
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7.1 OFICIAL | DE DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccion Municipal de Planificacion

TITULO DEL PUESTO: Oficial | de la Direccién Municipal de Planificacion
AUTORIDAD Director Municipal de Planificacién.

SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto técnico-administrativo a través del cual la Direccion Municipal de
Planificacion, establece una relacién directa con autoridades, funcionarios, empleados
municipales, Consejo Comunitario de Desarrollo (COCODE), Consejo Municipal de
Desarrollo (COMUDE), Organismos Gubernamentales y No Gubernamentales, asi como
Organismos Internacionales y brindar apoyo para consolidacién de la organizacion

comunitaria

FUNCIONES

e Elaboracion de SNIP y perfiles de proyectos cuando sea asignhado por el director
Municipal de Planificacién.

e Elaboracién de Evaluaciones ambientales por medio del Sistema de Gestion de
Resoluciones Ambientales de Instrumentos de Bajo Impacto Categoria C y CR

¢ Manejo del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOINGL).

e Manejo del Sistema para la Automatizacion de Procesos para proyectos de
Consejos de Desarrollo Comunitario. (SIPROCODE).

e Coadyuvar en los informes del Sistema de Planes (SIPLAN).

e Elaboracién de expedientes para proyectos con fondos municipales y del Consejo
Departamental de Desarrollo (CODEDEH) y la Secretaria General de la Nacién
(SEGEPLAN).

e Analizar y recibir los expedientes que le sean trasladados por la Direccion de
Guatecompras.

e Llevar control de los expedientes asignados.

e Coordinar con los COCODES la priorizacion de proyectos asignados.

e Colaborar en lo prioritario en las fases del ciclo de proyectos identificacion y
priorizacion de necesidades, sobre la visualizacion no so6lo de proyectos de

infraestructura social sino de procesos socioculturales (educacién, salud,
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seguridad, mujer, nifiez, adolescencia etc.) y productivos, que es parte del
desarrollo integral del sector o comunidad y por ende del Municipio.
Proporcionar informacion general sobre el estado de los expedientes en tramite.
Brindar informacion a la Unidad de Acceso a la Informacion publica cuando sea
asignado por el director de Planificacion.

Coadyuvar en la realizacion de Informes del Consejo Departamental de Desarrollo
(CODEDEH) y secretaria general de planificacion.

Realizar otras actividades de su competencia asignadas por su jefe inmediato
superior.

Atender al publico en aspectos relacionados con la DMP.

RELACIONES DEL PUESTO

Con alcalde Municipal y Concejo Municipal.

Con el resto del personal de la DMP, empleados administrativos y personal por
operacién, para coordinar, proponer, planificar, etc., las diferentes actividades que
llevara a cabo dicha Oficina.

Con representantes de organizaciones gubernamentales y no gubernamentales,
entidades privadas y otros organismos internacionales relacionados con
cooperacion para la gestion de financiamiento de planes, programas y proyectos.
Con representantes de Consejos Comunitarios de Desarrollo - COCODE -,
Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE), alcaldes auxiliares, asociaciones

civiles y comités de vecinos para brindar las orientaciones que correspondan

RESPONSABILIDADES

Conservacion, custodia, uso del equipo y documentos a su cargo.
Entrega total de toda la informacién y documentacién escrita y automatizada del
trabajo realizado a la hora de terminar su relacién laboral con la Direccion

Municipal

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacién

Poseer titulo a nivel medio, ciclo diversificado.

Habilidades v destrezas

Para tratar con cortesia a los usuarios del servicio.
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Para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

De Reconocida honorabilidad e idoneidad.

Para el uso de equipo de oficina y programas informéticos (Word, Excel,
PowerPoint).

Tener conocimientos sobre el Cédigo Municipal, Ley de Descentralizacion, Ley
de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, COMUDE, COCODES.

Analizar e interpretar documentos e informacion técnica; Para desarrollar con

eficiencia la actividad de investigacion.
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7.2 OFICIAL Il DE DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccién Municipal de Planificacion

TITULO DEL PUESTO: Oficial 1l de Direccion de Planificacién Municipal

AUTORIDAD SUPERIOR: | Director Municipal de Planificacion

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto técnico-administrativo a través del cual la DMP establece una relacion

directa con autoridades, funcionarios, empleados municipales, COCODE, COMUDE,

Organismos Gubernamentales y no Gubernamentales, asi como Organismos

Internacionales y brindar apoyo para consolidacién de la organizacion comunitaria.

FUNCIONES

Realizar actividades de apoyo y acompafiamiento a los Consejos Comunitarios
de Desarrollo (COCODES) en las fases de creacién, legalizacion vy
funcionamiento.

Realizar actividades de apoyo y acompafamiento al Consejo Municipal de
Desarrollo (COMUDE).

Recibir y llevar el control de las solicitudes y perfiles de proyectos.

Elaboracién de perfiles de proyectos.

Proporcionar informacion general sobre el estado de los expedientes en tramite.
Encargada del Sistema de Planificacion de Gobiernos Locales (SIPLAN)
Promover la organizacion de comunidades y sectores del area rural apoyando la
conformacion de Consejos Comunitarios de Desarrollo tanto en su primer y
segundo nivel u otra figura organizativa, que garantice la representatividad de la
comunidad en los procesos de promocién del desarrollo integral del municipio.
Capacitar a la organizacion comunitaria y sectorial sobre aspectos organizativos
gue contribuyan a fortalecer y consolidar las mismas.

Asesorar en lo prioritario en las fases del ciclo de proyectos identificacion y
priorizacion de necesidades, sobre la visualizacion no so6lo de proyectos de
infraestructura social sino de procesos socioculturales (educacion, salud,
seguridad, mujer, nifiez, adolescencia etc.) y productivos, que es parte del
desarrollo integral del sector o comunidad y por ende del municipio.

Dirigir, planificar, supervisar los diferentes tipos de censos y obtenciéon de

informacion de las comunidades.
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Generar ideas y propuestas para mejorar las acciones de Promocién social,
educacion sanitaria, ambiental, salud, etc.

Elaboracién de informes mensuales requerido por la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica.

Presentar informes mensuales al coordinador de la Direccion Municipal de
Planificacion (DMP) de las actividades realizadas en su area de trabajo.

Elaborar informes anuales de las actividades realizadas por la Direccién Municipal
de Planificacion (DMP).

Realizar otras actividades de su competencia cuando sea necesario o lo indique
el coordinador de la DMP.

RELACIONES DEL PUESTO

Con alcalde Municipal para promover lineamientos de trabajo, proponer
soluciones y presentarles los informes que sean necesarios en cuanto a la
asesoria y asistencia técnica.

Con el resto del personal de la DMP, empleados administrativos y personal por
operacién, para coordinar, proponer, planificar, etc., las diferentes actividades que
llevara a cabo dicha oficina.

Con representantes de organizaciones gubernamentales y no gubernamentales,
entidades privadas y otros organismos internacionales relacionados con
cooperacion para la gestion de financiamiento de planes, programas y proyectos.
Con representantes de Consejos Comunitarios de Desarrollo (COCODE),
Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE), alcaldes auxiliares, asociaciones

civiles y comités de vecinos para brindar las orientaciones que correspondan.

RESPONSABILIDADES

Elaboracién de perfiles de proyectos.

De presentar los informes indicados en sus funciones.

Conservacion, custodia y uso del equipo, informacién y documentos a cargo de
la DMP.

Entrega total de toda la informacion y documentacion escrita del trabajo

realizado a la hora de terminar su relacién laboral con la DMP.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
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Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.

Poseer titulo a nivel medio, ciclo diversificado.

Habilidades y destrezas para tratar con cortesia a los vecinos

Para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

De reconocida honorabilidad e idoneidad.

Para el uso de equipo de oficina y programas informéticos (Word, Excel,
PowerPoint).

Tener conocimientos sobre el Codigo Municipal, Ley de Descentralizacion, Ley
de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, COMUDE, COCODES.

Analizar e interpretar documentos e informacion técnica, para desarrollar con

eficiencia la actividad de investigacion.
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7.3 SUPERVISOR DE OBRAS MUNICIPALES

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccion Municipal de Planificacion.
TITULO DEL PUESTO: Supervisor de Obras Municipales.
AUTORIDAD Director Municipal de Planificacién.
SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto técnico al cual le corresponde ejecutar funciones de Planificacién Municipal,
mediante la formulacion, ejecucion y control de programas y proyectos de desarrollo

urbano y rural.

FUNCIONES

Supervisar, evaluar, fiscalizar y corregir los diferentes proyectos que se ejecutan
en esta jurisdiccion municipal, sean proyectos realizados por administracion o por
contrato y que sean financiados con fondos: 1) de la Municipalidad de Palestina
de los Altos del Departamento de Quetzaltenango. 2) del Consejo Departamental
de Desarrollo de Quetzaltenango (CODEDEH), 3) del gobierno central y 4) de
donaciones nacionales o extranjeras.

Rendir informes a requerimiento del alcalde Municipal y/o el Concejo Municipal.
Analizar y resolver los expedientes que le sean trasladados.

Llevar a cabo las supervisiones relacionadas con el mantenimiento de
infraestructura de municipio.

Velar por la correcta ejecucion de las obras municipales.

Prestar asesoria al alcalde Municipal y al Concejo Municipal en lo relacionado a
la ejecucion de proyectos.

Coordinar con la Direccion Municipal de Planificacion (DMP) la Supervision de
Proyectos programados para el presente Ejercicio Fiscal.

Asesorar a la Unidad de Publicacién de Proyectos, en el levantamiento y
ejecucion de la publicacion de proyectos en los respectivos sistemas informaticos.
Organizar al personal técnico para el cumplimiento de las funciones establecidas.
Llevar el control y registro del presupuesto asignado para la ejecucion de los

proyectos del presente ejercicio fiscal.
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Realizar las estimaciones (Informe de Avance Fisico y Financiero) de cada uno
de los proyectos a ejecutar por contrato y/o administracion.

Revisar las estimaciones de las empresas que ejecuten los proyectos por
contrato.

Brindar soluciones técnicas no establecidas a los proyectos asignados en el
transcurso de su ejecucion.

Llevar un control de indicadores de avance por proyecto.

Verificar y corregir la realizacion de los levantamientos topograficos necesarios
para la ejecucion de las obras.

Desempeiiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el alcalde Municipal
y/o Concejo Municipal.

Promover la observancia de las leyes y reglamentos relacionados a la ejecucién
de proyectos a efecto que los ingresos municipales se inviertan de manera
efectiva, eficiente y transparente.

Evaluar y recomendar la estructura de control interno, los sistemas operacionales
y los flujos de informatica, para evitar que surja o se incremente el nivel de riesgo
de errores e irregularidades, asegurando su solvencia actual y aquella impuesta
por la dindmica necesaria de la Municipalidad.

Informar de cualquier anomalia detectada para que la Administracién Municipal
tome acciones correctivas, con el objeto de minimizar los riesgos existentes.
Apoyar y asesorar permanentemente en el proceso de planificacion y la gestion
municipal.

Promover y mejorar continuamente los procesos de supervision de proyectos.
Emitir informes que se consideren necesarios y aquellos requeridos por el alcalde

Municipal y Concejo Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO

Con el Concejo Municipal a través del alcalde Municipal para promover
lineamientos de trabajo, proponer soluciones y presentarles los informes que sean
necesarios en cuanto a la asesoria y asistencia técnica.

Con el resto del personal de la DMP, empleados administrativos y personal por
operacion, para coordinar, proponer, planificar, etc., las diferentes actividades que

llevaréd a cabo dicha Oficina.
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Con la AFIM y/o Tesoreria y Secretaria Municipal para proporcionar y obtener
informacion relacionada con las actividades de la DMP.

Con representantes de organizaciones gubernamentales y no gubernamentales,
entidades privadas y otros organismos internacionales relacionados con
cooperacion para la gestion de financiamiento de planes, programas y proyectos.
Con representantes de Consejos Comunitarios de Desarrollo (COCODE),
Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE), alcaldes auxiliares, asociaciones

civiles y comités de vecinos para brindar las orientaciones que correspondan.

RESPONSABILIDADES

Conservacion, custodia y uso del equipo, informacién y documentos a cargo de la
DMP.

Elaboracién y presentacion de los planes, programas y proyectos, en su
oportunidad para su aprobacién y ejecucion.

De la conformacién y actualizacion de perfiles de proyectos.

Del resguardo de los documentos e informacion a cargo de la Oficina de

Planificacion.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacién
Poseer estudios en Ingenieria o Arquitectura u otra carrera equivalente.
Contar como minimo con dos afios de experiencia en actividades similares.

Habilidades y destrezas

Para tratar con cortesia a los vecinos que requieren de sus servicios.

Para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

De Reconocida honorabilidad e idoneidad.

Para el uso de equipo de oficina y programas informaticos (Word, Excel,
PowerPoint).

Tener conocimientos sobre el Cédigo Municipal, Ley de Descentralizacion, Ley de
Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, COMUDE, COCODES.

Metodologias, herramientas participativas para capacitacion, Principios basicos

de facilitacion y moderacion de reuniones y talleres.
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Analizar e interpretar documentos e informacion técnica; para desarrollar con
eficiencia la actividad de investigacion.
Para redactar y manejo de relaciones publicas.

Manejo de programas dibujo.
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8. DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

La funcion de esta direccion es atender las diversas demandas de servicios publicos
municipales por parte de poblacion, asi como de mantenerlos y mejorarlos, garantizando
de esta manera su funcionamiento eficaz, seguro y continuo; asi como, promover la
utilizacion racional de los servicios y la cultura de pago en la poblacién para alcanzar las
metas de recaudacion de tasas y contribuciones establecidos. Esta direccién tiene como
objetivo la coordinacion en la prestacion de los servicios publicos municipales del area
urbana y rural. Esta ultima mediante la prestacion de apoyo y asesoria a los comités que

administran y operan servicios.

ENCARGADA DE LA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccion de Servicios Publicos Municipales

TITULO DEL PUESTO: Encargada de la Oficina de Servicios Publicos Municipales
AUTORIDAD Alcalde Municipal

SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Oficial | de la Oficina de Servicios Publicos Municipales,

Oficial Il de la Oficina de Servicios Publicos Municipales,
Piloto Municipal, Encargada de la Biblioteca Municipal,
Farmacia Municipal, Conserje | Mercado Municipal,
Conserje Il Mercado Municipal, Guardian Mercado
Municipal, Guardian del Cementerio General, Encargado
del Estadio municipal, Encargado del Rastro y Complejo,
Psicélogo Clinico Municipal, Encargado de la Casa de la
Cultura, Recepcionista Municipal Il.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto administrativo, responsable de velar porque los servicios publicos

municipales se presten a la poblacion en cantidad y calidad suficientes. Tiene como
objetivo hacer que los mismos cumplan con su funcién de mejorar las condiciones de

vida de la poblacion.

