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MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES,
OBLIGACIONES, COMPETENCIAS Y FUNCIONES

MUNICIPALIDAD EL JICARO, EL PROGRESO

l. Presentacion

El presente Manual de Organizacién, atribuciones, obligaciones, competencias y
funciones, del proceso participativo de la actualizacion y modernizacion institucional en el
contexto de la naturaleza del municipio, con el fin principal de procurar “el bien comun de
todos los habitantes del municipio™.

La consecuencia en la alineacion de la estructura sopesa en oportuna medida lo técnico-
administrativo, disponibilidad financiera, competencias y comportamiento del talento
humano, la realidad cambiante de la sociedad guatemalteca y el enfoque de atencion al
usuario interno y externo.

El documento acopia elementos sustantivos que agregan valor al mismo, dentro de los
gue se cita la experiencia, conocimientos e ideas de los colaboradores municipales,
producto de la socializacion, analisis y enriquecimiento de los puestos de trabajo tanto en
el &rea administrativa como operativa, con el que se espera encauzar la mejora continua
en la gestion municipal, de manera que este apoye técnicamente al Concejo Municipal,
Alcalde, funcionarios y otros empleados en la adicion de esfuerzos para obtener un
desempefio pertinente.

En tal sentido, el Honorable Concejo Municipal y Alcalde, dentro de las facultades que les
otorga el Cédigo Municipal, dispone autorizar el Manual de Organizacion, Atribuciones,
Obligaciones, Competencias y Funciones, en concordancia con lo establecido en el
Articulo 34% “El Concejo Municipal emitird su propio reglamento interno de organizacion y
funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de
sus oficinas, asi como el reglamento de personal y demés disposiciones que garanticen la
buena marcha de la administracién pablica municipal.”

José Francisco Mejia Flores
Alcalde Municipal

Periodo 2020-2024

1 Articulo 2 del Cédigo Municipal
2 Codigo Municipal Decreto 12-2002 y sus Reformas Decreto 22-2010.
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Il. Marco Referencial del Municipio de El Jicaro

2.1 Origen y localizacién

El Municipio de EIl Jicaro fue creado mediante Acuerdo Gubernativo de fecha 31 de
Agosto de 1,908 y por Acuerdo Legislativo No. 1,965. Fue Aldea del Municipio de San
Cristobal Acasaguastlan y pertenecia al Departamento de Zacapa. De acuerdo a los
relatos histéricos que cuentan sus habitantes, el Municipio debe su nombre al hecho que
en el lugar existieron muchos &rboles de Jicara. Segun investigaciones, El Jicaro fue
habitado por la etnia de los Pipiles (Lucillos), pero no se habla ninguna lengua nativa en el
Municipio; después habitaron otras familias, entre las que se pueden mencionar:
Hernandez, Orellana, Ortega, Coronado, Marin, Jumique, Gutiérrez, Guevara y Morales.

Aspectos que se remembran y son un hito: a) la familia Garcia Aragén introdujo la Teja,
Barro, Ladrillo y Cal en sustitucion de la Palma y el Barro; b) el sefior Isauro de Leodn
introdujo la primera farmacia, incluyendo dentro sus actividades examinar y recetar
medicamentos adecuados a sus pacientes; c) los sefiores Juan Ramén Bracamonte y
Alberto Casasola fueron los primeros en introducir la radio y la television, utilizadas en
aguel tiempo para mantenerse informados del acontecer Nacional; d) el primer matrimonio
legal realizado en el Municipio fue el 19 de diciembre del afio de 1908, los cényuges
Tomas Mejia Roldan y la sefiora Santos Marin Cordon; e) el sefior José Maria Vasquez
sembrd la Ceiba en 1,929, frondoso arbol que sirve de descanso y punto de reuniones a
los jicarefios; f) la primera Cédula de vecindad otorgada en el Municipio fue en 1,932, al
Sefior Juan Ramén Bracamonte quien era originario del Municipio de San Jacinto,
Chiquimula; g) en el mes de noviembre de 1,938, se instal6 el servicio de agua potable; h)
el 28 de Junio de 1,947 se instal6 la primera planta Diesel para generar energia eléctrica.
El Municipio de El Jicaro se encuentra ubicado en la parte Este del departamento de El
Progreso y cuenta con una extension territorial de 249 kildmetros cuadrados.

2.2 Division politica
El Municipio esta conformado por catorce aldeas, cuatro caserios y cuatro fincas:

Aldeas Caserios
El Espiritu Santo El Pino
Ojo de Agua Pila de Moscoso
Los Bordos de Barillas Colonia Barrios Falla, el Mitch El Paso
Santa Rosalia Colonia 31 de Mayo, El Jicaro
Las Anonas
Lo de china
El Tambor
Agua Caliente
El Zapote
Las Ovejas
El Paso de Los Jalapas
Piedra Ancha
Las Joyas
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La Palma |

2.3 Situacion Geografica

El municipio de El Jicaro forma parte del Departamento de El Progreso esta situado al
oriente de la republica de Guatemala, su cabecera municipal se encuentra a poca
distancia de las méargenes del Rio Motagua, ocupa una regular extensién de terreno,
formando llanuras y partes quebradas, la linea férrea lo atraviesa de oriente a poniente o
viceversa; la demés parte topografica es montafiosa y afectada. Segun croquis el
municipio tiene la forma de un oblongo irregular, siendo su parte mas ancha la del este y

mas angosta la del oeste.

MUNICIPIO DE EL JiCARO

[ 1 | Kilometers | A !
z 10 :

2.4 Limites

El Municipio limita al Norte con el municipio de San Cristébal Acasaguastlan, al Sur con el
municipio de San Pedro Pinula, Jalapa y con la cabecera de este mismo departamento, al
Este con los municipios de Cabafias y Usumatlan del departamento de Zacapa, al Oeste
con el municipio de San Agustin Acasaguastlan, El Progreso y la cabecera departamental.

1.1 Clima

Por la posicion en que se encuentra ubicado el Municipio, se tienen 2 clases de clima, a
pesar de no estar bien marcadas las diferencias: templado en las partes altas (Piedra
Ancha, Pino, Pila de Moscoso, Guayabo, Roble), calido en las partes bajas (Cabecera
Municipal, El Espiritu Santo, Ojo de Agua, Los Bordos, Santa Rosalia, Anonas, Agua
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Caliente, Lo de China, El Tambor, El Zapote, Las Ovejas, Paso de Los Jalapas, Las
Joyas, La Palma).

1.2 Aspectos Biocliméticos

Con lo que respecta a las zonas de vida, el Municipio se ubica en una zona transicional
ecoldgica, encontrdndose dos zonas de vida, el Monte Espinoso Subtropical y el Bosque
Seco subtropical. Estas zonas se caracterizan por tener una época de lluvia que va de
Mayo a Octubre, con precipitacion pluvial de 580.2 mm al afio. La temperatura media
anual oscila entre 28 y 35 grados centigrados, con humedad relativa del 70%.

1.3 Alcaldes

De 1908 a 2012, han sido distinguidas tres formas del quehacer de la autoridad en el
municipio: a) Intendente; b) Alcalde y Juez de Paz; c) Alcalde (1985 a la fecha). Algunos
Alcaldes han ejercido en varios periodos, siendo el mas enfético el caso del ciudadano
Francisco Javier Mejia Vasquez, que ejerci6 por 12 afios como Alcalde y en su
oportunidad 4 afios como Diputado ante el Congreso de la Republica de Guatemala, por
el Distrito del Departamento de El Progreso.

1.4 Poblacion

Comunidad Rural Urbana Total
Area Urbana 3,873 3,873
El Espiritu Santo 2,932 2,932
Las Ovejas 1,918 1,918
Lo De china 862 862
El Paso 2,941 2,941
Agua Caliente 407 407
La Palma 161 161
Piedra Ancha 286 286
Las Anonas 584 584
El Tambor 268 268
Las Joyas 172 172
El Zapote 825 825
Pila de Moscoso 72 72
Santa Rosalia 359 359
El Pino 47 47
Los Bordos de Barillas 237 237
Ojo de Agua 329 329
El Mitch 704 704
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TOTAL | 13104 | 3873 | 16977

Objetivos del Manual

1.1 General

111

Orientar al Concejo Municipal, Alcalde y empleados de la
institucion en la toma de decisiones y solucion de problemas
relacionados con el quehacer y las relaciones que guardan entre
si cada una de las unidades de trabajo que la conforman.