FUNCIONES

o Planificar, programar, organizar, dirigir, y evaluar las actividades relacionadas con

la prestacion de los servicios publicos municipales.
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Supervisar constantemente el funcionamiento de los servicios municipales,
mediante la revision de informes vy visitas a los lugares donde se prestan.
Presentar al alcalde municipal informes de avance de los proyectos de
mantenimiento, mejoras y ampliacion de los servicios existentes.

Verificar el cumplimiento de los reglamentos municipales aplicables a los servicios
publicos, identificando los casos de incumplimiento para la aplicacion de las
sanciones y multas correspondientes conforme el reglamento respectivo,
informando de todo lo anterior al Alcalde Municipal.

Coordinar con los responsables de los servicios, la planificacion y ejecucion de
las actividades en forma semanal, mensual y anual y evaluar el cumplimiento de
estas.

Proponer las reformas necesarias a los reglamentos de los servicios publicos
municipales, para mejorar la eficiencia y eficacia en su prestacion.

Presentar a la Corporacién Municipal en el mes de enero de cada afio la memoria
anual de labores, para que sea examinada, aprobada y trasladada al secretario
Municipal para su incorporaciébn a la memoria anual de labores de la
Municipalidad.

Coordinar con el personal del Ministerio de Salud en el municipio para la toma de
medidas de proteccion a la salud de las personas.

Velar porque los encargados de los servicios lleven registros actualizados de
usuarios.

Elaborar y presentar Plan Operativo Anual.

Llevar registro y control de los usuarios del servicio de desechos sélidos.
Coordinar con el personal a su cargo para los usuarios del servicio realicen sus
pagos con la puntualidad debida.

Verificar la aplicacién del reglamento del servicio, identificando los casos de
incumplimiento para la aplicacion de las sanciones y multas correspondientes,
informando de todo lo anterior al Jefe inmediato superior.

Coordinar el trabajo operativo y administrativo de la Direccién, con relacion a
mercados, cementerios, limpieza, mantenimiento de areas verdes, desechos
solidos, transportes, intervenciones, alumbrado publico y ventas en la via publica.
Velar por la optimizacion de los recursos en el desarrollo de actividades de trabajo

de la Direccion.
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Elaboracion de permisos para la construccion, remodelacion y exhumacion en las
instalaciones del Cementerio Municipal.

Llevar el control de reportes de destace de ganado mayor y menor y remitir el
informe mensual al Instituto Nacional de Estadistica.

Elaboracién de contratos de arrendatarios de los mercados, pisos de plaza y otros
edificios municipales.

Coordinar los censos y trabajos de catastro de los diferentes servicios publicos
prestados en el municipio.

Elaborar informes y dictdmenes requeridos por el Concejo y alcalde Municipal.
Cumplir con los nombramientos y representar a la Municipalidad, conforme
designacion de la autoridad superior.

Atender y solucionar problemas planteados por vecinos y que se relacionan con
relacibn a mercados, cementerios, limpieza, mantenimiento de areas verdes,
desechos sélidos, transportes, intervenciones, alumbrado publico y ventas en la
via publica.

Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas por el

director de Servicios Publicos Municipales.

RELACIONES DEL PUESTO

De velar por el buen funcionamiento de la Direcciébn Servicios Publicos
Municipales y que sean adecuadamente utilizados los recursos fisicos y
financieros puestos a su disposicion.

Ante al alcalde Municipal y los demés miembros del Concejo Municipal.

De presentar informes periédicos al alcalde Municipal sobre los resultados
obtenidos sobre la problematica existente y propuestas de solucién a la misma.
Por el funcionamiento adecuado de los servicios publicos municipales.

Porque los planes, programas y proyectos relacionados con el trabajo de la oficina
sean elaborados y presentados oportunamente para su aprobacion.

De presentar oportunamente la informacién que debe ser incluida en la memoria

anual de labores de la municipalidad.

RESPONSABILIDADES

Para requerir, distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de las funciones a las

personas a Su cargo.

PERFIL DEL PUESTO
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Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacion
Poseer titulo de educacién media, diversificada y certificado de aptitud para el
puesto o demostrar experiencia en la operacion y mantenimiento de servicios
publicos.
Habilidades y destrezas

Para el manejo de equipo y programas informaticos.

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.

Para atender con amabilidad y cortesia a los contribuyentes y usuarios de
servicios.

Poseer habilidades y destrezas para manejar grupos de trabajo e iniciativa para
tomar decisiones oportunas.

Conocimientos

Tener conocimiento del Cadigo Municipal, Codigo de Salud, Ley de Medio
Ambiente, ordenanzas municipales, reglamentos de servicios, planes de

arbitrios y tasas vigentes y otras leyes relacionadas con su &mbito de trabajo.
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8.1 OFICIAL | DE LA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccién de Servicios Publicos Municipales.

TITULO DEL PUESTO: Oficial | de la Oficina de Servicios Publicos

AUTORIDAD Sub-director de Servicios Publicos Municipales.

SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Oficial Il de la Oficina de Servicios Publicos Municipales,
Piloto Municipal, Encargada de la Biblioteca Municipal,
Farmacia Municipal, Conserje | Mercado Municipal,
Conserje Il Mercado Municipal, Guardian Mercado

Municipal, Guardian del Cementerio General, Encargado del
Estadio municipal, Encargado del Rastro y Complejo,
Psicélogo Clinico Municipal, Encargado de la Casa de la
Cultura, Recepcionista Municipal II.

DESCRIPCION DEL PUESTO

vida de la poblacién.

Es un puesto administrativo, responsable de velar porque los servicios publicos
municipales se presten a la poblacién en cantidad y calidad suficientes. Tiene como

objetivo hacer que los mismos cumplan con su funcién de mejorar las condiciones de

FUNCIONES

Planificar, programar, organizar, dirigir, y evaluar las actividades relacionadas con
la prestacion de los servicios publicos municipales.

Supervisar constantemente el funcionamiento de los servicios municipales,
mediante la revision de informes y visitas a los lugares donde se prestan.
Presentar al alcalde municipal informes de avance de los proyectos de
mantenimiento, mejoras y ampliacion de los servicios existentes.

Verificar el cumplimiento de los reglamentos municipales aplicables a los servicios
publicos.

Coordinar con los responsables de los servicios, la planificacion y ejecucion de
las actividades en forma semanal, mensual y anual y evaluar el cumplimiento de
estas.

Velar porque los encargados de los servicios lleven registros actualizados de

usuarios.
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Coordinar el trabajo operativo y administrativo de la direccién con relacion a
mercados, cementerios, limpieza, mantenimiento de areas verdes, desechos
sélidos, transportes, intervenciones, alumbrado publico y ventas en la via publica.
Velar por la optimizacion de los recursos en el desarrollo de actividades de trabajo
de la Direccion.

Elaborar informes y dictamenes requeridos por el Concejo y alcalde Municipal.
Cumplir con los nombramientos y representar a la Municipalidad, de acuerdo con
la designacion de la autoridad superior.

Supervisar y aprobar todos los gastos que se ejecutan para el desarrollo de
actividades de la Direccion y sus unidades operativas.

Sustituir al director de Servicios Publicos Municipales en su ausencia.

Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas por el

director de Servicios Publicos Municipales.

RELACIONES DEL PUESTO

Con el alcalde Municipal para planificar, coordinar y evaluar el desempefio y el
logro de los objetivos de la Direccion de Servicios Publicos Municipales y para
recibir instrucciones, presentar informes, proyectos y demas gestiones internas
de su competencia e informar sobre la aplicacion de normas y reglamentos
emitidos.

Con los encargados de los servicios publicos y publico en general, por razones
de las actividades de su area de trabajo.

Con las autoridades y representantes comunitarias para coordinar el
funcionamiento, mantenimiento y mejora de los servicios publicos existentes.
Con los vecinos del municipio para el rendimiento de informes y/o dictamenes
relacionados con solicitudes o requerimientos diversos.

Con el DAFIM y secretario Municipal para proporcionar y obtener informacion
relacionada con las actividades de la oficina.

Con el Concejo Municipal, cuando sea procedente.

RESPONSABILIDADES

De velar por el buen funcionamiento de la Direccion de Servicios Publicos
Municipales y que sean adecuadamente utilizados los recursos fisicos y
financieros puestos a su disposicion.

Ante al alcalde Municipal y los demés miembros del Concejo Municipal.
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De presentar informes periddicos al alcalde Municipal sobre los resultados
obtenidos sobre la problemética existente y propuestas de solucién a la misma.
Por el funcionamiento adecuado de los servicios publicos municipales.

Porque los planes, programas y proyectos relacionados con el trabajo de la oficina
sean elaborados y presentados oportunamente, para su aprobacion.

De presentar oportunamente la informacién que debe ser incluida en la memoria

anual de labores de la municipalidad.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.

Educacién
Poseer titulo de educacién media, diversificada y certificado de aptitud para el
puesto o demostrar experiencia en la operaciéon y mantenimiento de servicios
publicos.

Habilidades y destrezas

Para el manejo de equipo y programas informéaticos.

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.

Para atender con amabilidad y cortesia a los contribuyentes y usuarios de
servicios.

Poseer habilidades y destrezas para manejar grupos de trabajo e iniciativa para
tomar decisiones oportunas.

Conocimientos

Tener conocimiento del Cadigo Municipal, Codigo de Salud, Ley de Medio
Ambiente, ordenanzas municipales, reglamentos de servicios, planes de

arbitrios y tasas vigentes y otras leyes relacionadas con su ambito de trabajo.
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8.2 OFICIAL Il DE LA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccién de Servicios Publicos Municipales

TITULO DEL PUESTO: Oficial 1l de la Oficina de Servicios Publicos Municipales
AUTORIDAD Director de Servicios Publicos Municipales

SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto administrativo que tiene bajo su responsabilidad, velar por la prestacion
eficiente de los servicios publicos municipales a toda la poblacion. Debe ejercer la
asistencia de las actividades realizadas por el director de Servicios Publicos Municipales

FUNCIONES

Planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de las
unidades y puestos de trabajo de la direccién, apoyando y coordinando con las
diferentes dependencias municipales que tiene relacion con los servicios publicos.
Coadyuvar en la elaboracion propuesta e implementacién de reglamentos para la
regulacion del uso de los servicios publicos municipales.

Atender al publico en sus demandas de informacion y tramites.

Elaborar oficios, providencias u otro documento que le ordene el director de
Servicios Publicos Municipales, relacionados con sus funciones.

Sacar las reproducciones de los documentos (fotocopias u otra forma) cuando
sea necesario y por indicaciones del jefe de la unidad.

Atender y efectuar las llamadas telefénicas o comunicaciones que sean
necesarias para cumplimiento de las funciones de la unidad.

Asistir a las reuniones si fuera convocada, para tomar notas y preparar actas
cuando se lo requiera el jefe inmediato.

Recibir solicitudes para el uso de espacios publicos.

Coordinar audiencias para resolver problemas de toda indole en cuanto a los
servicios publicos que se atienden en esta direccion.

Archivo de la documentacion de la oficina.

Atender a los vecinos de una forma amable y eficaz.

Redaccion de contratos de arrendatarios de los mercados, pisos de plaza y otros

edificios municipales.
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RELACIONES DEL PUESTO

Con el alcalde Municipal para recibir instrucciones, presentar informes, y demas
gestiones, hacer consultas con personal municipal y publico en general, y
aplicacion de normas y ejecucion de reglamentos emitidos.

Con todas las unidades subalternas de la Direccion de Servicios Publicos
Municipales.

Con los vecinos del municipio, para el rendimiento de informes y/o dictamenes
emitidos de acuerdo con su resolucién de sus solicitudes o requerimientos.

Con el alcalde Municipal al dar seguimiento a comisiones asignadas.

Con el director y Subdirectora de Servicios Publicos.

RESPONSABILIDADES

De velar por el buen funcionamiento de la Direccion de Servicios Publicos
Municipales y que sean adecuadamente utilizados los recursos fisicos y
financieros puestos a su disposicion.

Por el funcionamiento adecuado de los servicios publicos municipales.

Para recibir instrucciones, presentar informes y demas gestiones, hacer consultas

con personal municipal y publico en general.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos

Educacion
Poseer titulo de educacién media, diversificada y certificado de aptitud para el
puesto o demostrar experiencia en la operacion y mantenimiento de servicios
publicos.

Habilidades y destrezas

Para el manejo de equipo y programas informaticos.

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.

Para atender con amabilidad y cortesia a los contribuyentes y usuarios de

servicios.
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Conocimientos

Tener conocimiento del Cédigo Municipal, ordenanzas municipales, reglamentos
de servicios, planes de arbitrios y tasas vigentes y otras leyes relacionadas con

su dmbito de trabajo.

8.3 PILOTO MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccion de Servicios Publicos Municipales

TITULO DEL PUESTO: Piloto de Tren de Aseo

AUTORIDAD Encargada de Servicios Publicos Municipales
SUPERIOR:
SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto operativo que tiene bajo su responsabilidad conducir vehiculos de la
municipalidad para la recoleccién de los derechos sélido.

FUNCIONES

Conducir el vehiculo asignado y realizar las actividades diarias, de acuerdo con
las rutas y los horarios establecidos por su jefe inmediato.

Realizar la limpieza de los vehiculos a su cargo.

Velar por el buen estado del vehiculo asignado.

Requerir oportunamente los servicios y mantenimiento para el vehiculo.
Proponer soluciones a problemas encontrados.

Llevar registros de consumo de combustible, lubricantes, accesorios y kilometraje
para mejor servicio del vehiculo.

Proponer soluciones a problemas encontrados.

Llevar un control de mantenimiento del vehiculo.

Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo que le sea asignada por el
jefe inmediato o Alcalde municipal.

Informar oportunamente los dafios y accidente que sufra el vehiculo.

Mantener al dia y disponibles los documentos del vehiculo y los propios.

RELACIONES DEL PUESTO

Con su jefe inmediato superior para recibir indicaciones y coordinar actividades

laborales.
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Con la direccion de Servicios Publicos Municipales.
Con el alcalde Municipal para propiciar informacion y recomendaciones oportunas

gue mejoren sus actividades y recibir instrucciones.

RESPONSABILIDADES

Para recibir instrucciones, y cumplir con lo requerido por la autoridad inmediata
superior.
Por las herramientas de trabajo y vehiculo asignadas para el cumplimiento de sus

funciones.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Tener licencia de conducir tipo A 0 como minimo tipo B.
Educacion
Saber leer y escribir. Habilidades y Destrezas
Poseer habilidades y destrezas para manejo de vehiculos.
Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.
Tener facilidad de expresién para comunicarse con los vecinos del municipio, con
funcionarios, empleados y autoridades locales.

De reconocida honorabilidad e idoneidad.
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9. JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Juez de Asuntos Municipales
TITULO DEL PUESTO: Juez de Asuntos Municipales
AUTORIDAD Alcalde Municipal
SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Secretaria (0)

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto técnico administrativo cuya responsabilidad es asegurar el cumplimiento de
sus ordenanzas, reglamentos y disposiciones legales relacionadas con el régimen

municipal.

FUNCIONES

e Recibir, conocer, resolver y ejecutar las denuncias, providencias, oficios y demas
escritos en donde se reporten violaciones a las ordenanzas y reglamentos
municipales, o se soliciten ejecuciones directas en inmuebles que perjudiguen el
ornato, las buenas costumbres, y limpieza del municipio.

e Certificar al Ministerio Publico el expediente de los casos que sean punibles contra la
Administracion Municipal.

e Practicar las pruebas de las diligencias voluntarias de titulacion supletoria, remitiendo
posteriormente el expediente al Concejo Municipal y en su caso, su aprobacion.

e Conocer de todos los expedientes y diligencias administrativas que le traslade el
alcalde o el Concejo Municipal y de todos aquellos asuntos que violen las leyes,
ordenanzas, reglamentos o disposiciones del gobierno municipal.

e Presentar a la Corporacion Municipal en el mes de enero de cada afo, la memoria
anual de labores, para que sea examinada, aprobada y trasladada al secretario
Municipal para su incorporacion a la memoria anual de labores de la Municipalidad.

e Otras inherentes a su cargo, que le fueran asignadas por el jefe superior inmediato.

AMBITO DE SU COMPETENCIA
El juez de asuntos municipales es competente para conocer, resolver y ejecutar lo que

juzgue:

RELACIONES DEL PUESTO

a) De todos aquellos asuntos en que se afecten las buenas costumbres, el ornato y

limpieza de las poblaciones, el medio ambiente, la salud, los servicios publicos

municipales y los servicios publicos en general, cuando el conocimiento de tales materias
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no esté atribuido al alcalde, el Concejo Municipal u otra autoridad municipal o el &mbito
de aplicacion tradicional del derecho consuetudinario, de conformidad con las leyes del
pais, las ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones municipales.

b) En caso de que las transgresiones administrativas concurran con hechos punibles, el
juez de asuntos municipales tendréa, ademas, la obligacion de certificar lo conducente al
Ministerio Publico, si se tratare de delito flagrante, dar parte inmediatamente a las
autoridades de la Policia Nacional Civil, siendo responsable de conformidad con la ley
por su omisién. Al proceder en estos casos tomara debidamente en cuenta el derecho
consuetudinario correspondiente y de ser necesario, se hara asesorar de un experto en
esa materia.

c¢) De las diligencias voluntarias de titulacién supletoria con el solo objeto de practicar las
pruebas que la ley especifica asigha al alcalde, remitiendo inmediatamente el expediente
al Concejo Municipal para su conocimiento y, en su caso, aprobacion. El juez municipal
cuidara que en estas diligencias no se violen arbitrariamente las nhormas consuetudinarias
cuya aplicacién corresponde tomar en cuenta.

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

e) De los asuntos en los que una obra nueva cause dafio publico, o que se trate de obra
peligrosa para los habitantes y el publico, procediendo, segun la materia, conforme a la
ley y normas del derecho consuetudinario correspondiente, debiendo tomar las medidas
preventivas que el caso amerite.

f) De las infracciones a la ley y reglamentos de transito, cuando la municipalidad ejerza
la administracién de este en su circunscripcion territorial y no tenga el municipio, juzgado
de asuntos municipales de transito.

g) De las infracciones de las leyes y reglamentos sanitarios que cometan los que
expendan alimentos o ejerzan el comercio en mercados municipales, rastros y ferias
municipales y ventas en la via publica de su respectiva circunscripcion territorial.

h) De todos los asuntos que violen las leyes, ordenanzas, reglamentos o disposiciones

del gobierno municipal.

RESPONSABILIDADES

o De presentar los informes indicados en sus funciones.
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Conservacion, custodia, y uso del equipo, informacion y documentos a cargo de
oficina.

Llevar el control del archivo de acuerdo con sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Colegiado activo.
Educacion
Poseer titulo de Abogado y Notario.

Habilidades y destrezas

Para tratar con cortesia a los vecinos que visitan la oficina.
Para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
De reconocida honorabilidad e idoneidad.

Para el uso de equipo de oficina y programas informéticos
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9.1 SECRETARIO DE JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Juzgado de Asuntos Municipales
TITULO DEL PUESTO: Secretario de Asuntos Municipales
AUTORIDAD Juez de Asuntos Municipales
SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto técnico administrativo creado por la Municipalidad para asegurar el

cumplimiento de sus ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones legales

relacionadas con el régimen municipal.

FUNCIONES

Atender las gestiones del juzgado durante las horas de despacho y acudir fuera de
estas, cuando sea necesario realizar alguna diligencia por orden del Juez de Asuntos
Municipales o del alcalde Municipal o bien a requerimiento de algun vecino.
Certificar, suscribir actas, formacién y conservacion de expedientes, recepcion de
documentos, llevar en orden el control de expedientes digital y fisica, control de
agenda.

Asistir y certificar las actuaciones del Juez de Asuntos Municipales, suscribir actas
administrativas (Toma de denuncias), actas de inspecciones oculares, expedicion de
certificaciones, extractos o copias auténticas de los documentos y actuaciones, asi
como la formacién y conservacion de los expedientes por riguroso orden (fisico y
digital), recibir los escritos y documentos que le presenten en el Juzgado de Asuntos
Municipales.

Servir de enlace entre el JAM y las demas dependencias municipales, entidades
estatales o privadas y las personas particulares.

Atender a las personas que se presenten al JAM e informales, cuando asi se requiera,
del estado de los asuntos o expedientes que se tramitan, en cuyo caso y si fuere
necesario, solicitara la autorizacién del Juez.

Incorporar los memoriales y documentos a los expedientes de conformidad con las
instrucciones que reciba del Juez.

Poner a la vista del juez los expedientes que ingresen y darles el tramite

correspondiente.
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Llevar los libros de conocimientos, actas, denuncias y otros que se crearen en funcién
de las necesidades del JAM.

Tener bajo su responsabilidad el archivo del juzgado cuyos expedientes llevard en
orden y debidamente clasificados.

Expedir las copias autorizadas que determina la ley o deban entregarse a las partes
en virtud de resolucién del juez.

Suscribir con su firma en respaldo a la del Juez, toda resolucién que emane del JAM.
Certificar cuanto documento le fuera solicitado, segun el numeral anterior.

Otras inherentes a su cargo que le fueran asignadas por el jefe superior inmediato

RELACIONES DEL PUESTO

e Con el jefe inmediato superior.
e Con todo el personal administrativo de la Municipalidad.
e Instituciones y entidades que lo ameriten.

e Vecinos que lo requieran

RESPONSABILIDADES

o De presentar los informes indicados en sus funciones.
e Conservacion, custodia y uso del equipo, informaciéon y documentos a cargo de
oficina.

e Llevar el control del archivo de acuerdo con sus funciones

PERFIL DEL PUESTO

e Ser guatemalteco de origen.

e Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.

e Poseer titulo a nivel Medio, ciclo Basico.

e Habilidades y destrezas para tratar con cortesia a los vecinos que visitan la
oficina.

e Para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

¢ De Reconocida honorabilidad e idoneidad.

e Para el uso de equipo de oficina y programas informaticos
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9.2 ENCARGADA DE LA BIBLIOTECA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccion de Servicios Publicos Municipales.
TITULO DEL PUESTO: Encargado(a) de la Biblioteca Municipal
AUTORIDAD Director de Servicios Publicos Municipales
SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto operativo administrativo, enfocado en actividades educativas, cuya

responsabilidad es dirigir el buen funcionamiento de la biblioteca, orientar y estimular el
uso correcto de la misma en los usuarios, asi también, gestionar ante diferentes
instancias la donacion de libros y material didactico que contribuyan a promover la

educacion y la cultura.

FUNCIONES

¢ Clasificar el material existente por tema, materia y tipo de publicacion (ciencia,
arte, investigacion, novelas, periédicos, etc.).

e Atender cortésmente al publico y orientar a los usuarios sobre los libros a utilizar
segun area de interés.

o Registrar diariamente a las personas que hagan uso de la biblioteca y la
bibliografia utilizada y hacer los reportes que correspondan.

e Elaborar listados de libros que solicitan las personas y no se encuentran en la
biblioteca para futuras gestiones de donacion.

e Velar por el orden y disciplina en el area de estudio de la biblioteca y el uso
adecuado de los libros.

e Velar por el resguardo de libros y estanterias.

¢ Mantener limpias las instalaciones y mobiliario de la biblioteca.

e Mantener un inventario actualizado de los libros en existencia.

e Gestionar ante el alcalde Municipal, Banco de Guatemala y otras entidades
publicas y privadas, donaciones de libros y otro material didactico.

e Elaborar boletines que promuevan el uso del material existente por parte de la
poblacién, especialmente los estudiantes.

e Atender y coadyuvar a las personas que hagan uso del servicio de internet.

e Velar por el buen uso del equipo de computacion.
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Informar al jefe inmediato superior de cualquier problema que se presente en su
area de trabajo.

Presentar a la Corporacion Municipal en el mes de enero de cada afio, la Memoria
Anual de Labores, para que sea examinada, aprobada y trasladada al secretario
Municipal para su incorporaciébn a la memoria anual de labores de la
Municipalidad.

Realizar otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por el jefe

inmediato superior.

RELACIONES DEL PUESTO

Con el jefe inmediato superior para recibir lineamientos de trabajo y proponer
acciones para la mejora del servicio.

Con el alcalde Municipal para brindar informacion y coordinar disposiciones
relacionadas al puesto.

Con instituciones gubernamentales y no gubernamentales para la gestién de
apoyo.

Vecinos del municipio, especialmente estudiantes y profesionales.

RESPONSABILIDADES

Para recibir instrucciones y cumplir con lo requerido por la autoridad inmediata
superior.

Por el mobiliario y equipo asignado.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacion

Poseer titulo de educacion media, diversificada.

Habilidades y destrezas

Para tratar con cortesia a los usuarios del servicio.
Para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Para el manejo del equipo de oficina y de computacion asignado a su labor.

Poseer conocimientos sobre manejo de paquetes de informatica.
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10. FARMACIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccion de Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Farmacia Municipal
AUTORIDAD Director de Servicios Municipales
SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Atender la farmacia Municipal en la cual se brindard un servicio de intermediacion

enfocado en facilitar la compra de medicamentos e insumos médicos.

FUNCIONES

Velar por mantener actualizado el inventario de medicamentos, segun la
demanda del publico.

Atender de manera adecuada a los pacientes.

Llevar el registro de los ingresos y egresos de medicamentos.

Realizar los depésitos de forma diaria, debiendo liquidar y rendir cuentas ante
el cajero general.

Realizar los depdsitos de forma diaria, debiendo liquidar y rendir cuentas ante
el cajero general.

Realizar arqueo de medicamentos de forma semanal para establecer las
necesidades de compra.

Realizar solicitud de compra para ser abastecido.

Mantener limpio y ordenando al ambiente fisico de la Farmacia Social
Municipal

Ordenar y clasificar los medicamentos con sus respectivos precios a través
de un rotulo que los identifique.

Requerir la promocién y la divulgacion del servicio ante el encargado de
unidad libre de la informacién publica.

Presentar anualmente al concejo Municipal, propuesta de presupuesto anual,
para incluirse en el plan operativo anual.

Presentar mensualmente informe de ingresos y egresos de la farmacia
municipal.

Velar por el buen estado del equipo y estantes de la farmacia.
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RELACIONES DEL PUESTO

Con el alcalde Municipal

Con el director de Servicios Publicos

RESPONSABILIDADES

Realizar el inventario dos veces al afo.
Atender adecuadamente a los clientes.

Tener en orden y limpieza el espacio fisico de la farmacia.

PERFIL DEL PUESTO

Guatemalteco
Poseer titulo de nivel medio, de preferencia de carreras con semejanza de
las farmacias.

Tener experiencia en puestos similares.
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11 CONSERJE | MERCADO MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccion de Servicios Publicos Municipales.
TITULO DEL PUESTO: Conserje | Mercado Municipal

AUTORIDAD Director de Mercados Municipales
SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto operativo al cual le corresponde velar porque las instalaciones del mercado

se mantengan limpias e higiénicas y porque la basura se coloque en los lugares
destinados para el efecto, evitando la proliferacién de focos de contaminacién.
FUNCIONES

e Hacer la limpieza en el area de las instalaciones que le asigne el director de
mercados dandole aviso inmediato superior de cualquier anomalia que observe.

e Cumplir las 6rdenes e instrucciones que emanen del director del mercado y estén
fundadas en Ley.

¢ Informar al director de cualquier problema relacionado con las instalaciones del
mercado y de los servicios de agua, energia eléctrica, recolecciéon y disposicion
de desechos sélidos, saneamiento u otros establecidos.

e Atender a las personas que utilizan las instalaciones del mercado con la cortesia
y responsabilidad debidas.

o Depositar la basura en los lugares destinados para tal efecto.

e Velar porque los compradores y vendedores utilicen los recipientes colocados
para depositar basura y retirar residuos sélidos y liquidos que pudieran provocar
accidentes.

e Cumplir las leyes y disposiciones vigentes relacionadas con el servicio,
incluyendo ordenanzas, reglamentos u otras que emanen del Concejo o del
alcalde Municipal y que estén fundadas en ley.

e Cualquier actividad inherente al puesto que le sea asignada por su jefe inmediato

superior.

RELACIONES DEL PUESTO
e Con el director de los Mercados Municipales para recibir indicaciones y coordinar

actividades laborales.
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Con los arrendatarios de locales y de piso de plaza por los cobros que realiza y

para atender solicitudes de diferente naturaleza, relacionadas con el servicio.