1.2 Especificos

1.2.1

1.2.2

Guiar técnicamente sobre las funciones y relaciones que
corresponden a cada unidad administrativa de trabajo dentro de
la institucion.

Determinar la esfera de competencias, funciones y jerarquia de
cada una de las unidades de trabajo de la institucién, asi como
de los canales de comunicacion que deben seguir para el
desarrollo de sus atribuciones, en cuanto a sus relaciones con
otros puestos y unidades de trabajo.

Normas Generales de Uso

2.1 Confidencialidad

211

2.1.2

2.1.3

El manejo del presente Manual estd enmarcado dentro de las
normas de ética obligadas a toda persona o institucién que tiene
acceso a informacion confidencial.

No esta permitido, bajo ninguna circunstancia, extraerlo de la
institucion, fotocopiarlo o divulgarlo externamente en forma
parcial o total, asi como alterar su contenido sin observar los
procedimientos establecidos para el efecto, y las aprobaciones
gue se den en sesiones de Concejo Municipal.

Se entregara un ejemplar del Manual a cada jefe de unidad
administrativa de trabajo, el cual debera ser devuelto cuando las
circunstancias asi lo exijan, a la Coordinacion de Recursos
Humanos.

2.2 Campo de Aplicacién
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2.2.1 El presente Manual es de uso obligatorio en todas las unidades
administrativas de trabajo de la Municipalidad, para establecer
los canales de comunicacion y organizacion eficiente del trabajo
en equipo.

2.2.2 Toda adicidn, supresion o enmienda a este Manual sera
aprobada por el Concejo Municipal, luego de ser analizada. En
acta de sesion celebrada se dejara constancia de la aprobacion.

2.2.3 La Coordinacion de Recursos Humanos es responsable de
efectuar anualmente una revisibn general del Manual,
proponiendo las modificaciones pertinentes al Concejo
Municipal y Alcalde.

2.2.4 La Coordinacion de Recursos Humanos es responsable de
custodiar, distribuir y llevar un registro de las personas que
poseen un ejemplar del presente Manual.

I, Definiciones Basicas

3.1

3.2

Organizacion

Funcién administrativa que consiste en estructurar apropiadamente la
Municipalidad de modo que se puedan lograr los objetivos y metas. El
Concejo Municipal y el Alcalde, deben determinar las relaciones formales
entre las competencias, funciones o atribuciones que se deben ejercer, el
personal que ha de intervenir y los factores fisicos del &mbito de trabajo.
Este concepto de administracion se asimila a la aplicaciéon de la
Municipalidad, tomando en consideracion la presente definicién teotrica: es
“el proceso de establecer relaciones entre los recursos disponibles de la
organizacion, de modo que su estructura facilite la consecucion de los
objetivos de la institucion. Dentro de esta definicion se establecen las
relaciones de autoridad y responsabilidad.”

Manual de Organizacién, atribuciones, obligaciones, competencias y
funciones

Es el documento oficial de la Municipalidad de El Jicaro, cuya finalidad es
servir de guia al Concejo Municipal, Alcalde, funcionarios y empleados de
la Municipalidad, en cuanto al detalle de antecedentes, marco juridico,
funciones, estructura y relaciones, tanto de la organizacién global, como de
sus unidades administrativas.
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7
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Unidad Administrativa

Es el conjunto de puestos que desarrollan una o mas funciones dentro de
la organizacion y que guardan entre si relaciones de autoridad vy
responsabilidad. A estas se refieren todas las que se encuentran creadas
o en el futuro fueren creadas, para lograr el mejor funcionamiento de la
Municipalidad. Son presentados varios 6rganos con su especial
conformacion y el detalle respectivo de puestos.

Descripcion

Es la definicion sucinta que se establece para cada unidad administrativa,
dando una idea general de su propésito u objetivo general.

Obijetivo

Constituye el fin que persigue de la unidad administrativa, su razén de ser
o el propésito principal de su existencia como tal, en la parte descriptiva es
sefialado éste. Indica aquellos aspectos técnicos-administrativos que se
logrardn alcanzar por medio de la ejecucion de las funciones que le
competen a la unidad. Asimismo, aplica a los puestos de la estructura, a
cada cual se le define un objetivo.

Atribuciones, obligaciones, competencias y funciones
Cual fuere el puesto y lo que las leyes de la materia rezan, refiérase a una

actividad o conjunto de actividades orientadas a la consecucion del
objetivo dentro de una unidad administrativa.

Organigrama
Es el esquema, dibujo o disefio que representa graficamente la estructura

de la institucién o parte de ella, las unidades que la conforman y las
relaciones que éstas guardan entre si.

Marco Filoso6fico

4.1 Vision

Gestion municipal moderna que brinda accesibilidad de servicios de
calidad a los jicarefios, disfrute igualitario de derechos y obligaciones,
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participacion genuina y decidida de las comunidades, y ejecucion de
proyectos que responden a necesidades prioritarias.

4.2 Mision

Somos un equipo humano responsable y comprometido con los jicarefios,
dedicado a satisfacer las necesidades y resolver los problemas en
coordinaciéon con las comunidades, en la busqueda constante de una

mejor calidad de vida para todos los habitantes del municipio.

V. Estructura Organizacional de la Municipalidad
Congruente con el andlisis y dindmica de la organizacién en la Municipalidad, el trabajo

con autoridades y empleados municipales, se establece la estructura organizativa que se

muestra en la pagina siguiente:
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Concejo Municipal

Es el 6rgano colegiado que ejerce el gobierno del municipio, se encarga de “velar por la
integridad del patrimonio municipal, garantizar los intereses del pueblo con base en los
valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de

recursos.”

“El gobierno municipal sera ejercido por un Concejo, el cual se integra con el Alcalde
Municipal, los Sindicos y Concejales, electos directamente por sufragio universal y secreto

para un periodo de cuatro afos, pudiendo ser reelectos.”

5.1.1 Obijetivo: ejercer con exclusividad el Gobierno del Municipio.
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Atribuciones Generales®

o

La iniciativa, deliberacibn y decisibn de los asuntos
municipales.

El ordenamiento territorial y control urbanistico de la
circunscripcién municipal.

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

El control y fiscalizacion de los distintos actos del gobierno
municipal y de su administracion.

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

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

La aceptacion de la delegacibn o transferencia de
competencias.

El planteamiento de conflictos de competencia a otras
entidades presentes en el Municipio.

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

La creacién, supresion o modificacién de sus dependencias,
empresas y unidades de servicios administrativos, para la
cual impulsara el proceso de modernizacién tecnoldgica de
la Municipalidad y de los servicios publicos municipales o
comunitarios, asi como la administracion de cualquier
registro municipal o publico que le corresponda de
conformidad con la ley.

Autorizar el proceso de descentralizacién y desconcentracion
del gobierno municipal, con el propésito de mejorar los
servicios y crear los érganos institucionales necesarios, sin
perjuicio de la unidad de gobierno y gestibn de la
administracion municipal.

La organizacion de cuerpos técnicos, asesores y consultivos
gue sean necesarios al Municipio, asi como el apoyo que
estime necesario a los consejos asesores indigenas de la
alcaldia comunitaria o auxiliar, y de los o6rganos de

3 Articulo 35 del Cédigo Municipal, Decreto Nimero 12-2002, Congreso de la Republica de Guatemala.
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coordinacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y
de los Consejos Municipales de Desarrollo.

La preservacion y promocion del derecho de los vecinos y de
las comunidades a su identidad cultural, de acuerdo a sus
valores, idiomas, tradiciones y costumbres.

La fijacion de rentas de los bienes municipales, sean estos
de uso comun o no, la de tasas por servicios administrativos
y tasas por servicios publicos locales, contribuciones por
mejoras 0 aportes compensatorios de los propietarios o
poseedores de bienes inmuebles beneficiados por las obras
municipales de desarrollo urbano y rural. En el caso de
aprovechamiento privativo de bienes municipales de uso
comun, la modalidad podr& ser a titulo de renta, servidumbre
de paso o usufructo oneroso.

Proponer la creacion, modificacion o supresién de arbitrios al
Organismo Ejecutivo, quien trasladara el expediente con la
iniciativa de ley respectiva al Congreso de la Republica.

La fijacion de sueldo y gastos de representacion del Alcalde;
las dietas por asistencia a sesiones del Concejo Municipal, v,
cuando corresponda, las remuneraciones a los Alcaldes
comunitarios o Alcaldes Municipales auxiliares.

La concesién de licencias temporales y aceptaciéon de
excusas a sus miembros para no asistir a sesiones.

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

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

Adjudicar la contrataciébn de obras, bienes, suministros y
servicios que requiera la Municipalidad, sus dependencias,
empresas y demdas unidades administrativas de conformidad
con la ley de la materia, exceptuando aquellas que
corresponden adjudicar al Alcalde.

La creacion del cuerpo de Policia Municipal.

En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las
obligaciones atribuidas al Estado por el Articulo 119 de la
Constitucién Politica de la Republica.

12
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La elaboracion y mantenimiento del catastro municipal en
concordancia con los compromisos adquiridos en los
acuerdos de paz y la ley de la materia.

La promocién y proteccion de los recursos renovables y no
renovables del Municipio.

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

Las demas competencias inherentes a la autonomia del
municipio.

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

5.2 Sindicos y Concejales

Los sindicos y concejales son miembros del Concejo Municipal, 6rgano que forma parte
del gobierno municipal para deliberar y decidir sobre los asuntos que atafien a la

jurisdiccion del municipio.

5.2.1

5.2.2

Objetivo: participar en la deliberacién y decisién de los asuntos
municipales que en ley le son permitidos.

Atribuciones y Deberes

o

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

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

Emitir dictamen en cualquier asunto que el Alcalde o el
Concejo Municipal lo soliciten. El dictamen debe ser
razonado técnicamente y entregarse a la mayor brevedad.
Integrar y desempefiar con prontitud y esmero las
comisiones para las cuales sean designados por el Alcalde o
el Concejo Municipal.

Los sindicos representan 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.

13
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o Fiscalizar la accion administrativa del Alcalde y exigir el
cumplimiento de los acuerdos y resoluciones del Concejo
Municipal.

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

5.3 Alcalde

Asume como jefe del érgano ejecutivo del gobierno municipal, por excelencia ocupa la
mas alta autoridad y representa a la municipalidad y al municipio. Las atribuciones estan
definidas en el Cadigo Municipal. Se apoya en todos los colaboradores que conforman
las unidades administrativas de trabajo.

El Alcalde 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. Preside el Concejo Municipal.

Objetivo: hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones del Concejo Municipal y al efecto expedirda las 6rdenes e instrucciones
necesarias, dictard 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.

5.3.1 Atribuciones y Obligaciones:

o Dirigir la Administracion Municipal.

o Representar a la Municipalidad y al Municipio.

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

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

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

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

o Desempeiar 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.

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

14
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Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de
urgencia.

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

Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por
infraccion de las ordenanzas municipales, salvo en los casos
en que tal facultad esté atribuida a otros 6rganos.

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

Promover y apoyar, conforme al Cédigo Municipal y demés
leyes aplicables, la participacion y trabajo de las
asociaciones civiles y los comités de vecinos que operen en
su municipio, debiendo informar al Concejo Municipal,
cuando éste lo requiera.

Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucién
corresponda al Concejo Municipal y, una vez substanciados,
darle cuenta al pleno del Concejo en la sesion inmediata.
Autorizar, conjuntamente con el secretario municipal, todos
los libros que deben usarse en la municipalidad, las
asociaciones civiles y comités de vecinos que operen en el
municipio; se exceptuan los libros y registros 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
verifiguen, pudiendo delegar esta funciébn en uno de los
concejales.

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

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

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

Presentar el presupuesto anual de la municipalidad, al
Concejo Municipal para su conocimiento y aprobacion.
Remitir dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de
vencido cada trimestre del afio, al Registro de Ciudadanos
del Tribunal Supremo Electoral, informe de Ilos
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avecindamientos realizados en el trimestre anterior y de los
vecinos fallecidos durante el mismo periodo.

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

5.4 Secretaria Adscrita al Despacho Municipal

La secretaria adscrita requiere de un trabajo eminentemente técnico y de aplicacion de
conocimientos y experiencia basica en acciones vinculadas con la funciéon de secretario
municipal, con el proposito de establecer protocolos segun necesidad, mantener agendas
al dia y coordinar actividades al interior y exterior de la municipalidad, dentro de otras
atinentes a los requerimientos del Alcalde.

5.4.1.1 Objetivo: coordinar la oficina del Alcalde y procurar la
correcta administracion de los asuntos que en ésta se
conocen.

5.4.1.2 Atribuciones:

@)

Elaborar, recibir, enviar y archivar organizadamente
providencias, circulares, oficios y expedientes.
Coordinar las reuniones y compromisos del Alcalde.
Llevar el control de las personas que visitan al
Alcalde y rendir informe mensual.

Hacer cuadro mensual con el resumen del estatus de
todos los expedientes.

Dar seguimiento a la correspondencia pendiente de
resolver.

Actualizar diariamente la correspondencia interna y
externa.

Elaborar requisiciones de material y equipo de
oficina.

Elaborar 6rdenes de compra y solicitudes para hacer
compras por medio de caja chica.

Registrar y llevar control del libro de conocimientos.
Registrar y llevar control de llamadas telefénicas de
la Alcaldia Municipal.

Participar y apoyar en las actividades sociales del
Municipio.

Atencion al publico.

Coordinar al personal que labora en el Despacho
Municipal.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.
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5.5 Asistenciay Auxiliatura del Alcalde

5.5.1 Asistente del Alcalde Municipal

El propésito del puesto es brindar asistencia directa al Alcalde y procurar la resolucién de
asuntos internos y externos a la municipalidad, por lo mismo, existe demanda de
presencia constante ante la autoridad. Se requiere que la persona sea graduada de
diversificado y posea experiencia en quehaceres administrativos Municipales.

5.5.1.1 Objetivo: Asistir al Alcalde en todos los asuntos
administrativos del Despacho y atencion al publico,
manejo de agendas y el seguimiento a documentos
internos y externos ingresados a la Alcaldia.

5.5.1.2 Atribuciones:

o
o
o

Asistir al Alcalde Municipal.

Atender al publico.

Actuar como enlace entre el personal municipal,
publico en general y la Alcaldia.

Llevar registro y control de la agenda diaria del
Alcalde Municipal.

Atender las gestiones de la Alcaldia y efectuar las
coordinaciones correspondientes.

Apoyar a las diferentes dependencias de la

Municipalidad.

Llevar la minuta de las reuniones del Alcalde
Municipal.

Representar al Alcalde Municipal en las actividades
asignadas.

Revisar y diligenciar la correspondencia.

Trasladar documentos para firma del Alcalde
Municipal.

Organizar la llegada del Alcalde Municipal a
reuniones que le inviten.

Preparar el protocolo de asistentes en orden
jerarquico a una reunion donde se encuentre invitado
el Alcalde Municipal.

Informar a la Oficina de Comunicacion de las
actividades oficiales del Alcalde Municipal.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.5.2 Auxiliar de la Alcaldia Municipal
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El propésito del puesto es contribuir a la realizacion de tareas especificas de oficina y la
auxiliatura en aspectos puntuales por requerimiento del Alcalde. La persona que lo
ocupa debe contar con diplomados y experiencia en labores relacionadas con la

administracion de manualidades.

5.5.2.1 Objetivo: asistir a la Alcaldia Municipal en actividades
de oficina.

5.5.2.2 Atribuciones:

O
o

Atender al publico.

Apoyar a las unidades especificas que realizan
eventos de capacitacion sobre manualidades.
Ordenar documentos.

Trasladar correspondencia.

Auxiliar en actividades pertenecientes a reuniones
del Alcalde.

Colaborar con otras oficinas de la institucion en
actividades donde se requiera su participacion.
Contribuir en la ejecucion de tareas propias de las
obras sociales del Alcalde.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.6 Secretario Municipal

Funcionario nombrado por el Concejo Municipal y Alcalde, de acuerdo a los requisitos
siguientes: ser guatemalteco de origen, ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos y
tener aptitud para optar al cargo, de conformidad con el Reglamento Municipal, Cédigo
Municipal Ley de Servicio Municipal y demas leyes que regulan la materia respectivo.

5.6.1 Objetivo: Apoyar al Concejo Municipal y Alcalde Municipal en
las atribuciones que la ley de la materia establece.

5.6.2 Atribuciones:

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

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

o Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la
dependencia inmediata del Alcalde Municipal, cuidando que
los empleados cumplan sus obligaciones legales vy
reglamentarias.
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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 al
Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y al
Concejo Municipal de Desarrollo y a los medios de
comunicacion a su alcance.