RESPONSABILIDADES

Para recibir instrucciones y cumplir con lo requerido por la autoridad inmediata
superior.

Por las herramientas y equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacion

Saber leer y escribir.

Habilidades y destrezas

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.
Tener facilidad de expresién para comunicarse con los vecinos del municipio, con

funcionarios, empleados y autoridades locales.
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11.1 CONSERJE Il MERCADO MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccion de Servicios Publicos Municipales.
TITULO DEL PUESTO: Conserje | Mercado Municipal

AUTORIDAD Director de Mercados Municipales
SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto operativo al cual le corresponde velar porque las instalaciones del mercado

se mantengan limpias e higiénicas y porque la basura se coloque en los lugares
destinados para el efecto, evitando la proliferacion de focos de contaminacion.
FUNCIONES

e Hacer la limpieza en el area de las instalaciones que le asigne el director de
mercados dandole aviso inmediato superior de cualquier anomalia que observe.

e Cumplir las 6rdenes e instrucciones que emanen del director del mercado y estén
fundadas en Ley.

¢ Informar al director de cualquier problema relacionado con las instalaciones del
mercado y de los servicios de agua, energia eléctrica, recoleccién y disposicion
de desechos sélidos, saneamiento u otros establecidos.

e Atender a las personas que utilizan las instalaciones del mercado con la cortesia
y responsabilidad debidas.

o Depositar la basura en los lugares destinados para tal efecto.

e Velar porque los compradores y vendedores utilicen los recipientes colocados
para depositar basura y retirar residuos soélidos y liquidos que pudieran provocar
accidentes.

e Cumplir las leyes y disposiciones vigentes relacionadas con el servicio,
incluyendo ordenanzas, reglamentos u otras que emanen del Concejo o del
alcalde Municipal y que estén fundadas en ley.

e Cualquier actividad inherente al puesto que le sea asignada por su jefe inmediato

superior.

RELACIONES DEL PUESTO
e Con el director de los mercados municipales para recibir indicaciones y coordinar

actividades laborales.
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Con los arrendatarios de locales y de piso de plaza por los cobros que realiza y

para atender solicitudes de diferente naturaleza, relacionadas con el servicio.

RESPONSABILIDADES

Con el director de los mercados municipales para recibir indicaciones y coordinar
actividades laborales.

Con los arrendatarios de locales y de piso de plaza por los cobros que realiza y
para atender solicitudes de diferente naturaleza, relacionadas con el servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacion

Saber leer y escribir.

Habilidades y destrezas

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.
Tener facilidad de expresion para comunicarse con los vecinos del municipio,

con funcionarios, empleados y autoridades locales.
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11.2 GUARDIAN MERCADO MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccion de Servicios Publicos Municipales.
TITULO DEL PUESTO: Guardian del Mercado.

AUTORIDAD Director de Mercados Municipales
SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto técnico, que le corresponde velar por la seguridad de las instalaciones del
Mercado Municipal y los bienes dentro de las mismas.

FUNCIONES

Velar por la seguridad dentro del Mercado Municipal, dando aviso inmediato a la
autoridad superior de cualquier anomalia que observe.

Cumplir las o6rdenes o instrucciones que brinde el alcalde o secretario
Municipales.

Informar a la autoridad superior de cualquier problema relacionado con las
instalaciones y servicios del mercado municipal.

Dar parte a las autoridades Policiacas en los casos de un delito flagrante, siendo
responsable de conformidad con la ley.

Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean requeridas por parte

de la autoridad superior.

RELACIONES DEL PUESTO

Con el alcalde Municipal y director del Mercado Municipal para recibir

instrucciones.

RESPONSABILIDADES

Por la seguridad de las instalaciones y bienes dentro de las mismas.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Preferentemente originario del municipio.
Mayor de edad.

Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
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Educacion
e Poseer como minimo educacion primaria.

Habilidades y destrezas

e Contar con experiencia minima de dos afios en el ramo.

e Para recibir e interpretar instrucciones de trabajo.
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11.3 GUARDIAN DEL CEMENTERIO GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccion de Servicios Publicos Municipales.

TITULO DEL PUESTO: Guardian del Cementerio de Servicios Publicos

Municipales
AUTORIDAD Director de Servicios Publicos Municipales.
SUPERIOR:
SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto técnico, que le corresponde velar por la seguridad de las instalaciones del
Cementerio Municipal y los bienes dentro de las mismas.

FUNCIONES

Velar por la seguridad dentro del Cementerio Municipal, dando aviso inmediato a
la autoridad superior de cualquier anomalia que observe.

Cumplir las 6rdenes o instrucciones que brinde el alcalde Municipal o Secretario
Municipal.

Informar a la autoridad superior de cualquier problema relacionado con las
instalaciones y servicios del cementerio municipal.

Dar parte a las autoridades policiacas en los casos de un delito flagrante, siendo
responsable de conformidad con la ley.

Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean requeridas por parte

de la autoridad superior.

RELACIONES DEL PUESTO

Con el alcalde Municipal y Director del Mercado Municipal para recibir

instrucciones.

RESPONSABILIDADES

« Por la seguridad de las instalaciones y bienes dentro de las mismas.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Preferentemente originario del municipio.
Mayor de edad.

Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
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Educacion
e Poseer como minimo educacion primaria.

Habilidades y destrezas

e Contar con experiencia minima de dos afios en el ramo.

e Para recibir e interpretar instrucciones de trabajo.
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12. ENCARGADO DEL ESTADIO MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccion de Servicios Publicos Municipales.
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Estadio Municipal.
AUTORIDAD Direccién de Servicios Publicos Municipales
SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto operativo al cual le corresponde velar por la limpieza y el buen estado de

las instalaciones, se encarga de velar porque el estadio municipal se conserve en 6ptimas

condiciones.

FUNCIONES

Velar por la seguridad dentro del estadio municipal y porque no se afecte
negativamente el ornato, el medio ambiente, la salud y las buenas costumbres,
dando aviso inmediato al director de Servicios Publicos Municipales y Alcalde
Municipal de cualquier anomalia que observe.

Cortar y fumigar toda la maleza de las areas del estadio municipal.

Retirar toda la basura y colocarla en su lugar respectivo.

Mantener limpia las diferentes areas del estadio municipal.

Velar porque las personas que visitan el estadio municipal depositen la basura en
los lugares designados para ello.

Vigilar toda el area y evitar el ingreso a personas extrafias sin autorizacion
respectiva.

Atender a las personas que soliciten los servicios de la piscina municipal con la
cortesia y responsabilidad debida.

Elaboracién de informe mensual de actividades y labores realizadas.

Realizar otras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su jefe

inmediato superior.

RELACIONES DEL PUESTO

Con su jefe inmediato superior para recibir indicaciones y coordinar actividades
laborales.

Con el personal de Servicios Publico
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Con el alcalde Municipal para propiciar informacién y recomendaciones oportunas

gue mejoren sus actividades y recibir instrucciones.

RESPONSABILIDADES

Para recibir instrucciones, y cumplir con lo requerido por la autoridad inmediata
superior.

Por las herramientas de trabajo asignadas para el cumplimiento de sus funciones.
Dar cumplimiento a las leyes, ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas
por el Concejo Municipal o el alcalde Municipal.

Hacer valer sus funciones contempladas en la Ley.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.

Educacion

Saber leer y escribir.

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.

Tener facilidad de expresion para comunicarse con los vecinos del municipio, con
funcionarios, empleados y autoridades locales.

De reconocida honorabilidad e idoneidad.
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13. ENCARGADO DEL RASTRO Y COMPLEJO

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccion de Servicios Publicos Municipales.
TITULO DEL PUESTO: Encargado del Rastro Municipal.
AUTORIDAD Director de Servicios Publicos Municipales.
SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Encargado de Rastro Municipal

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto operativo que tiene bajo su responsabilidad la adecuada administracion de
las actividades del rastro municipal y mantener en buen estado las instalaciones para

facilitar el destace de ganado mayo y menor.

FUNCIONES

Informar oportunamente al director de Servicios Publicos Municipales sobre cualquier
situacion encontrada.

Autorizar el ingreso de ganado para su destace en las instalaciones del rastro
municipal, vigilando el cumplimiento de requisitos y procedimientos establecidos.
Verificar la calidad del ganado ingresado para el destace.

Garantizar el buen estado de la carne para el consumo de la poblacion, a través del
sello correspondiente.

Enviar a la Tesoreria Municipal un informe mensual sobre la cantidad de ganado
mayor y menor destazado para el control de los ingresos.

Proponer soluciones a problemas encontrados.

Coordinar actividades de capacitacion para destazadores, con el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social, para garantizar la salud de la poblacion.

Coadyuvar en las actividades y acciones que permitan el ornato municipal.
Presentar a la Corporaciéon Municipal en el mes de enero de cada afo, la Memoria
Anual de Labores, para que sea examinada, aprobada y trasladada al secretario
Municipal para su incorporacion a la Memoria Anual de Labores de la Municipalidad.
Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo que le sea asignada por el jefe

inmediato o alcalde Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO

Con el alcalde Municipal para propiciar informacién y recomendaciones oportunas

gue mejoren sus actividades y recibir instrucciones.
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Con su jefe inmediato superior para recibir indicaciones y coordinar actividades

laborales.

Con la Direccién de Servicios Publicos Municipales

RESPONSABILIDADES

Para recibir instrucciones y cumplir con lo requerido por la autoridad inmediata
superior.
Por las herramientas de trabajo y vehiculo asignadas para el cumplimiento de sus

funciones.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacion

Saber leer y escribir.

Habilidades y destrezas

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.
Buenas relaciones humanas.

De reconocida honorabilidad e idoneidad
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14. PSICOLOGO CLINICO MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccion de Servicios Publicos Municipales
TITULO DEL PUESTO: Psicdélogo Clinico Municipal

AUTORIDAD Director de Servicios Publicos Municipales
SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Contribuir al proceso de evaluacién de beneficiarios, realizando entrevista psicoldgica y

aplicacion de prueba que dé cuenta de estado animico. Realizar seguimiento psicolégico

continuo a los beneficiarios del programay de ser necesario realizar un plan de atencién

grupal o individual.

FUNCIONES

e Intervencion social con el propdsito de mejorar las capacidades y habilidades para

gue las personas, grupos, instituciones y comunidades.

e Brindar acompafamiento emocional a las personas que lo requieren del municipio.

e Ofrecer estrategias para el desarrollo humano favoreciendo las condiciones positivas

de las personas.

e Favorecer el desarrollo cognitivo de las personas de las comunidades.

e Realizar actividades de su competencia cuando sea necesario o lo indique el alcalde.

RELACIONES DEL PUESTO

e Con los diferentes coordinadores de la municipalidad.

e Con las distintas personas que requieran sus Servicios.

RESPONSABILIDADES

¢ Del equipo que tiene a su cargo y demas tareas asignadas.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.

Educacién

Titulo de Psicélogo Clinico

Experiencia en puestos similares.

Habilidades y destrezas
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Manejo de grupos, especialmente en adultos mayores y nifios.
Para establecer y mantener relaciones interpersonales.
Para analizar e interpretar documentos e informacion.

Para desenvolverse en grupos o equipos de trabajo.
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15. ENCARGADO DE CASA DE LA CULTURA
IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccion de Servicios Publicos Municipales
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Casa de la Cultura
AUTORIDAD Director de Servicios Publicos Municipales.
SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto administrativo responsable de la formulacién, promocion y coordinacién de

programas y proyectos culturales y deportivos que estimulen la participacion de hombres,
mujeres, joévenes, nifios que contribuyan a lograr el mejor uso de las instalaciones y
equipo que tiene la Municipalidad para la realizacion de deportes y actividades

socioculturales.

FUNCIONES

¢ Disefar, promover y coordinar programas y proyectos culturales y deportivos.

o Dar a conocer, la cultura y el deporte local.

e Promover la identidad local mediante el reconocimiento de los valores artisticos y
culturales propios.

¢ Planificar las actividades culturales y deportivas para la fiesta patronal y titular del
municipio.

e Representar ala municipalidad en actos culturales y deportivos, dentro y fuera del
municipio cuando le sea requerido por el alcalde municipal o funcionario
autorizado.

e Promover la representacion del municipio en eventos culturales y deportivos a
nivel departamental, regional y nacional.

o Llevar registro y control de los eventos programados y realizados dentro de las
instalaciones municipales.

¢ Verificar que las instalaciones, equipo, mobiliario e instrumentos de la oficina de
cultura y deportes se entreguen en buenas condiciones después de cada evento.

e Velar por el buen uso y cuidado de las instalaciones, equipo, mobiliario e
instrumentos culturales y deportivos.

o Participar en talleres y/o capacitaciones con el objetivo de enriquecer sus

conocimientos sobre las funciones del cargo.
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Realizar otras actividades inherentes al cargo, que le sean asignhadas por su jefe
inmediato superior.

Coordinar actividades con el Instructor de futbol y el encargado de los cursos de
natacion, ciclismo y atletismo.

Presentar a la Corporacion Municipal en el mes de enero de cada afio, la memoria
anual de labores, para que sea examinada, aprobada y trasladada al secretario
Municipal para su incorporacion a la Memoria Anual de Labores de la
Municipalidad.

RELACIONES DEL PUESTO

Con su jefe inmediato superior para recibir indicaciones y coordinar actividades
laborales.

Con el personal del Estadio y Piscina Municipal.

Con el instructor de futbol de la Escuela Municipal del Deporte.

Encargado de los cursos de natacion, ciclismo y atletismo.

Con el alcalde Municipal.

RESPONSABILIDADES

e Pararecibir instrucciones y cumplir con lo requerido por la autoridad inmediata
superior.

e Por las herramientas de trabajo asignadas para el cumplimiento de sus
funciones.

e Por el cumplimiento de las actividades programadas.

e De presentar informes periddicos al alcalde Municipal sobre los resultados
obtenidos sobre la probleméatica existente y propuestas de solucion a la
misma.

o Dar cumplimiento a las leyes, ordenanzas, reglamentos y disposiciones
emitidas por el Concejo Municipal o el alcalde Municipal.

e Hacer valer sus funciones contempladas en la Ley.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacién
Poseer titulo de educacién media, diversificada y certificado de aptitud para el

puesto o demostrar experiencia en proyeccion social y deportiva.
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Habilidades y destrezas

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo

Tener facilidad de expresion para comunicarse con los vecinos del municipio,
con funcionarios, empleados y autoridades locales.

De reconocida honorabilidad e idoneidad.