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

Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del
Concejo Municipal.

Verificar la recoleccion, archivo y conservacion de todos los
nameros del diario oficial.

Velar por la correcta organizacion, ordenamiento y resguardo
del archivo que compete a la secretaria municipal.

Mantener el registro actualizado de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo que operen en el municipio y de
sus integrantes.

Verificar el debido registro en el libro de personeria juridica
de consejos comunitarios de desarrollo, organizaciones de
padres de familia de los centros educativos y comités de
feria.

Emitir constancias de defunciones acaecidas en casas de
habitacion.

Autorizar mediante actas los matrimonios y uniones de
hecho efectuados en la municipalidad y en el municipio, asi
como extender las certificaciones, constancias y aviso
circunstanciado.

Llevar el registro y control en los libros debidamente
autorizados, compraventa, derechos de posesion,
actualizacion de medidas y otros.

Recibir correspondencia dirigida al Concejo Municipal y
Alcalde Municipal, asi como notificaciones provenientes de
Abogados y Notarios, Juzgado y Ministerio Publico.

Fungir como secretario del Consejo Municipal de Desarrollo
—COMUDE-.

Dar aviso de los contratos suscritos entre la comuna, los
contratistas, proveedores y arrendantes ante el Registro de
Contratos, adscrito a la Contraloria General de Cuentas.
Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por
el Concejo Municipal o por el Alcalde Municipal.

5.7 Oficial | de Secretaria
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Empleado situado en el despacho del Secretario Municipal, que en casos de ausencia
temporal, licencia o excusa del secretario, le sustituye en los quehaceres de la oficina. La
persona que ocupa el puesto debe poseer titulo a nivel de diversificado.

5.7.1 Objetivo: Apoyar a la Secretaria Municipal en todas las
actividades que la ley establece a la funcién de secretario.

5.7.2 Atribuciones:

o

Desempefiar toda funciébn que le sea asignada por el
Secretario Municipal, Alcalde Municipal o Concejo Municipal.
Aquellas contenidas en el Articulo 84 del Cddigo Municipal,
toda vez se encuentre sustituyendo al Secretario Municipal,
tal como lo establece el Articulo 85 del Codigo Municipal.
Redactar Constancias de Residencia, cartas de
recomendacién, constancias de ingresos, constancia de
defuncion.

Recolectar, archivar y conservar todos los numeros del
Diario Oficial.

Organizar, ordenar y mantener el archivo que compete a la
Secretaria Municipal.

Editar actas de matrimonios y uniones de hecho efectuados
en la municipalidad y en el municipio, asi como extender las
certificaciones y constancias.

Elaborar actas de compraventa, derechos de posesion,
actualizacion de medidas y otros en los libros debidamente
autorizados.

Recibir correspondencia dirigida al Concejo Municipal y
Alcalde Municipal, asi como notificaciones provenientes de
Abogados y Notarios, Juzgado y Ministerio Publico.
Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por
la Secretaria Municipal.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su competencia le
sean asignadas.

5.8 Promotora Consejos Comunitarios de Desarrollo

Contar con titulo en nivel medio e idealmente haber cursado estudios universitarios que
le certifican las competencias para asumir el cargo, depende de la Secretaria Municipal
con habilidades para comunicar informacion, elaborar informes, buenas relaciones
interpersonales y empatia con los miembros de los COCODES.

5.8.1 Objetivo: ser enlace entre la Secretaria Municipal y COCODES,
permitiendo una excelente comunicacion para coadyuvar en el
registro sistematizado y actualizado de los consejos
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comunitarios de desarrollo, organizaciones de padres de familia
de los centros educativos y comités de feria.

5.8.2 Atribuciones:

o

Coordinar todo lo relacionado con los Consejos Comunitarios
de Desarrollo -COCODES-.

Mantener el registro actualizado de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo que operen en el municipio y de
sus integrantes.

Llevar el registro actualizado en el libro debidamente
autorizado, la personeria juridica de consejos comunitarios
de desarrollo, organizaciones de padres de familia de los
centros educativos y comités de feria.

Servir de enlace de comunicacion entre la Secretaria y
COCODES.

Mediar en los procesos de capacitacion dirigida a los
miembros de los COCODES, para lograr que éstos
funcionen adecuadamente.

Informar a la autoridad inmediata sobre cambios que vayan
suscitdndose en la integracién de los COCODES.

Reportar a la autoridad inmediata acerca de dificultades
surgidas en el funcionamiento de los consejos.

Mantener actualizado el inventario de consejos comunitarios
de desarrollo, organizaciones de padres de familia de los
centros educativos y comités de feria.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su competencia le
sean asignadas.

5.9 Auditor Interno

Empleado que en la estructura organizacional se ubica en relacién de dependencia del
Concejo Municipal y Alcalde, guatemalteco de origen, ciudadano en el ejercicio de sus
derechos politicos, contador publico y auditor, colegiado activo. Es el encargado de
evaluar permanentemente los sistemas y procedimientos utilizados para el control e
informacién de las operaciones municipales y sus resultados en todos los niveles dentro

del marco legal.

5.9.1 Objetivo: apoyar al Concejo Municipal y Alcalde para velar por
la correcta ejecucion presupuestaria, implantar un sistema
eficiente y agil de seguimiento y ejecucion presupuestaria.

5.9.2 Atribuciones:

o

Asesorar y apoyar al Concejo Municipal y Alcalde Municipal
en la definicion de politicas relativas al ejercicio de las
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funciones de orientacion y coordinacion del sistema de
control interno.

Asesorar a las unidades administrativas de trabajo de la
Municipalidad en el efectivo ejercicio del control interno,
cumplimiento de las disposiciones legales, aplicacion
adecuada de los procedimientos contables y observancia de
las recomendaciones establecidas por el Concejo Municipal
y Alcalde Municipal, y mantener permanentemente
informados al Concejo Municipal, Alcalde Municipal vy
funcionarios sobre el estado de control interno de sus
unidades administrativas de trabajo.

Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades de
auditoria interna, conforme a lo establecido en las normas
emanadas de la Contraloria General de Cuentas, y los
Reglamentos, Acuerdos y Procedimientos de Ila
Municipalidad que regulan el funcionamiento de Ia
Municipalidad, informando veraz y oportunamente al Concejo
Municipal y Alcalde Municipal.

Elaborar un plan anual de auditoria con base en los objetivos
generales de la Municipalidad, asi como las normas y
criterios técnicos emitidos por la Contraloria General de
Cuentas, para ejecutar oportunamente las auditorias
planificadas.

Evaluar de manera permanente los sistemas integrados de
administracion y finanzas, herramientas tecnoldgicas vy
procesos de control interno.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su competencia le
sean asignadas.

Staff de Asesoria

Constituye el equipo profesional con experiencia al servicio de la Municipalidad, cuya
designacion se realiza para apoyar el quehacer de la institucion en los distintos procesos
contenidos en los ambitos legal, juridico, educativo y tributario.

5.10.1 Asesor Juridico y Técnico Legal

Profesional graduado a nivel Licenciatura, con los titulos profesionales de abogado y
notario con colegiado activo, se ubica dentro de la estructura municipal con relacion de
dependencia del Alcalde y se encarga de garantizar que los dictdmenes, resoluciones,
acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales se realicen con apego al derecho, y los
procesos judiciales se ventilen a favor de los intereses municipales.

5.10.1.1 Objetivo: brindar asesoria de caracter juridico a la

Municipalidad.
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Atribuciones:

Coordinar y supervisar el trabajo técnico juridico, a
fin de unificar los criterios doctrinarios, legales o
reglamentarios que deben observarse en todos los
procesos administrativos y judiciales.

Revisar los diferentes dictAmenes y opiniones legales
gue emita el Concejo Municipal y Alcalde Municipal.
Brindar asesoria juridica, emitir dictamenes,
opiniones técnico juridicas, emision de informes,
proyectos de resoluciones y reglamentos internos.
Evacuar audiencias escritas o verbales, formuladas
por las autoridades superiores y demas
dependencias municipales.

Efectuar informes circunstanciados.

Integrar en calidad de asesor y consultor, las
comisiones para la elaboracion, revision,
actualizacion o modificaciéon de los reglamentos de
caracter municipal o de cualquier otra naturaleza,
que interesen a la Municipalidad.

Iniciar, proseguir y ejecutar los procesos judiciales y
administrativos de cualquier indole.

Tomar las medidas necesarias a efecto que los
expedientes administrativos sean resueltos dentro de
los plazos legales.

Elaborar las minutas de contrato.

Apoyar al Juez de Asuntos Municipales en los
asuntos que a criterio del Alcalde Municipal y
Concejo Municipal, merezca su intervencion.
Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.10.2 Asesor Tributario

Graduado a nivel medio de preferencia en la carrera de Perito Contador o Administracion
de Empresas, con experiencia en el area de tributaria. La responsabilidad principal del
puesto es asesorar a las unidades especificas con la finalidad de promover la mejora en
la recaudacion tributaria municipal, a través de la propuesta de lineamientos y estrategias

basadas en el marco de ley.

5.10.2.1

5.10.2.2

Objetivo: Incidir en el personal de las unidades
especificas que ejecutan procesos y procedimientos
vinculados con la recaudacion tributaria.

Atribuciones:

23



oavar >

o Generar y proponer lineamientos y estrategias para
lograr el incremento en los ingresos propios
municipales 'y consecuentemente ampliar el
presupuesto, tomando como base las metas y
proyecciones estimadas.

o Orientar convenientemente a la poblacion con
relacibon al cumplimiento del pago de arbitrios
municipales, organizando para el efecto, los
expedientes que en su momento correspondan.

o Coordinar campafias de concientizacion en el tema
de recaudacion con la Oficina de Impuesto Unico
Sobre Inmuebles y Juzgado de Asuntos municipales,
con la finalidad de incrementar los ingresos propios
de acuerdo a los servicios que la comuna preste.

o Brindar orientacion a la Direccion Administrativa
Financiera Integrada Municipal en lo concerniente a
la recaudacion de ingresos propios derivados de la
prestacion de los servicios publicos municipales en
las diferentes comunidades.

o Informar periddicamente al Concejo Municipal sobre
los avances en materia de recaudacion.

o Promover el traslado al Juzgado de Asuntos
Municipales, los expedientes de los usuarios que han
caido en retraso de sus obligaciones tributarias
(morosidad).

o Recibir y estudiar de forma mensual el informe de
usuarios morosos que traslada la Oficina de
Impuesto Unico Sobre Inmuebles y Direccion
Administrativa Financiera Integrada Municipal.

o Procurar el cumplimiento de lo fijado y aprobado en
Acta Namero 17-2006, punto tercero, publicada en el
Diario Oficial de Centro América, referente a tasas
administrativas y servicios publicos.

o Elaborar plan de accién de acuerdo a los términos de
referencia de contratacion.

o Informar mensualmente sobre la labor realizada en
apego a los términos de referencia.

o Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.10.3 Asesor Educativo

Graduado a nivel de licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa u otra afin al
tema de educacion, con experiencia minima de tres afios en docencia. La
responsabilidad principal del puesto es asesorar en procesos atinentes al campo
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educativo cumpliendo con lo establecido en el Curriculum Nacional Base del Ministerio de
Educacion.

5.10.3.1 Objetivo: Incidir de manera técnica y legal en la
realizacion de proyectos educativos municipales.

5.10.3.2 Atribuciones:

o Generar 'y proponer proyectos educativos
municipales.

o Orientar de manera técnica a la autoridad municipal y
a las unidades especificas, con el propdsito de
impulsar jornadas de socializacion de los servicios de
biblioteca, uso de equipo donado a centros
educativos para el fomento de aprendizajes, cuidado
y preservacion del ambiente dirigido a estudiantes,
dentro de otros.

o Determinar en coordinacion con la autoridad
educativa ubicada en el municipio, las necesidades
docentes con base en estudios de demanda.

o Elaborar proyectos de convenios de cooperacion
entre la Municipalidad y el Ministerio de Educacion.

o Capacitar al personal de biblioteca sobre curriculo
nacional base establecido por el Ministerio de
Educacién, con el objetivo de lograr una atencion
adecuada a estudiantes, docentes, padres de familia
y otros usuarios.

o Visitar centros educativos para supervisar a personal
docente contratado por la Municipalidad.

o Elaborar plan de accién de acuerdo a los términos de
referencia de contratacion.

o Informar mensualmente sobre la labor realizada en
apego a los términos de referencia.

o Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.11 Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -
DAFIM-

Es la unidad cuyo fin primordial es alcanzar un nivel operativo sistematico y funcional, que
permita el fortalecimiento del control interno en los procesos administrativos y financieros
de la municipalidad, para obtener resultados e informacién confiable, oportuna, que
conlleve a la toma de decisiones precisas. Para el efecto se cuenta con un Director que
coordina al personal idéneo de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.

5.11.1 Director de Administracion Financiera
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Persona graduada de diversificado en carrera de Perito Contador, Contar Publico o
Administracién de Empresas con experiencia minima de diez afios en puesto de Tesorero
Municipal, asi como conocimientos comprobados en el uso y manejo de herramientas y
sistemas digitales de orden presupuestario, contable y financiero normados por el
Ministerio de Finanzas Publicas; incluye el dominio del manejo del presupuesto por
programas (inversion, funcionamiento, ingresos y egresos). Depende directamente del
Alcalde Municipal y es nombrado por el Concejo Municipal en Pleno.

5.11.1.1

5.11.1.2

Objetivo: integrar efectivamente a la municipalidad
en el proceso de administracion y consolidacion
financiera del sector publico, para ejecutar con
eficiencia, eficacia y transparencia el presupuesto
asignado a la Municipalidad.

Atribuciones:

Elaborar y proponer al Alcalde Municipal en
coordinacibn con la Direccibn Municipal de
Planificacién, la programacion y formulacién del
presupuesto, la programacion de la ejecucion
presupuestaria, y con los responsables de cada
oficina de conformidad con la estructura organizativa,
la evaluacién de la gestiéon presupuestaria.

Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesién
inmediata, para que resuelva sobre los pagos que
haga por orden del Alcalde.

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

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

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

Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del
presupuesto de ingresos y gastos del municipio y
proponer las medidas que sean necesarias.
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o Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el
presupuesto de ingresos y gastos del municipio.

o 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.

o Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en
materia de Administracion Financiera.

o Mantener una adecuada coordinacion con los entes
rectores de los sistemas de administracion financiera
y aplicar las normas y procedimientos que emanen
de éstos.

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

o Administrar la deuda publica municipal.

o Administrar la cuenta caja Unica basandose en los
instrumentos gerenciales, de la cuenta Unica del
tesoro municipal.

o Registrar las diversas etapas de la ejecucion
presupuestaria del ingreso y gasto, asi como el
seguimiento de la ejecucion fisica.

o Dirigir y administrar todo el proceso de liquidacion y
recaudacion de impuestos, arbitrios, tasas vy
contribuciones establecidos en el marco de ley.

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

o Elaborar y presentar la informacion financiera que
por ley le corresponde.

o Coordinar con el INFOM y la ANAM los planes de
capacitacion correspondientes para la aplicaciéon del
Cddigo Municipal y leyes conexas.

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

o Desempefiar cualquier otra funcién o atribucion que
le sea asignada por la ley, por el Concejo o por el
Alcalde Municipal en materia financiera.

5.11.2 Encargado de Presupuesto

Persona graduada a nivel diversificado con un minimo de treinta cursos aprobados en
Administracion de Empresas, puesto que depende del Director de Administraciéon
Financiera, se encarga de llevar a cabo la apertura, control y modificaciones
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presupuestarias de conformidad con los procedimientos establecidos en la Ley que lo

rigen.

51121

5.11.2.2
o

Objetivo: Formular, programar, controlar, evaluar y
fortalecer la ejecucidn presupuestaria.

Atribuciones:

Aplicar los reglamentos, instructivos y procedimientos
que permitan el buen uso de la técnica
presupuestaria, en las fases de planificacion,
formulacion, presentacion, aprobacién, ejecucion,
seguimiento, evaluacion, liquidacién y rendiciéon del
presupuesto.

Evaluar la aplicaciéon de las normas, sistemas y
procedimientos para la elaboracién 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 Administracion 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 técnica del Director de
Administracion Financiera.

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

Elaborar en coordinacion con la Direccion Municipal
de Planificacién, el anteproyecto de presupuesto
municipal, la programacion de la ejecucién
presupuestaria de inversién fisica y con los
responsables de cada programa, la evaluacion de la
gestidn presupuestaria.