Habilidades y destrezas para coordinar el trabajo en equipo con proyeccion
sociocultural y deportiva.

Habilidades para el uso y manejo de del equipo de cémputo asignado.
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16. RECEPCIONISTA MUNICIPAL Il

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Secretaria Municipal.
TITULO DEL PUESTO: | Recepcionista.
AUTORIDAD Secretario Municipal.
SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto administrativo, que le corresponde atender al pablico y personal municipal

gue realiza gestiones ante la Alcaldia Municipal, para tratar asuntos tanto de caracter

interno como externo, llevar registro y control de la correspondencia que ingresa a la

Municipalidad y proporcionar al publico informacion que le sea solicitada sobre la

ubicacion y actividades que realizan cada una de las unidades administrativas de la

Municipalidad.

FUNCIONES

Llevar control de la agenda del alcalde Municipal.

Atender al publico que solicita audiencia con el alcalde Municipal y disefiar un
sistema para ordenamiento del ingreso de las personas al despacho.

Recibir, registrar y trasladar al alcalde Municipal, las solicitudes de proyectos
municipales presentadas por organizaciones comunitarias.

Recibir, registrar y trasladar al alcalde Municipal documentacién de otras
dependencias municipales para firma y sello.

Recibir y distribuir correspondencia dirigida al alcalde Municipal, Concejo
Municipal y demas oficinas de la municipalidad.

Llevar el control y registro de ingreso y salida de correspondencia.

Atender la planta telefénica.

Llevar el control de las llamadas telefénicas tanto internas como externas, asi
como proporcionar informacion a los usuarios internos y externos.

Archivar y mantener actualizada toda documentacién relacionada con el
Despacho Municipal.

Elaborar, recibir, enviar y archivar circulares, oficios, providencias y expedientes

de la Alcaldia Municipal.
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Llenar formularios de supervivencia de beneficiarios del régimen de pensiones y
jubilaciones.

Encargada de archivar y actualizar la documentacién personal y legal del alcalde
Municipal y Concejo Municipal.

Llevar el control de permisos e inasistencias de los empleados y funcionarios
municipales.

Elaborar constancias de recomendacion y honorabilidad.

Encargada de notificar y trasladar a las diferentes oficinas informacién (verbal y/o
escrita) brindada por el alcalde Municipal, secretario o Concejo Municipal.
Elaborar agenda telefénica de empleados y funcionarios municipales, Concejo
Municipal y Autoridades Comunitarias.

Actualizar agenda telefonica de instituciones y asociaciones que apoyan y visitan
la Municipalidad.

Realizar otros trabajos inherentes al puesto al que le sean asignadas, por el

secretario y alcalde Municipal

RELACIONES DEL PUESTO

Con el alcalde Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos
para su firmay sello.

Con los jefes y personal de las diferentes dependencias municipales, con el objeto
de entregar correspondencia que fuera recibida y registrada en los controles
internos.

Con la Direccién Municipal de Planificacion, para darle seguimiento a las
solicitudes de proyectos presentadas, por organizaciones comunitarias.

Con representantes de organizaciones comunitarias con relacion a sus solicitudes
de proyectos.

Con el publico en sus gestiones ante la Alcaldia Municipal.

Con el secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documento

para su firmay sello.

RESPONSABILIDADES

Del equipo de computo y mobiliario de oficina asignado.
Del control de informacion y expedientes a su cargo, asi como la documentacion
gue tenga bajo su custodia.

De la documentacion que recibe y entrega.
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¢ De la planta telefénica.

PERFIL DEL PUESTO

e Ser guatemalteco de origen.
e Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
e Poseer como minimo titulo de nivel medio.

Habilidades y destrezas

e Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.

¢ Manejo de programas bésicos de Office y manejo de equipo de oficina.

e Facilidad en redaccion de documentos.

Conocimientos

o Poseer conocimientos sobre el Codigo Civil, Cédigo Municipal y Ley de Servicio

Civil del Empleado Municipal, entre otras.
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17. POLICIAS MUNICIPALES

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Comisaria Municipal
TITULO DEL PUESTO: Policia Municipal
AUTORIDAD Jefe de Policias Municipales.
SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto operativo que tiene bajo su responsabilidad mantener el orden, la

seguridad, la salubridad y moral publica.

FUNCIONES

e Atender las 6rdenes que emanen de los superiores.

e Coadyuvar en la supervision del cumplimiento de las atribuciones que tenga bajo

su cargo.

e Coadyuvar en la coordinacién de asuntos que conciernen a la Policia Municipal.

e Velar por el mantenimiento de buenas relaciones en el trato con los vecinos y
comparnieros de trabajo.

¢ Rendir informes relativos al cumplimiento de sus funciones.

e Otras inherentes a su cargo, que le fueran asignadas por el jefe superior

inmediato.

e Velar por el orden y seguridad de los espacios publicos municipales.

e Coadyuvar en el orden y fluidez vehicular.

RELACIONES DEL PUESTO

e Con el jefe inmediato superior.
e Con todo el personal de la Municipalidad.
e Instituciones y entidades que lo ameriten.

e Vecinos que lo requieran

RESPONSABILIDADES

o De presentar los informes indicados en sus funciones.

e Conservacion, custodia y uso del equipo, informacion y documentos a cargo.

PERFIL DEL PUESTO

e Ser guatemalteco de origen.
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Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacion
Saber leer y escribir.

Habilidades y destrezas

Para tratar con cortesia a los vecinos que visitan la oficina.
Para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
De reconocida honorabilidad e idoneidad.

Para el uso de equipo de oficina y programas informéaticos.
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18. DIRECCION DE GESTION FORESTAL Y MEDIO AMBIENTE

TECNICO FORESTAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccién de Servicios Publicos Municipales

TITULO DEL PUESTO: Técnico forestal

AUTORIDAD Encargado de Servicios Publicos Municipales
SUPERIOR:
SUBALTERNOS: Guardabosque y viverista |

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto técnico enfocado en el campo forestal, en el manejo sostenible de los

recursos naturales del municipio y desarrollando proyectos que contribuyen a la

conservacion de dichos recursos.

FUNCIONES

Manejo forestal de los recursos naturales del municipio.

Efectuar control y vigilancia forestal.

Realizar inspecciones forestales en la circunscripcion del municipio.

Implementar viveros.

Autorizacion de permisos para manejo silvicultura en sistemas agroforestales.
Coordinaciéon institucional para la elaboracién de planes de manejo para
proyectos PINPEP y PROBOSQUE.

Divulgacién en comunidades del proyecto PINPEP Y PROBOSQUE.

Autorizar permisos para efectuar las rosas.

Autorizar permisos de tala para consumo familiar.

Coordinar acciones de reforestacion en bosques y areas municipales.

Monitorear los semilleros y plantaciones del vivero municipal.

Coordinar actividades de trabajo con MARN, INAB y demas instituciones
relacionadas con el &mbito forestal.

Presentar a la Corporacién Municipal en el mes de enero de cada afio, la Memoria
Anual de Labores, para que sea examinada, aprobada y trasladada al secretario
Municipal para su incorporacion a la Memoria Anual de Labores de la
Municipalidad.

Otras actividades inherentes al puesto o que le sean asignadas por su jefe

inmediato.




138

RELACIONES DEL PUESTO

Con el jefe inmediato superior para recibir indicaciones y coordinar actividades
laborales.

Con el alcalde Municipal para brindar informacion y coordinar disposiciones
relacionadas al puesto.

Con instituciones gubernamentales y no gubernamentales para coordinar

proyectos, programas y actividades de trabajo en beneficio del municipio.

RESPONSABILIDADES

Para recibir instrucciones y cumplir con lo requerido por la autoridad inmediata
superior.
Entrega oportuna de informes laborales.

Por el equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
e Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacion
o Poseer titulo de educacién universitaria, preferentemente Perito Forestal u
otra carrera semejante.
e Experiencia minima de dos afios en puestos similares.

Habilidades y destrezas

e Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.

e Buenas relaciones humanas.

e De reconocida honorabilidad e idoneidad.

e Conocimiento sobre politicas y normas orientadas a la cuestion forestal y
Leyes organicas de CONAP e INAB.
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18.1 GUARDABOSQUES

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccion de Servicios Publicos Municipales
TITULO DEL PUESTO: Guardabosques

AUTORIDAD SUPERIOR: Director de Servicios Publicos Municipales
SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto operativo al cual le corresponde velar por la limpieza y el buen estado de

las condiciones del parque y demas instalaciones municipales que se le asignen.

FUNCIONES

Hacer la limpieza del parque y sus alrededores.

Regar las plantas y la grama del parque.

Limpiar las plantas que se encuentren en el parque y los lugares asignados.
Colocar la basura en los depésitos asignados.

Sacar la basura de todos los depdésitos colocados en el parque y verificar que
el personal del servicio de manejo de desechos sélidos la recoja en los
horarios establecidos.

Cultivar plantas ornamentales en las areas destinadas para ese fin.

Realizar cualquier actividad inherente al cargo que le sea asignada por su jefa

o0 jefe inmediato superior.

RELACIONES DEL PUESTO

Con su jefa o jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consultas.

Con el pablico que visita el parque.

RESPONSABILIDADES

Por la limpieza permanente del parque u otra instalacién municipal asignada.

Por las herramientas que le sean asignadas para el desarrollo de su labor.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen
Preferentemente originario del municipio.
Ser mayor de edad.
Educacion
Para realizar sus actividades de jardineria tales como: podar los arboles,

cultivar las plantas, regar oportunamente, etc.
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Habilidad en el manejo de la herramienta de jardineria.

Habilidades y destrezas

Manejo de equipo de agricultura.

Conocimientos de recursos naturales.
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18.2 VIVERISTA |

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccién de Servicios Publicos Municipales.
TITULO DEL PUESTO: Viverista Municipal.

AUTORIDAD Técnico Forestal

SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto operativo enfocado en realizar el proceso hasta la siembra definitiva en los

terrenos municipales, tiene como objetivo realizar la produccion de plantas (Arboles,
arbustos y algunas especies de plantas volubles) para la recuperacién ambiental, la
conservacion, el mejoramiento ambiental y el repoblamiento vegetal de los espacios

verdes publicos.

FUNCIONES

¢ Realizar las acciones y tareas que sean necesarias y convenientes para que en
los viveros municipales se produzcan plantas para reforestar las areas boscosas
del municipio, asi mismo para que puedan ser comercializadas con personas u
organizaciones interesadas.

e Atender, cuidar, conservar y manejar las especies que se tengan en los viveros
municipales para producir y comercializar plantas y semillas que permitan
utilizarse para el mejoramiento del medio ambiente.

e Coadyuvar las actividades de reforestacién, manejo de parcelas municipales,
prevencién de la contaminacion y en general aquellas que sean de beneficio y
eviten danos al medio ambiente en el territorio del municipio.

e Dar buen uso, cuidado y mantenimiento a los materiales y equipos que le sean
asignados para realizar sus labores.

e Otras actividades inherentes al puesto o que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

RELACIONES DEL PUESTO

e Con el jefe inmediato superior para recibir indicaciones y coordinar actividades
laborales.

e Con el alcalde Municipal para brindar informacién y coordinar disposiciones

relacionadas al puesto.
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Con el jefe inmediato superior para recibir indicaciones y coordinar actividades
laborales.
Con el alcalde Municipal para brindar informacion y coordinar disposiciones

relacionadas al puesto.

RESPONSABILIDADES

e Pararecibir instrucciones y cumplir con lo requerido por la autoridad inmediata
superior.

¢ Mantenimiento de la produccién de plantas para fortalecer la estabilidad
ambiental.

e Por las herramientas asignadas para el cumplimiento de sus funciones

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacién
Saber leer y escribir.
Habilidades y destrezas

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.

Buenas relaciones humanas.

De reconocida honorabilidad e idoneidad.

Experiencia en el trabajo de campo.




143

19. DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER
IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccién Municipal de la Mujer

TITULO DEL PUESTO: Directora de la Direcciéon Municipal de la Mujer
AUTORIDAD Alcalde Municipal

SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto técnico-administrativo que tiene como objetivo realizar todas las actividades

de la Direccién Municipal de la Mujer, que promueve la participacion de las mujeres en
las organizaciones para fomentar su desarrollo.
FUNCIONES

e Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la
Oficina Municipal de la Mujer.

e Ejecutar el presupuesto asignado por el Concejo Municipal para el funcionamiento
de la Oficina Municipal de la Mujer y el cumplimiento de sus atribuciones.

e Coordinar con el ente municipal encargado, la elaboracion del Manual de
Funciones de la Oficina Municipal de la Mujer, especifico del municipio.

¢ Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al alcalde, Consejo Municipal
de Desarrollo y a sus comisiones sobre la situacion de las mujeres en el municipio.

e Brindar informacién, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio,
especialmente sobre sus derechos.

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

¢ Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer, a través de los
medios de comunicacion con el objeto de visibilizar las acciones que la Oficina
realiza en el municipio.

e Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacion técnica
y financiera con entes nacionales e internacionales, para la implementacion de
acciones y proyectos a favor de las mujeres del municipio.

e Informar y proponer en las sesiones del Concejo Municipal, cuando se aborden

temas relacionados con politicas publicas, planes, programas, proyectos,

presupuestos y acciones relacionadas con las mujeres a nivel municipal.
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Informar y proponer en la planificacién técnica del Plan Operativo Anual Municipal,
en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificaciébn, en temas
relacionados con las mujeres.

Informar y proponer en la elaboracion del presupuesto anual municipal, en
coordinacién conjunta con la Direccidon Municipal de Planificacion y la Direccion
Administrativa Financiera Integrada Municipal, en temas relacionados a las
mujeres.

Articular y coordinar acciones a nivel municipal con las Comisiones Municipales
de la Familia, la Mujer, la Nifiez, la Juventud y Adulto Mayor, para establecer una
relacion armonica de trabajo que propicie el desarrollo integral de las mujeres.
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, estableciendo alianzas estratégicas de
articulaciéon con actores institucionales, organizaciones de sociedad civil y
organizaciones de mujeres.

Coordinar con las instituciones del gobierno central las acciones y politicas
publicas relacionadas con los derechos de las mujeres.

Presentar a la Corporacion Municipal en el mes de enero de cada afio, la Memoria
Anual de Labores, para que sea examinada, aprobada y trasladada al secretario
Municipal para su incorporacion a la Memoria Anual de Labores de la
Municipalidad.

Otras inherentes a su cargo, que le fueren requeridos por su jefe inmediato

superior.