Analizar y ajustar en conjunto con el Director de
Administracion Financiera, de acuerdo a la politica
presupuestaria previa, las propuestas de gastos
enviados por las dependencias y/o unidades
administrativas municipales.
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Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el
Concejo Municipal.
Operar conjuntamente con el Area de Tesoreria la
programacion de la ejecucion financiera del
presupuesto.
Analizar, registrar, validar y someter a consideracion
del Director de Administracion Financiera las
solicitudes de modificaciones presupuestarias.
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
aplicacion de las normas y criterios establecidos en
el Codigo Municipal y sus Reformas, la Ley Orgéanica
del Presupuesto y sus Reformas, normas internas
de los Gobiernos Locales y regulaciones del
Ministerio de Finanzas Publicas.
Analizar periddicamente y someter a consideracion
del Director de Administracion Financiera 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 ejecucién de ingresos y egresos.
Llevar estadisticas de los proyectos multianuales que
se ejecutan, a fin de asegurar su financiamiento en
los respectivos presupuestos.
Registrar el presupuesto aprobado en el Sistema
Informatico vigente.
Administrar responsablemente el fondo rotativo:
= Tramitar pagos emergentes de baja cuantia,
con cargo a las disponibilidades
presupuestarias vigentes de los renglones de
gasto del grupo 1 Servicios no Personales,
grupo 2 Materiales y Suministros y grupo 3
Propiedad, Planta, Equipo e intangibles, con
excepcion de los renglones 321, 325, 327.
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También podran afectarse los renglones 411,
419, 426 del grupo 4.

= Realizar liquidacion de fondo rotativo toda vez
se haya llegado a un minimo del 25% del
monto autorizado.

= Velar porque cada expediente contenga la
documentacion  necesaria:  solicitud de
compra, documentacion original de legitimo
abono, documentos  autorizados  que
respalden los pagos, revisién y liquidacion de
los gastos realizados y resumen del fondo
rotativo

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

o Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.11.3 Encargado de Compras

Persona graduada en carrera de diversificado, con conocimientos y experiencia en
compras, preferentemente en instituciones que administran recursos publicos. El puesto
depende del Director de Administracion Financiera.

5.11.3.1 Objetivo: Realizar las compras y contrataciones de
conformidad con los procedimientos establecidos en
la ley de la materia.

5.11.3.2 Atribuciones:

o Elaborar el Plan Anual de Compras (PAC) vy
publicarlo en el sistema guatecompras.

o Cotizar de acuerdo al requerimiento con los
proveedores del giro comercial del mercado (2
cotizaciones minimo). Verificar que las cotizaciones,
cumplan con los requisitos establecidos en la ley de
la materia.

o Verificar cotizaciones, en calidad, tiempo de entrega
y precios ofertados.

o Imprimir la solicitud de requerimiento y enviarse para
su aprobacion por el Alcalde Municipal, a través de
una ordenanza.

o Generar e imprimir orden de compra en el Sistema
(SICOINGL), gestionar con encargado (a) de
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presupuesto la  revision de  disponibilidad
presupuestaria y gestion de firmas de los
responsables.

Confirmar pedido via telefénica, correo electronico
ylo fax, enviando la orden de compra autorizada.
Proporcionar una copia de la orden de compra y
pago al Guardalmacén, para que sea confirmado el
material cotizado antes de recibirlo.

Revisar las 6rdenes de compra, antes de trasladar al
Encargado de Presupuesto.

Verificar que las O6rdenes de compra estén
debidamente archivadas.

Publicar los anexos a las compras directas en el
Sistema Guate Compras.

Redactar informe mensual sobre las compras
efectuadas.

Brindar informacion en forma mensual al Alcalde
Municipal y al Director de Administracion Financiera
municipal sobre los pagos y procedimientos de
compras y contrataciones de los bienes y/o servicios
contratados, liquidados y pendientes de liquidar.
Ingresar nuevos proveedores al Sistema de
Administracién Municipal, para compras de servicios
y/o bienes.

Revisar los requerimientos de las distintas unidades,
para la realizacion de las compras respectivas.
Preparar en coordinacion con otras unidades de la
municipalidad las bases respectivas, para los
eventos de cotizacion y/o licitacion (invitaciones y
formularios de oferta).

Publicar nuevos eventos en el Sistema de
Contrataciones 'y Adquisiciones del Estado,
denominado Guatecompras, dandole el seguimiento
para revisar preguntas y dar respuestas hasta la
suscripcién y aprobacion del contrato.

Publicar la recepcién de ofertas en el Sistema de
Contrataciones 'y Adquisiciones del Estado,
denominado Guatecompras.

Publicar adjudicacion de los eventos en el Sistema
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado,
denominado Guatecompras.

Publicacion de contratos en el Sistema de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado,
denominado Guatecompras.
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Publicar todos los documentos requeridos segun el
portal Guatecompras, en cumplimiento a la ley de
contrataciones del estado y sus reformas.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.11.4 Guardalmacén

Persona graduada a nivel de diversificado en la carrera de Perito Contador, con
conocimientos basicos sobre el manejo de almacén. Depende del Director Administrativo
Financiero Municipal.

5.114.1

5.11.4.2
o

Objetivo: Custodiar y resguardar todos los
materiales, suministros y enseres adquiridos, asi
como mantener actualizado el registro de
conformidad con lo que estipula la ley.

Atribuciones:

Dar ingreso inmediato a todos los materiales,
suministros 'y enseres adquiridos por la
Municipalidad, en tarjetas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.

Dar egreso a los materiales, suministros y enseres,
conforme el procedimiento que la Municipalidad
tenga establecido, para lo cual debe llevarse control
en las tarjetas autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas.

Salvaguardar todo tipo de material que se encuentra
en almaceén.

Dotar segun las disponibilidades existentes en el
almacén municipal a todas las unidades
administrativas de  trabajo, los materiales
indispensables para su funcionamiento.

Elaborar inventario de necesidades de materiales y
mantener datos actualizados sobre existencias.
Informar acerca de existencias y faltantes en
almacén a la autoridad inmediata superior.

Solicitar la adquisicién de materiales e insumos, para
mantener en existencia.

Elaborar requisiciones de recepcion y entrega de
bienes y/o suministros.

Archivar adecuadamente la copia de la recepcion de
bienes y servicios y copia de la solicitud/entrega de
bienes, cuando fisicamente haya hecho entrega de
los mismos.
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o ldentificar y ubicar adecuadamente todos aquellos
bienes que se encomienden para su custodia y
control, de manera que se facilite su localizacion.

o Controlar por medio de tarjetas numeradas vy
autorizadas o mediante el sistema automatizado que
se establezca, el ingreso, salida y existencia de los
bienes y/o articulos, bajo su responsabilidad, tanto
en unidades como en valores.

o Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.11.5 Encargado de Receptoria Municipal

Puesto que depende de la Direcciébn de Administracion Financiera Integrada Municipal,
recae en la persona nombrada para el efecto y que ostenta el titulo de Perito Contador,
Contador Publico o Administracién de Empresas, con experiencia minima de cuatro afios
en la actividad especifica.

5.11.5.1 Objetivo: Recibir, registrar y ordenar todo lo relativo
al cobro de impuestos recaudados en la
Municipalidad.

5.11.5.2 Atribuciones:

o Realizar diariamente la apertura y cierre de caja.

o Hacer entrega diaria lo recaudado al Director de
DAFIM o al empleado que éste designe.

o Llevar a cabo los cobros de agua potable, 1USI,
boleto de ornato, tiendas, transporte y cobros varios
gue sean acordados en Concejo Municipal.

o Mantener actualizados los registros de los pagos.

o Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.11.6 Encargado de Contabilidad

Con estudios a nivel diversificado, especificamente en el area de contabilidad, con
experiencia minima de cuatro afios en el puesto, depende del Director de Administracion
Financiera Integrada Municipal, se encarga de atender registrar sisteméaticamente las
transacciones que afecten la posicién econémica financiera de la municipalidad, presentar
informacion contable que faciliten las tareas de control de auditoria, preparar informacion
para uso gerencial basado en el analisis financiero y la proyeccién de los resultados,
facilitar la metodologia para el registro de las operaciones contables y elaboracion de los
estados financieros y demas informes de la administracion municipal.

5.11.6.1 Objetivo: proporcionar informacion oportuna y
fidedigna que permita a las autoridades conocer la
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situacion financiera municipal, para tomar decisiones
congruentes para el beneficio de las comunidades.

5.11.6.2 Atribuciones:

O

Mantener al dia los libros auxiliares de bancos de
todas las cuentas que posee la municipalidad, asi
como realizar las conciliaciones respectivas.
Mantener actualizado el inventario de bienes
muebles e inmuebles que posea la municipalidad.
Enviar a la Contraloria General de Cuentas copia
certificada del inventario, conforme lo establece el
cbédigo municipal.

Enviar el inventario de bienes muebles e inmuebles
a la Direccion de Contabilidad del Estado y la
Direccion de Bienes y Licitaciones del Estado en los
formatos establecidos por el Ministerio de Finanzas
Publicas.

Mantener actualizado el inventario de bienes
fungibles que posea la municipalidad

Registrar las planillas de pago conforme al sistema
SICOINGL, cada vez que sea necesario.

Registrar en el sistema establecido oficialmente, los
datos que corresponden a nuevos empleados.
Ingresar datos de las facturas al sistema respectivo.
Administrar la gestion financiera del registro de la
ejecucion, de conformidad con el sistema financiero y
los lineamientos emitidos por la Direccion de
Contabilidad Integrada Gubernamental.

Participar en la formulacion de la politica financiera,
gue elabore la direccién de Administracién Financiera
Integrada Municipal (DAFIM).

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

Aplicar el Plan de Cuentas y los clasificadores
contables establecidos por la Direccibn de
contabilidad del Estado, adecuados a la naturaleza
juridica, caracteristicas operativas y requerimientos
de origen extrapresupuestario.
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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,
econdmico y financiero de los gobiernos locales.
Administrar el archivo de la documentacion de
soporte y financiera de los Gobiernos locales.
Participar en las operaciones de cierre
presupuestario.

Realizar el cierre contable del ejercicio fiscal anterior
y enviar copia de los estados financieros y notas a
los estados financieros a la Contraloria General de
Cuentas.

Realizar andlisis e interpretacién de los reportes y
estados financieros para brindar informacién a nivel
gerencial para la toma de decisiones.

Velar por la integridad de la informacién financiera
registrada en el sistema, oportunidad de los registros
y la razonabilidad de las cifras presentadas asi como
el cuadre de cada una de las cuentas de los estados
financieros.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.12 Direccion Municipal de Planificacion -DMP-

Es la direccion encargada de coordinar y consolidar los diagnésticos, planes, programas y
proyectos de desarrollo del municipio; podra contar con el apoyo sectorial de los
ministerios y secretarias de estado que integran el organismo ejecutivo.

5.12.1 Director Municipal de Planificacién

Debera ser guatemalteco de origen, ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos y
profesionales, o tener experiencia calificada en la materia. Como tal, el Director es
responsable de producir informacién precisa y de calidad para la formulacién y gestién de

las politicas publicas municipales.

5.12.1.1

5.12.1.2
o

Objetivo: Dirigir los procesos de produccion de
informacion precisa y de calidad para formular y
gestionar las politicas publicas municipales.

Atribuciones:
Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo
Municipal en lo correspondiente a su responsabilidad
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y atribuciones especificas en cuanto a la planificacion
de proyectos.

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

Mantener actualizadas las estadisticas
socioeconomicas  del municipio, incluyendo la
informacion geogréfica de ordenamiento territorial y
de recursos naturales.

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

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

Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde 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.
Mantener comunicacion con los contratistas y
proveedores para tramite de fianzas, podlizas,
bitAcoras, endosos de fianzas y renovacion de
polizas.

Elaborar y revisar estimaciones de pago, para el
efecto se elaboran: actas de inicio de obra, actas de
estimacion, certificacion de las actas, programas de
trabajo e inversion, 6rdenes de cambio, 6rdenes de
trabajo suplementario, acuerdos de trabajo extra,
contratos de ampliacion de obra, y notificaciones.
Elaborar 6rdenes de pagos para anticipos,
estimaciones, liquidacién de proyectos y gestion de
firmas.

Liquidar expediente de las contrataciones, para tal
efecto se elaboran: nuevos programas de trabajo e
inversion, cuadros de liquidacion, ordenes de
cambio, trabajo suplementario y extras, resoluciones,
notificaciones, informes de supervision, actas de
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recepcion, actas de liquidacion de las obras,
certificaciones e informes de liquidacién.

o Resguardar, controlar y archivar todos los
expedientes de proyectos por contrato y por
administracion.

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

5.12.2 Asistente de la Direccién Municipal de Planificacién

Graduado de nivel diversificado, con estudios universitarios de la carrera de Ingenieria
Ambiental u otras que sean afines al puesto; es responsable de asistir al Director en la
produccion de informacién precisa y de calidad para la formulacién y gestion de las
politicas publicas municipales.

5.12.2.1 Objetivo: Asistir al Director en todas las areas de
injerencia de la Direccién Municipal de Planificacion.

5.12.2.2 Atribuciones:

o Elaborar perfiles de Proyectos.

o Cargar en el Sistema Nacional de Inversién Publica —
SNIP-, los datos de los proyectos en los que se
involucra la Municipalidad.

o Mantener actualizado el Sistema para llevar control
de reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo
Municipal de Desarrollo.

o Realizar evaluaciones ambientales iniciales con fines
de gestion de proyectos.

o Elaborar las requisiciones de herramientas o
materiales para la gestibn y elaboracion de mini
proyectos.

o Colaborar con el Director Municipal de Planificacion
en la redaccion de documentos y en la preparacion
de expedientes de los proyectos, previo registro en el
Sistema Guatecompras por parte del Director.

o Atender la oficina en los casos que el Director se
encuentre de comision.

o Apoyar en la organizacién del Consejo Municipal de
Desarrollo y la coordinacién técnica de reuniones
ordinarias y extraordinarias.

o Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.12.3 Supervisor de Carreteras y Obras de Infraestructura
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Graduado de Arquitecto y colegiado activo, con experiencia minima de cinco afios en el
area de Supervision de Obras. Depende del Director Municipal de Planificacion.

5.12.3.1

5.12.3.2
o

Objetivo: Supervisar in situ las obras municipales, de
conformidad con los planos y especificaciones
técnicas, asi como realizar las observaciones del
caso.

Atribuciones:

Supervisar los diferentes proyectos de la jurisdiccion
municipal y en los cuales tiene responsabilidad la
Municipalidad.

Visitas de campo para monitorear y dar seguimiento
a los proyectos de desarrollo y obras menores.
Realizar mediciones especificas que tengan relaciéon
con los proyectos de desarrollo y obras menores.
Presentar eshozos y disefios de proyectos.
Cuantificar materiales utilizables en proyectos que
directamente ejecuta la Municipalidad.

Llevar registro de bitacoras.

Cotejar avance de proyectos para la estimacion de
los montos a pagar a los ejecutores.

Reportar e informar sobre el cumplimiento en campo
de las especificaciones técnicas y normas de
construccion.

Elaborar los planos y especificaciones técnicas de
los proyectos a ejecutar.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.12.4 Mensajero

Persona con educacion primaria concluida y experiencia minima de cinco afios en otras
organizaciones. Depende del Director Municipal de Planificacion.

5.124.1

5.12.4.2

Objetivo: Brindar apoyo a la Direccion y otras
unidades de la Municipalidad en el traslado de
documentacion.

Atribuciones:

Trasladar correspondencia y documentacion al
interno de la Municipalidad y otras dependencias.
Realizar en tiempo las comisiones por designacion
del Director.
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Apoyar a los demas colaboradores de la Direccion en
la realizacion de actividades necesarias.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

Graduado en carrera de diversificado, con tendencia al aprendizaje rapido de tareas
encomendadas, para la realizacion de acciones de caracter técnico. Depende del Director
Municipal de Planificacion.

5.12.5.1

5.12.5.2
o

o O O O

Objetivo: Brindar apoyo en la realizacion de
actividades técnicas designadas por el Director.

Atribuciones:

Aportar técnicamente en procesos de ordenamiento
de expedientes de proyectos ejecutados y en
proceso de ejecucion.

Incidir en proyectos con enfoque de género.

Elaborar reportes e informes técnicos.