RELACIONES DEL PUESTO

Con el alcalde Municipal.
Con el personal de la Direccion Municipal de la Mujer.
Con todo el personal administrativo de la Municipalidad.

Grupos de mujeres organizados.

RESPONSABILIDADES

De presentar los informes indicados en sus funciones.
Conservacion, custodia, y uso del equipo, informacion y documentos a cargo de

oficina.
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Divulgacién de las acciones y las buenas practicas realizadas con mujeres para
lograr la integracion de mas mujeres en los procesos.
Atender a las personas que se acerquen a la Direccidbn Municipal de la Mujer o

gue por via telefénica soliciten informacion respecto a la oficina.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.

Educacion

Poseer titulo a nivel medio, ciclo diversificado.

Habilidades y destrezas

Para tratar con cortesia a los vecinos que visitan la oficina

Para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

De reconocida honorabilidad e idoneidad.

Para el uso de equipo de oficina y programas informéticos (Word, Excel,
PowerPoint).

Tener conocimientos sobre el Cédigo Municipal, Ley de Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural, Ley de Descentralizacion.

Organizacién comunitaria.

Analizar e interpretar documentos e informacion técnica.

Para desarrollar con eficiencia la actividad de redaccién e interpretacion.
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20. ENCARGADA(O) DE LA OFICINA MUNICIPAL

DE LA NINEZ, ADOLESCENCIA, JUVENTUD Y ADULTO MAYOR

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Oficina Municipal de la Nifiez, Adolescencia, Juventud y
Adulto Mayor.

TITULO DEL PUESTO: Encargada de la OMNAJAM

AUTORIDAD Alcalde Municipal
SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto técnico administrativo cuya responsabilidad es coadyuvar las necesidades
y problemas que presenta la nifiez, adolescencia, juventud y adulto mayor, dotandolos
de herramientas que permitan cubrir dichas necesidades.

FUNCIONES

Con la Ninez y Juventud

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

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

¢ Incidir en que las otras comisiones instituidas por el Concejo Municipal consideren
acciones a favor de los Derechos de la Nifiez, Adolescencia y Juventud.

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

e Elaborar, ejecutar y evaluar planes operativos anuales de la Direccion Municipal
de la Nifiez y la Juventud.

e Fomentary promover la articulacién institucional publica y de la sociedad civil para

su participacion e involucramiento en programas de prevencion.
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Generar ideas y propuestas para mejorar las acciones de promocion social de la
Direccion Municipal de la Nifiez y la Juventud.

Presentar a la Corporacién Municipal en el mes de enero de cada afio, la Memoria
Anual de Labores, para que sea examinada, aprobada y trasladada al secretario
Municipal para su incorporacibn a la memoria anual de labores de la
Municipalidad.

Con el adulto mayor

Promover la imagen del Adulto Mayor socialmente activo.

Crear espacios de encuentro y de participacién entre Adultos Mayores.

Informar y orientar al Adulto Mayor en materia social de acceso a beneficios y
programas.

Llevar un control y digitalizar las acciones de caracter técnico que implementara
la Direccién Municipal del Adulto Mayor.

Realizacién de Actas de Sobrevivencia para los beneficiarios del Programa del
Adulto Mayor.

Realizacion de Declaracion Jurada para solicitar los beneficiarios del Programa
del Adulto Mayor.

Digitalizar y actualizar constantemente listado de las personas de la Tercera edad
del municipio.

Llevar la agenda y control de la coordinacion de acciones con instituciones y
organizacion de ayudas para los adultos mayores.

Digitalizar y llevar un control de las propuestas para mejorar las acciones de

promocion social de la Direccion Municipal del Adulto Mayor.

RELACIONES DEL PUESTO

Con alcalde Municipal

Con todo el personal administrativo de la Municipalidad.
Adultos mayores, jévenes, adolescentes y familiares de estos.
Asesor Juridico en lo relativo a auténticas, actas notariales.

Instituciones y entidades que lo ameriten

RESPONSABILIDADES

De presentar los informes indicados en sus funciones.
Conservacion, custodia y uso del equipo, informacién y documentos a cargo de

oficina.
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Garantizar una adecuada atencion integral que permita mejorar sus condiciones

fisicas y mentales.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacién
Poseer titulo a nivel medio, diversificado.
Habilidades y destrezas

Para tratar con cortesia a los vecinos que visitan la oficina.
Para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
De reconocida honorabilidad e idoneidad.

Para el uso de equipo de oficina y programas informéaticos.
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20.1 OFICIAL | DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA NINEZ, ADOLESCENCIA,
JUVENTUD Y ADULTO MAYOR
IDENTIFICACION DEL CARGO
ORGANO: Oficina Municipal de la Nifiez, Adolescencia, Juventud y

Adulto Mayor.
TITULO DEL PUESTO: Oficial de la Oficina Municipal de la Nifiez, Adolescencia,
Juventud y Adulto Mayor.

AUTORIDAD Encargado de la Oficina Municipal de la Nifiez,
SUPERIOR: Adolescencia, Juventud y Adulto Mayor.
SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto técnico administrativo que brinda ayuda con programas para beneficio de

la comunidad, con especial atencién a nifios, jovenes y personas de la tercera edad,
promoviendo sus derechos para un nivel de vida adecuado, ofreciéndoles servicios

sociales.

FUNCIONES

Con los nifios, adolescentes vy j6venes

¢ Informar al jefe inmediato superior sobre la situacion y necesidades de la nifiez
en el municipio con el objetivo de elaborar contenidos programéticos, asi como
las acciones para la prevencion, atencion y apoyo psicosocial.

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

e Decepcionar solicitudes, oficios y correspondencia que llegue a la oficina.

e Redactar y remitir correspondencia necesaria que sea requerida por el jefe
inmediato superior.

e Asistir al director Municipal de la Nifiez y la Juventud para fomentar y promover
acciones de beneficio y apoyo para la poblacion.

o Coadyuvar con el planteamiento de ideas y propuestas para mejorar las acciones
de promocién social de la Direccién Municipal de la Nifiez y la Juventud.

e Coadyuvar en la digitalizacion y elaboracion de la Memoria Anual de Labores de

la Direccion Municipal de la Nifiez y la Juventud.
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Archivo de los documentos e informes propios de la Direccion Municipal de la
Nifiez y la Juventud.

Con el adulto mayor

Promover la imagen del adulto mayor socialmente activo.

Crear espacios de encuentro y de participacién entre adultos mayores.

Informar y orientar al adulto mayor en materia social de acceso a beneficios y
programas.

Llevar un control y digitalizar las acciones de caracter técnico que implementara
la Direccién Municipal del Adulto Mayor.

Realizacién de actas de sobrevivencia para los beneficiarios del Programa del
Adulto Mayor.

Realizacion de Declaracion Jurada para solicitar los beneficiarios del Programa
del Adulto Mayor.

Digitalizar y actualizar constantemente listado de las personas de la tercera edad
del municipio.

Llevar la agenda y control de la coordinacion de acciones con instituciones y
organizacion ayudas para los adultos mayores.

Digitalizar y llevar un control de las propuestas para mejorar las acciones de
promocion social de la Direccion Municipal del Adulto Mayor.

RELACIONES DEL PUESTO

Con alcalde Municipal

Con todo el personal administrativo de la Municipalidad.
Con nifios, jovenes y Adultos mayores y familiares de estos.
Asesor Juridico en lo relativo a auténticas, actas notariales.

Instituciones y entidades que lo ameriten

RESPONSABILIDADES

De presentar los informes indicados en sus funciones.

Conservacion, custodia y uso del equipo, informacién y documentos a cargo de
oficina.

Garantizar una adecuada atencion integral que permita mejorar sus condiciones

fisicas y mentales.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.




151

e Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacién

Poseer titulo a nivel Medio, Diversificado.

Habilidades y destrezas

e Para tratar con cortesia a los vecinos que visitan la oficina
e Para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
e De reconocida honorabilidad e idoneidad.

e Para el uso de equipo de oficina y programas informaticos.




152

21. ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE AGUA Y SANEAMIENTO -
DEAGUAS-

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccion de Servicios Publicos Municipales.

TITULO DEL PUESTO: Encargado del departamento de Agua y Saneamiento —de

AGUAS
AUTORIDAD Director de Servicios Publicos Municipales
SUPERIOR:
SUBALTERNOS: Oficial | del Departamento de Agua y Saneamiento,

Fontanero Municipal, operador de bombas, fontanero del
area rural y urbana, operador de bomba del area rural de

bomba, ayudante de limpieza.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto técnico encargado de garantizar el suministro de agua potable y

saneamiento en el municipio, tiene bajo su responsabilidad la administracién, operacion

y mantenimiento del sistema de agua, drenajes, recoleccién de residuos soélidos y

limpieza publica en la cabecera municipal.

FUNCIONES

Velar por el cumplimiento de las politicas y normas presupuestarias avaladas por
el Concejo Municipal.

Elaborar y llevar un registro de los usuarios de agua potable y servicio de drenaje
municipal.

Elaborar y presentar planes e informes ante la Municipalidad y COMUDE.
Autorizar y firmar toda aquella papeleria y correspondencia inherente a su cargo.
Mantener un proceso continuo de capacitacion de los miembros a su cargo.
Supervisar tareas asignadas a fontaneros y operadores de sanitarios publicos.
Verificar el cumplimiento de 6rdenes de trabajo y mantenimiento.

Llevar un archivo claro y ordenado, con todas las acciones tales como peticiones
y entrega de recursos.

Elaboracién de informes dirigidos a las autoridades municipales, sobre las
actividades de la Oficina de Agua y Saneamiento, semanales, mensuales o los

gue sean necesarias de acuerdo a las actividades.
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Presentar la Memoria Anual de Labores en el mes de enero de cada afio, para
gue sea examinada, aprobada y trasladada al secretario Municipal para su
incorporacion a la Memoria Anual de Labores de la Municipalidad.

Proponer acciones para la gestion del recurso hidrico y de los recursos naturales
en el municipio.

Participar en comision, mesas, comité, asociacién, etc.) que contribuyan a
desarrollar la gestién del recurso hidrico en el municipio.

Atender las solicitudes de conexiones nuevas de aguay drenaje.

Monitorear, evaluar y darles seguimiento a las acciones de la Direccion de Agua
y Saneamiento.

Autorizacion de reparacion, mantenimiento e instalacion de servicios de agua y
drenaje.

Elaborar reportes de morosidad de los servicios de agua potable y saneamiento
en coordinacién con el personal de la DAFIM y dar seguimiento al proceso de
cobro y recuperacién de la mora, enviando los reportes necesarios al Juez de
Asuntos Municipales de los casos sin respuesta.

Velar por la limpieza y buen funcionamiento de los servicios sanitarios
municipales.

Velar por el cumplimiento del Reglamento de Agua y Saneamiento Municipal.
Representar a la oficina en reuniones municipales y externas, tanto con
organizaciones locales y nacionales como internacionales.

Elaborar convenios de pago con usuarios en mora y trasladar copia de estos a
Tesoreria y Juzgado de Asuntos Municipales.

Girar instrucciones al personal a su cargo para la identificacion y eliminacion de
conexiones fraudulentas, reportar estos casos al Juzgado de Asuntos Municipales
para la regularizacion de estos.

Presentar al alcalde Municipal un programa de cobro y recuperacién de la mora,
en lo relativo a los servicios de agua potable y saneamiento, que contenga los
tiempos previstos y responsables para la obtencion de resultados concretos.
Girar instrucciones para la suspension de servicios por incumplimiento de pago y
por solicitud, previa evaluacion y aprobacion, e informar a Tesoreria de dichas

suspensiones.
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Coadyuvar al personal en actividades especificas, promoviendo el trabajo en
equipo.
Cumplir con las delegaciones funciones que le asignen el Concejo Municipal o el

alcalde Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO

Con el jefe inmediato superior para recibir indicaciones y coordinar actividades
laborales.

Con el alcalde Municipal para brindar informacion y coordinar disposiciones
relacionadas al puesto.

Con los usuarios de los servicios.

Con organizaciones comunitarias, representantes de instituciones estatales y no

gubernamentales.

RESPONSABILIDADES

Para recibir instrucciones y cumplir con lo requerido por la autoridad inmediata
superior.

Por las herramientas y equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones.
El buen funcionamiento eficaz, seguro y continio de los servicios basicos

municipales (agua potable y drenaje).

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacion
Poseer titulo de educacion media, diversificada y certificado de aptitud para el
puesto o demostrar experiencia para el desempefio del referido.

Habilidades y destrezas

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.

Buenas relaciones humanas.

Saber conducir motocicleta o vehiculo de cuatro ruedas.

Habilidad para fomentar el trabajo en equipo.
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Tener conocimiento del Codigo Municipal, de los Reglamentos de administracion,
operacion y mantenimiento de los servicios del Cédigo de Salud, Ley de Medio

Ambiente y otras relacionadas con su ambito de trabajo.
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21.2 OFICIAL DEL DEPARTAMENTO DE AGUA Y SANEAMIENTO

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccién de Servicios Publicos Municipales.

TITULO DEL PUESTO: Oficial del Departamento de Agua y Saneamiento

AUTORIDAD Encargado del Departamento de Agua y Saneamiento
SUPERIOR:
SUBALTERNOS: Oficial | del Departamento de Agua y Saneamiento,

Fontanero Municipal, operador de bombas, fontanero del
area rural y urbana, operador de bomba del area rural de

bomba, ayudante de limpieza

DESCRIPCION DEL PUESTO

Encargado de apoyar en todo lo referente al suministro de agua potable y saneamiento
en el municipio, bajo la responsabilidad de la administracion, operacién y mantenimiento
del sistema de agua, drenajes, recoleccion de residuos sélidos y limpieza publica en la

cabecera municipal.

FUNCIONES

Elaborar y desarrollar Plan de Trabajo Estratégico y el Plan Operativo Anual.
Elaborar y presentar planes e informes ante la Municipalidad y COMUDE.

Llevar un archivo claro y ordenado con todas las acciones tales como peticiones
y entrega de recursos.

Elaboracién de informes dirigido a las autoridades municipales sobre las
actividades de la Oficina de Agua y Saneamiento semanales, mensuales o los
gue sean necesarias de acuerdo con las actividades.

Presentar la Memaria Anual de Labores en el mes de enero de cada afio para que
sea examinada, aprobada y trasladada al secretario Municipal para su
incorporacién a la Memoria Anual de Labores de la Municipalidad.

Proponer acciones para la gestion del recurso hidrico y de los recursos naturales
en el municipio.

Elaborar reportes de morosidad de los servicios de agua potable y saneamiento
en coordinacion con el personal de la DAFIM y dar seguimiento al proceso de
cobro y recuperacion de la mora, enviando los reportes necesarios al Juez de

Asuntos Municipales de los casos sin respuesta.
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Cualquier actividad inherente al puesto que le sea asignada por su jefe inmediato

superior.

RELACIONES DEL PUESTO

Con el jefe inmediato superior para recibir indicaciones y coordinar actividades
laborales.

Con el alcalde Municipal para brindar informacion y coordinar disposiciones
relacionadas al puesto.

Con los usuarios de los servicios.

Con organizaciones comunitarias, representantes de instituciones estatales y no

gubernamentales.

RESPONSABILIDADES

e Pararecibir instrucciones y cumplir con lo requerido por la autoridad inmediata
superior.

e Por las herramientas y equipo asignado para el cumplimiento de sus
funciones.

e EIl buen funcionamiento eficaz, seguro y contintio de los servicios basicos

municipales (agua potable y drenaje).

PERFIL DEL PUESTO

e Ser guatemalteco de origen.
e Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacion
e Poseer titulo de educacién media, diversificada y certificado de aptitud para el
puesto o demostrar experiencia para el desempefio del referido.

Habilidades y destrezas

e Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.

e Buenas relaciones humanas.

e Saber conducir motocicleta o vehiculo de cuatro ruedas.

o Habilidad para fomentar el trabajo en equipo.

Tener conocimiento del Codigo Municipal de los reglamentos de administracion,

operacion y mantenimiento de los servicios del Cédigo de Salud, Ley de Medio

Ambiente y otras relacionadas con su &mbito de trabajo.
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21.3 FONTANERO MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccidn de Servicios Publicos Municipales

TITULO DEL PUESTO: Fontanero Municipal.

AUTORIDAD Encargado del Departamento de Agua y Saneamiento
SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Fontanero Urbano, Fontanero rural y operador de bombas

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto operativo al cual le corresponde velar por la continuidad en la prestacion
de los servicios de agua potable y saneamiento a través del mantenimiento preventivo y

correctivo de los diferentes componentes de los sistemas.

FUNCIONES

Realizar recorridos diarios en las rutas establecidas, para detectar fugas o
desperfectos en las lineas de conduccion y distribucion, asi como en las
conexiones domiciliares.

Dar aviso a los propietarios de vivienda cuando se observe desperdicio de agua
potable y reportarlo al director de Agua y Saneamiento para que se realicen las
notificaciones que correspondan.

Inspeccionar los tanques para verificar que no existen desperfectos.

Efectuar las conexiones y suspensiones que le ordene el director de Agua y
Saneamiento.

Reportar al asistente las conexiones domiciliares efectuadas para la actualizacion
de los registros de usuarios correspondientes.

Realizar la limpieza de cajas de registro del saneamiento cuando ocurran
rebalses.

Reportar obstrucciones en servicios sanitarios domiciliares, para que el
propietario realice las reparaciones que correspondan.

Colaborar con la limpieza del tanque de distribucion.

Informar al director de la oficina cualquier situacion de emergencia para que se
tomen las medidas correctivas pertinentes.

Reportar a su jefe inmediato superior toda instalacién efectuada sin llenar los
requisitos establecidos en el Reglamento de Administracién de los Servicios de

Agua y Saneamiento.
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RELACIONES DEL PUESTO

Con el jefe inmediato superior para recibir indicaciones y coordinar actividades
laborales.

Con el alcalde Municipal para brindar informacion y coordinar disposiciones
relacionadas al puesto.

Con los usuarios de los servicios.

Con organizaciones comunitarias, representantes de instituciones estatales y no

gubernamentales

RESPONSABILIDADES

Para recibir instrucciones y cumplir con lo requerido por la autoridad inmediata
superior.

Por las herramientas y equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones.
El buen funcionamiento eficaz, seguro y continlo de los servicios basicos

municipales (agua potable y drenaje).

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacion

Saber leer y escribir.

Habilidades y destrezas

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.

Buenas relaciones humanas.

Tener conocimiento de sistemas de agua potable y alcantarillado y sus
respectivos componentes.

Poseer conocimientos de albafiileria y plomeria.
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21.4 OPERADOR DE BOMBAS

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccidn de Servicios Publicos Municipales

TITULO DEL PUESTO: Operador de bombas

AUTORIDAD Encargado del Departamento de Agua y Saneamiento
SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto operativo nombrado por el alcalde Municipal, al cual le corresponde velar

por la continuidad en la prestacién de agua potable mediante una adecuada operacion y

vigilancia del equipo de bombeo.

FUNCIONES

Velar porque la prestacion del servicio de agua se realice con la eficiencia
debida, cumpliendo condiciones de seguridad, continuidad y calidad.

Control del equipo de bombeo e instalaciones eléctricas de agua potable y
reportar a su jefe inmediato superior cualquier desperfecto, para que se
realicen las reparaciones o0 reposiciones de partes dafiadas que
correspondan.

Mantener el tanque de agua limpio, en perfectas condiciones de
funcionamiento y con suficiente liquido para que se pueda distribuir segun los
horarios establecidos.

Verificar que la gasolina o energia eléctrica estén estables para poner a
funcionar la bomba de agua potable.

Distribuir el agua segun los horarios establecidos y cuidar el sector donde se
ubica la bomba.

Clorar el agua de acuerdo con las especificaciones técnicas establecidas.
Velar porque se le brinde el mantenimiento de bombeo, de conformidad con
las especificaciones técnicas correspondiente.

Dar aviso al fontanero cuando se detecten fugas en las lineas de conduccién
al tanque de distribucion.

Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean requeridas por su

jefe inmediato superior.
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RELACIONES DEL PUESTO

Con el jefe inmediato superior para recibir indicaciones y coordinar actividades
laborales.

Con el alcalde Municipal para brindar informacion y coordinar disposiciones
relacionadas al puesto.

Con los usuarios de los servicios.

RESPONSABILIDADES

Para recibir instrucciones y cumplir con lo requerido por la autoridad inmediata
superior.

Por las herramientas y equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones.
El buen funcionamiento eficaz, seguro y continio de los servicios basicos

municipales (agua potable y drenaje).

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacion

Saber leer y escribir.

Habilidades y destrezas

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.

Buenas relaciones humanas.

Tener conocimiento de sistemas de agua potable y alcantarillado y sus

respectivos componentes.

Poseer conocimientos de albaiiileria y plomeria.
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21.5 FOTANERO Y LECTOR DEL SISTEMA DE AGUA RURAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccién de Servicios Publicos Municipales

TITULO DEL PUESTO: Fontanero y Lector del sistema de Agua Rural
AUTORIDAD Encargado del Departamento de Agua y Saneamiento
SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Su funcién es instalar, reparar y mantener las tuberias de aguas y los sistemas de drenaje

y calefaccion central y en hogares y otros lugares; ademas darle buen uso de la operacion

de muestras, control de desinfeccion de agua, limpieza de recintos, lectura de

mediadores y control de operacion a través del uso del lector de sistema de agua,

especificamente en el area rural.

FUNCIONES

o Reparar los servicios de tuberias e instalaciones.

e Limpieza de tuberias.

e Cambio de llaves de paso cuando se requiera.

e Operacioén y control de desinfeccion de agua.

e Llevar el control del uso del agua a través de un lector de agua en las

comunidades rurales.

RELACIONES DEL PUESTO

Con el jefe inmediato superior para recibir indicaciones y coordinar actividades
laborales.

Con el alcalde Municipal para brindar informaciéon y coordinar disposiciones
relacionadas al puesto.

Con los usuarios de los servicios.

RESPONSABILIDADES

Para recibir instrucciones y cumplir con lo requerido por la autoridad inmediata
superior.

Por las herramientas y equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones.
El buen funcionamiento eficaz, seguro y continio de los servicios basicos

municipales (agua potable y drenaje.

PERFIL DEL PUESTO
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Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacion

Saber leer y escribir.

Habilidades y destrezas

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.

Buenas relaciones humanas.

Tener conocimiento de sistemas de agua potable y alcantarillado y sus
respectivos componentes.

Poseer conocimientos de albafileria y plomeria.
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21.6 FOTANERO DEL AREA RURAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO:

Direccién de Servicios Publicos Municipales

TITULO DEL PUESTO:

Fontanero del Area Rural

AUTORIDAD Encargado de Agua y Saneamiento
SUPERIOR:
SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto operativo al cual le corresponde velar por la continuidad en la prestacion

de los servicios de agua potable y saneamiento, a través del mantenimiento preventivo y

correctivo de los diferentes componentes de los sistemas en la comunidad rural del

municipio.

FUNCIONES

o Velar por el buen funcionamiento del sistema de agua potable y saneamiento.

Realizar recorridos diarios en las rutas establecidas, para detectar fugas o
desperfectos en las lineas de conduccion y distribuciéon, asi como en las
conexiones domiciliares.

Dar aviso a los propietarios de vivienda cuando se observe desperdicio de agua
potable y reportarlo al director de Agua y Saneamiento para que se realicen las
notificaciones que correspondan.

Inspeccionar los tanques para verificar que no existen desperfectos.

Efectuar las conexiones y suspensiones que le ordene el director de Agua y
Saneamiento.

Reportar al asistente las conexiones domiciliares efectuadas para la actualizacion
de los registros de usuarios correspondientes.

Realizar la limpieza de cajas de registro del saneamiento cuando ocurran
rebalses.

Reportar obstrucciones en servicios sanitarios domiciliares, para que el
propietario realice las reparaciones que correspondan.

Colaborar con la limpieza del tanque de distribucion.

Informar al director de la Oficina cualquier situacion de emergencia para que se

tomen las medidas correctivas pertinentes.
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Reportar a su jefe inmediato superior toda instalacién efectuada sin llenar los
requisitos establecidos en el Reglamento de Administracién de los Servicios de
Agua y Saneamiento.

RELACIONES DEL PUESTO

Con el jefe inmediato superior para recibir indicaciones y coordinar actividades
laborales.

Con el alcalde Municipal para brindar informacion y coordinar disposiciones
relacionadas al puesto.

Con los usuarios de los servicios.

Con organizaciones comunitarias, representantes de instituciones estatales y no

gubernamentales.

RESPONSABILIDADES

Para recibir instrucciones y cumplir con lo requerido por la autoridad inmediata
superior.

Por las herramientas y equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones.
El buen funcionamiento eficaz, seguro y continlo de los servicios basicos

municipales (agua potable y drenaje).

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacién

Saber leer y escribir.

Habilidades y destrezas

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.

Buenas relaciones humanas.

Tener conocimiento de sistemas de agua potable y alcantarillado y sus

respectivos componentes.

Poseer conocimientos de albafileria y plomeria.
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21.7 OPERADOR DE BOMBA DEL AREA RURAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccion de Servicios Publicos Municipales

TITULO DEL PUESTO: Operador de bombas

AUTORIDAD Encargado del Departamento de Agua y Saneamiento
SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto operativo nombrado por el alcalde Municipal, al cual le corresponde velar

por la continuidad en la prestacion de agua potable mediante una adecuada operacion y

vigilancia del equipo de bombeo, especificamente en el area rural.

FUNCIONES

Velar porque la prestacion del servicio de agua se realice con la eficiencia
debida, cumpliendo condiciones de seguridad, continuidad y calidad.

Control del equipo de bombeo e instalaciones eléctricas de agua potable y
reportar a su jefe inmediato superior cualquier desperfecto para que se
realicen las reparaciones 0 reposiciones de partes dafladas que
correspondan.

Mantener el tanque de agua limpio, en perfectas condiciones de
funcionamiento y con suficiente liquido para que se pueda distribuir segun los
horarios establecidos.

Verificar que la gasolina o energia eléctrica estén estables para poner a
funcionar la bomba de agua potable.

Distribuir el agua segun los horarios establecidos y cuidar el sector donde se
ubica la bomba.

Clorar el agua de acuerdo con las especificaciones técnicas establecidas.
Velar porque se le brinde el mantenimiento de bombeo, de conformidad con
las especificaciones técnicas correspondiente.

Dar aviso al fontanero cuando se detecten fugas en las lineas de conduccién
al tanque de distribucion.

Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean requeridas por su

jefe inmediato superior.
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RELACIONES DEL PUESTO

Con el jefe inmediato superior para recibir indicaciones y coordinar actividades
laborales.

Con el alcalde Municipal para brindar informacion y coordinar disposiciones
relacionadas al puesto.

Con los usuarios de los servicios del area rural.

RESPONSABILIDADES

Para recibir instrucciones y cumplir con lo requerido por la autoridad inmediata
superior.

Por las herramientas y equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones.
El buen funcionamiento eficaz, seguro y continio de los servicios basicos

municipales (agua potable y drenaje).

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacion

Saber leer y escribir.

Habilidades y destrezas

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.

Buenas relaciones humanas.

Tener conocimiento de sistemas de agua potable y alcantarillado y sus

respectivos componentes.

Poseer conocimientos de albaiiileria y plomeria.
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22. ENCARGADO DE LIMPIEZA

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccién de Servicios Publicos Municipales.
TITULO DEL PUESTO: Encargado de limpieza

AUTORIDAD Director de Servicios Publicos Municipales
SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ayudante de limpieza

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto operativo al cual le corresponde velar porque las instalaciones de la
municipalidad y de &reas cercanas y publicas del municipio se mantengan limpias e
higiénicas; ademas que la basura se coloque en los lugares destinados para el efecto,

con el fin de evitar la proliferacion de focos de contaminacion.

FUNCIONES

Hacer la limpieza en el area de las instalaciones que le asigne, dandole aviso
inmediato superior de cualquier anomalia que observe.

Cumplir las 6rdenes e instrucciones que emanen y estén fundadas en Ley.
Informar al director de cualquier problema relacionado con las instalaciones del
mercado y de los servicios de agua, energia eléctrica, recoleccion y disposicion
de desechos so6lidos, saneamiento u otros establecidos.

Atender a las personas que utilizan las instalaciones municipales y publicas con
la cortesia y responsabilidad debidas.

Depositar la basura en los lugares destinados para tal efecto.

Velar porgque los compradores y vendedores utilicen los recipientes colocados
para depositar basura y retirar residuos solidos y liquidos que pudieran provocar
accidentes.

Cumplir las leyes y disposiciones vigentes relacionadas con el servicio,
incluyendo ordenanzas, reglamentos u otras que emanen del Concejo o del
alcalde Municipal y que estén fundadas en ley.

Cualquier actividad inherente al puesto que le sea asignada por su jefe inmediato

superior.

RELACIONES DEL PUESTO

Con el director de Servicios Publicos Municipales y otras oficinas para recibir
indicaciones y coordinar actividades laborales.

Con las personas que ayudaran en cuido y limpieza de los lugares publicos.
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RESPONSABILIDADES

Para recibir instrucciones y cumplir con lo requerido por la autoridad inmediata
superior.

Por las herramientas y equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.
Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacién
Saber leer y escribir.
Habilidades y destrezas

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.

Tener facilidad de expresion para comunicarse con los vecinos del municipio, con

funcionarios, empleados y autoridades locales.
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22.1. AYUDANTE DEL ENCARGADO DE LIMPIEZA

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Direccién de Servicios Publicos Municipales
TITULO DEL PUESTO: Ayudante del encargado de limpieza
AUTORIDAD Encargado de limpieza

SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto operativo al cual le corresponde velar porque las instalaciones de la
municipalidad y de &reas cercanas y publicas del municipio se mantengan limpias e
higiénicas, ademas que la basura se coloque en los lugares destinados para el efecto,

para evitar la proliferacion de focos de contaminacion.

FUNCIONES

Hacer la limpieza en el area de las instalaciones que le asigne, dandole aviso
inmediato superior de cualquier anomalia que observe.

Cumplir las 6rdenes e instrucciones que emanen y estén fundadas en Ley.
Atender a las personas que utilizan las instalaciones municipales y publicas con
la cortesia y responsabilidad debidas.

Depositar la basura en los lugares destinados para tal efecto.

Velar porque los compradores y vendedores utilicen los recipientes colocados
para depositar basura y retirar residuos soélidos y liquidos que pudieran provocar
accidentes.

Cumplir las leyes y disposiciones vigentes relacionadas con el servicio,
incluyendo ordenanzas, reglamentos u otras que emanen del Concejo o del
alcalde Municipal y que estén fundadas en ley.

Cualquier actividad inherente al puesto que le sea asignada por su jefe inmediato

superior.

RELACIONES DEL PUESTO

Con el director de Servicios Publicos Municipales y otras oficinas para recibir

indicaciones y coordinar actividades laborales.

RESPONSABILIDADES

Para recibir instrucciones y cumplir con lo requerido por la autoridad inmediata
superior.

Por las herramientas y equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones.
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PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacion

Saber leer y escribir.

Habilidades y destrezas

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.

Tener facilidad de expresion para comunicarse con los vecinos del municipio con

funcionarios, empleados y autoridades locales.
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23. BOMBEROS MUNICIPALES

Los bomberos ofrecen programas de seguridad contra incendios en su comunidad y
combaten los incendios, con el fin de salvar vidas e inmuebles y propiedades. También se
ocupan de emergencias tales como accidentes de tréafico, vertidos quimicos, inundaciones

y situaciones de rescate.

23.1. BOMBERO MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Bomberos Municipales
TITULO DEL PUESTO: Bombero Municipal
AUTORIDAD Alcalde

SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Persona dirigida a la proteccion de la vida, bienes y el medio ambiente a través de un

sistema eficiente de respuesta, con una metodologia activa que eleve la calidad del
servicio prehospitalario, control de incendios, rescates, entre otros.
FUNCIONES

Encargados de realizar actividades encaminadas a evitar incendios, cuidos de

primeros auxilios con las diversas instituciones publicas y privadas.

e Labores de extincion de incendios

e Velar por los rescates acuéticos

e Participar en emergencias peligrosas en la poblacién del municipio.

e Busqueda de victimas de catastrofes.

¢ Mantenimiento y reparacion de equipos del cuerpo de voluntariado.

e Atender diferentes generalidades que intervienen en todo tipo de
emergencias.

e Atencidn de emergencias menores (rescate de animales).

o Verificar e inspeccionar zonas de riesgo e informar a autoridades superiores.

e Promover periédicamente campafas de educacion y prevencién de sinestros.

e Ofrecer programas de seguridad contra incendios en su comunidad y combate

de incendios, con el fin de salvar vidas en inmuebles.

e Desarrollar todos los programas de prevencion.
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o Definir, desarrollar e implementar programas de mitigacion.

RELACIONES DEL PUESTO

e Con el jefe inmediato y subalternos.
e Con las diferentes organizaciones e instituciones que lo requieran.

e Con los vecinos del municipio y todos los que requieran del servicio.

RESPONSABILIDADES

¢ Responder con la rapidez las alarmas contraincendios y cualquier otro tipo de

emergencia.

e Manejar equipos de extincion de incendios y rescates como escaleras aéreas,

hachas, mangueras etc.

e Prestar servicios médicos de emergencia conforme a los estandares

establecidos.

e Realizar andlisis de amenazas de incendios.

PERFIL DEL PUESTO

e Ser guatemalteco de origen.
e Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacién

e Saber leer y escribir.

e Conocimientos completos de todas las herramientas que dispone el servicio.

e Conocimientos de fisica, quimica, mecénica y primeros auxilios.

Habilidades y destrezas

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de

trabajo.

Habilidades analiticas, porque los bomberos deben saber evaluar las situaciones

antes de intervenir.

Pensamiento critico, deben saber que herramientas y equipos necesitan utilizar

en cada momento y circunstancia.

Ser capaz de informar a los mandos de grupos y compafieros sobre la situacion

en una emergencia.
Poseer habilidades interpersonales para el trabajo en equipo.
Tener fuerza suficiente para mover equipos Yy materiales durante

intervenciones de emergencias.

las
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24. RECAUDADORES MUNICIPALES
Son las personas encargadas de recaudar valores provenientes de la venta de

especies, impuestos, tasas, contribuciones especiales, multas y otras obligaciones

financieras establecidas en la ley.

24.1 RECAUDADOR AMBULANTE

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO: Recaudadores Municipales
TITULO DEL PUESTO: Recaudador Ambulante
AUTORIDAD Alcalde

SUPERIOR:

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto operativo que se encarga de la limpieza del municipio, especialmente son
los encargados de recolectar en coordinacién con el piloto de tren de aseo la sustraccion
de la basura de las diferentes instalaciones y establecimientos de atencion al publico

pertenecientes a la municipalidad.

FUNCIONES

Recolectar y extraer los desechos soélidos (basura) de los establecimientos
municipales para trasladarlos en el vehiculo municipal al basurero.

Proponer soluciones a problemas encontrados.

Organizar y realizar la limpieza en el municipio.

Verificar que la basura sea depositada en los lugares asignados para el efecto.
Organizar el servicio de recoleccion.

Coadyuvar en las actividades y acciones que permitan el ornato municipal.
Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo que le sea asighada por el jefe

inmediato o alcalde Municipal.

RELACIONES DEL PUESTO

Con su jefe inmediato superior para recibir indicaciones y coordinar actividades
laborales.
Con el alcalde Municipal para propiciar informacién y recomendaciones oportunas

gue mejoren sus actividades y recibir instrucciones.

RESPONSABILIDADES
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Para recibir instrucciones y cumplir con lo requerido por la autoridad inmediata

superior.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el goce de sus derechos politicos.
Educacion

Saber leer y escribir.

Habilidades y destrezas

Contar con habilidades y destrezas para recibir e interpretar instrucciones de
trabajo.

Tener facilidad de expresion para comunicarse con los vecinos del municipio,
con funcionarios, empleados y autoridades locales.

De reconocida honorabilidad e idoneidad.
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ANEXO 2

EJEMPLO
PINABETE EN EL MUNICIPIO DE PALESTINA DE LOS ALTOS

Anélisis del producto turistico

Delimitacion del producto turistico

El producto turistico se encuentra ubicado en la cabecera municipal del Municipio de
Palestina de los Altos, departamento de Quetzaltenango. Para llegar al municipio se
pueden utilizar diferentes medios de transporte, ya que es un lugar de facil acceso. Se
puede llegar en vehiculo propio, taxis, buses, mototaxis 0 motocicletas.

El atractivo turistico son los grandes sembradios de pinabete, donde se pueden
realizar actividades como recorridos y paseos. Al ser un producto turistico que se
encuentra en el casco urbano, tiene facil acceso a los servicios basicos que necesita
un turista.

Mercado meta del producto turistico

El mercado meta a atender principalmente son los emprendedores y comerciantes que
deseen vender los productos tangibles que se ofrecen. Ademas, también parte del
mercado son los turistas locales y nacionales que deseen conocer y aprender el

proceso de siembra y cosecha del pinabete.
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Disefio del producto turistico

e Ficha del producto turistico

NOMERE DEL PRODUCTO TURISTICO:
PINABETE
UBICACION: Municipio: Palestina de los Altos Aldea: 1serio:

DESCRIPCION: Datos interesantes que detallan las caractenisticas del producto turistico.

El pinabete es un un arbol o conifera natural de Centroamerica, puede alcanzar hasta 50 metros de altura v hasta 1
metro de diametro. Se encuentra en los departamentos de San Marcos, Quetzaltenangzo, Totonicapan, Solola,
Huehuetenango, Cuiche, Jalapa . Ya que el pinabete es una especie protegida, esta prohibido el aprovechamiento
en medio natural; por ello se ha regulado el registro de plantaciones, dreas productoras de semillas v viveros de
Pinabete asi como el aprovechamiento de productos v subproductos de dicha especie. Esta especie es
reconocida por la forma conica, la cual se obtiene porlas podas de formacion v principalmente por su aroma, que
es unico ¥ que muchos guatemaltecos relacionan con la época de Navidad. Es por eso que el pinabte se puede
considerar un producto turistico porque las personas puden visitar las diferentes plantaciones de pinabete,
seleccionar un arbol, decoratlo v disfrutar la experiencia que el lugar ofrece.

PARTICULARIDADES: Singularidades del recurso que lo diferencian de otros

1. Sirve como materia prima para la creacion de una diversidad de adomos, especificamente para la época
navidefia. Productos como coronas, ramilletes o centros de mesa.

2. Los visitantes tienen la oportunidad de seleccionar su arbol, datle un seguimiento al proceso de crecimiento y
poda hasta el dia de su corte v respectivo traslado.

TIPO DE VISITANTE: (3e puede marcar mas de una opcion )

Extrajero|{ X ) MNacional { X )  Del departamento { X ) Delmunicipio { X )

EPOCA PROPICIA DE VISITA AL PRODUCTO TURISTICO
( Se puede marcar con X mas de una opciomn)

Mencionar sila visita se realiza durante:

( X )Todo el afio

(  )Esporadicamente-algunos meses:

() Fines de semana:
( )Ferados:
HOEARIO DE VISITA:
ESPECTFICACIONES:

Ellugar se puede visitar durante todo el afio, va que se puden hacer recomridos en los sembradios, sin embaro la
épocamas adecuada es para fin de afio, en la temporada navidefia.
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ACCESO HACIA EL RECTRSO
Considerando como referencia la cabecera del departamento
TEFRESTERE:
( } A caballo ( ) Bus turistico { X ) Avtomovwil particular { X )Taxi
{X JAps { X )Moto taxi ( ) Bus publico ( ) Otro:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DENTRO DEL RECURSO TURISTICO

(%2 puads marcar con X mas de vna opeion)

NATURALEZA DEPORTES / AVENTURA
( } Observacion de aves ( X )Caminata
( } Observacion de fauna ( } Ciclismo
( X )Observacion de flora ( } Camping
PASEOS FOLCLOEE
( ) Paseos a caballo ( } Actividades reliziosas v/o patronales
( X )Excursiones ( J Feras

( ) Degustacion de platos tipicos

OTROS
( ) Actividades culturales
( ) Actividades sociales
( X )Compras de artesarias
( }Estudios e investigacion
( } Eealizacion de eventos
( } Otro:

SERVICIOS ACTUALES DENTRO DEL EECURSO

Marcar con una X lozs servicios que funcionan.

ATOJAMIENTO ALIMENTACION
( X ) Hoteles ()} BRestaurantes
()} Albergues ( X )Comedores
() Casas de hospedajes () Cafeterias
( )Hostales ( }Venta de comida rapida
( )DMoteles () Otro:

OTE.OS SERVICIOS:

( X )Bancos- cajeros () Servicio de estacionamiento

(  )Facilidades para los discapacitados () Servicios de Intemet

() Oficina de informacion () Servicios de taxis

() Servicios higienicos ( }Venta de Artesanias

( X ) Servicios de guiados ( }Venta de material de informacion [libros, videos, stc)
() Otro: ( }Venta de materiales para fotografias

LUGARES DE ESPARCIMIENTO

( )Pargues ( }Tuaegos

{ ) Pefias { )Otros
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MATERIAL AUDIO VISUAL ACTUAL DEL RECURSO TURISTICO
( )}Fotografias ( }Videos ( JCD ( X )Otros
INSTITUCION ENCARGADA DE LLENAR LA FICHA
PERSONA ENCARGADA DE LLENAR LA FICHA
FECHA
FIRMA Y SELLO DE LA INSTITUCION/ PERSONA RESPONSABLE
FIRMA SELLO
e Gréfico del producto turistico
W27
EER ) L,
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Plan de accion para el desarrollo del producto turistico

a. Conformacion de un comité local
Para la explotacion del producto turistico “Sembradios de pinabete” se puede tener
una asociacion entre productores y la casa de la cultura del municipio.
b. Plan de accion
En base a la ficha del producto turistico se obtienen datos relevantes que le serviran
a las personas que conforman el comité para poner en marcha un plan, donde
contemplen todas las actividades tanto econdmicas, marketing, culturales y otras que
deben realizar para dar a conocer el producto turistico a las personas locales y a los
visitantes que vienen de afuera. Un plan de accion eficaz debe contemplar los
siguientes pasos
e Objetivo: Promocionar los sembradios de pinabete y sus productos derivados a
los turistas.
e Identificar tareas:
o Listar actividades que se pueden realizar en los sembradios.
o Hacer promocidn en diferentes medios.
o Tener comunicacion constante con productores.
o Hacer publicidad para la venta de los productos derivados del pinabete.
o Entre otros
e Asignar recursos: EI comité se debe encargar de buscar fondos para realizar todas
las actividades, con el fin de promocionar el producto. Deben buscar inversores
tanto publicos y privados que deseen contribuir al desarrollo del municipio.
o Definir plazos de tiempo: EI comité debe trazar metas a corto, mediano y largo
plazo para que la explotacion del producto turistico dé resultados.

e Supervisar y adaptar el plan de trabajo.