Realizar comisiones por designacion del Director.
Apoyar a los demas colaboradores de la Direccion en
la realizacion de actividades necesarias.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

Coordinaciéon de Recursos Humanos

Area responsable de la gestion del personal al servicio de la municipalidad, involucra
acciones tales como: reclutamiento, seleccion, evaluacion de desempefio, capacitacion,
induccion, dentro de otras.

5.13.1 Encargado de Recursos Humanos (Coordinador)

Persona con diez trimestres de estudios universitarios en la carrera de Licenciatura en
Informética y Administracién Publica, recursos humanos u otra afin que se encuentre en el

medio.

El puesto esta diseflado para que la persona contratada apoye al Alcalde

Municipal en los procesos de gestion de talento humano, para la dotacion del personal

idoneo.

5.13.1.1

Objetivo: Gestionar talento humano idéneo que
permita alcanzar las metas y resultados de la
institucion.
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5.13.1.2 Atribuciones:

O

Proponer al Alcalde Municipal, procedimientos de
reclutamiento, seleccién y contratacion del personal
administrativo y de campo.

Revisar el perfil de puestos de acuerdo con los
requerimientos del Concejo Municipal, Alcalde
Municipal, Directores, Coordinadores y Encargados.
Elaborar instrumentos de evaluacion de desemperfio,
y establecer mecanismos de mejora continua.
Actualizar el registro de personal.

Reclutar personal y llevar registros de postulantes.
Llevar los registros de las personas que se han
sometido a procesos de seleccion.

Revisar el reporte diario y mensual de horarios de
entrada y salida del personal administrativo y
trasladar reporte a Alcalde Municipal.

Proponer politicas salariales al Alcalde Municipal.
Proponer programas de capacitacion para el
personal.

Velar el correcto cumplimiento del calendario anual
de vacaciones del personal.

Revisar mensualmente néminas de personal vy
realizar las actualizaciones necesarias.

Proponer criterios de higiene y seguridad relativos a
las condiciones fisicas ambientales en que se
desempefian las tareas y funciones de los
empleados.

Llevar registro del personal interno para incluirlo en
un plan de carrera.

Actualizar y reportar al Alcalde Municipal los
indicadores de Recursos Humanos.

Coordinar con los Directores, Coordinadores y
Encargados de cada una de las oficinas las acciones
correspondientes.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.13.2 Asistenciay Auxiliatura de Recursos Humanos

Graduado en carrera de diversificado preferentemente con orientacion en administracion u
otra afin que se encuentre en el medio.

5.13.2.1

Objetivo: Asistir al coordinador de recursos humanos
en los distintos procesos del area.
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5.13.2.2 Atribuciones:

O

Elaborar contratos y organizar expedientes con
documentos de soporte.

Generar los reportes para elaboracion de planillas en
la Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal.

Llevar los registros en las ndminas de altas, bajas y
otras acciones del personal.

Organizar el archivo.

Asistir  los procedimientos de reclutamiento,
seleccidn y contratacion del personal administrativo y
de campo.

Sistematizar los perfiles de puestos de acuerdo con
los requerimientos de la institucion.

Apoyar en la aplicacion de los mecanismos de
evaluacién de desempefio y mejora continua.
Generar el reporte semanal de horarios de entrada y
salida del personal administrativo y trasladar al
Coordinador de Recursos Humanos.

Disefar programas de capacitacion para el personal
basado en el diagndstico de necesidades especifico.
Elaborar el calendario anual de vacaciones del
personal.

Contribuir con el Coordinador de Recursos Humanos
en la optimizacion de criterios de higiene y seguridad
relativos a las condiciones fisicas ambientales en que
se desempefian las tareas y funciones de los
empleados.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.13.3 Monitor de Personal

Graduado en carrera de diversificado, con cursos universitarios en Administracién de
Empresas y experiencia en manejo de personal.

5.13.3.1 Objetivo: Monitorear al personal que presta sus

servicios a la Municipalidad.

5.13.3.2 Atribuciones:

O

Disefiar herramientas informaticas bésicas de
conformidad con el software existente en la
institucion, para actualizar el registro de personal,
con el fin de facilitar el reporte de néminas y planillas.
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Planificar semanalmente el monitoreo del personal y
presentar reportes con la misma periodicidad al
Coordinador de Recursos Humanos.

Velar porque el personal cumpla con los horarios de
entrada y salida a la jornada de trabajo vy
organizacion de los turnos de almuerzo, debiendo
informar lo conducente al Coordinador de Recursos
Humanos.

Identificar el personal ausente y constatar con el
Auxiliar de Recursos Humanos que se haya cumplido
con el llenado de los formularios de comision y
permisos.

Colaborar en el proceso de elaboracion de
instrumentos de evaluacibn de desempefio vy
deteccién de necesidades de capacitacion.

Visitar escuelas, centro de salud y puestos de salud,
donde se encuentra personal contratado por la
Municipalidad.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.13.4 Recepcionista Municipal

Persona graduada a nivel de diversificado, con experiencia en la atencion de usuarios
externos. Depende de la Coordinacion de Recursos Humanos.

5.13.4.1 Objetivo: Atender y orientar al publico que visita la

Municipalidad.

5.13.4.2 Atribuciones:

o
O

Dirigirse al publico con respeto.

Preguntar a las personas que Vvisitan la
Municipalidad, el tipo de servicio que necesitan.
Orientar y guiar a las personas hacia las oficinas que
pueden brindarle el servicio solicitado.

Atender a instituciones de gobierno, no
gubernamentales, escuelas, institutos, comunidades,
personas individuales, COCODES, dentro de otros,
qgue demandan por audiencia del Alcalde Municipal y
referirlas con el Asistente de Alcalde Municipal.

Dar a conocer a visitantes cudl es la organizacion de
la institucion y cémo trabaja al servicio de la
comunidad.
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Coordinar con las diferentes oficinas y direcciones de
la Municipalidad, para proporcionar informacion a la
poblacién sobre los servicios que se prestan.

Atender y trasladar a las diferentes oficinas y
direcciones de la Municipalidad las llamadas
entrantes y salientes de la planta telefonica.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.13.5 Promocion y Comunicacién

Es la unidad de trabajo que brinda apoyo en el area especializada de comunicacion y
contiene los puestos de Promotor de Eventos y Técnico de Comunicacion.

5.13.5.1 Promotora de Actividades Culturales

Persona graduada en el nivel de educacion diversificada, con experiencia en realizacion
de eventos, se ubica en la estructura con relacion de dependencia del Encargado de
Recursos Humanos y es responsable de posicionar la imagen de la Municipalidad,
Concejo Municipal y Alcalde Municipal, promover apertura de informacion con medios de
comunicacion y fortalecer las relaciones dando amplia cobertura de las acciones,
actividades, programas y proyectos que se lleven a cabo dentro de la Municipalidad.

5.13.5.1.1 Objetivo: Proponer y desarrollar la estrategia

de promocién y comunicacién, a través de la
cual se darA a conocer las actividades
realizadas por la Municipalidad.

5.13.5.1.2 Atribuciones:

O

Coordinar y participar de manera planificada y
coordinada en el desarrollo de eventos deportivos,
culturales, foros, dentro de otros, con distintas
instituciones y establecimientos educativos.
Representar a la Municipalidad en actos y/o eventos
publicos y privados.

Brindar apoyo a las diversas unidades de la
Municipalidad en talleres, seminarios y otros que
éstas desarrollen.

Atender, informar y orientar a visitantes dentro de la
Municipalidad.

Mantener en orden equipo Yy sitio de trabajo,
reportando cualquier anomalia.

Elaborar informes periédicos de las actividades
realizadas.

43



g
oava” '\’a

Promover la correcta imagen de la Municipalidad
ante los vecinos, medios de comunicacién e
instituciones, publicas y privadas.

Convocar a los medios de comunicacion para cubrir
actividades organizadas por la Municipalidad.

Velar porque la unidad administrativa de trabajo,
cuente con el equipo, materiales y suministros
necesarios para el eficiente desarrollo de las
actividades.

Mantener relacion con los medios de comunicacion
escrita, hablada y televisada.

Monitorear e informar a la autoridad respecto a
situaciones del municipio que aparecen en medios de
comunicacion escritos, radiales y televisivos.

Informar a la poblacion a través de volantes, afiches,
revistas, trifoliares u otros mecanismos, sobre la
labor de la Municipalidad.

Sustituir al Técnico de Comunicacion durante su
ausencia, en las actividades que le son inherentes.
Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.13.5.2 Técnico de Comunicacién

Persona graduada en el nivel de educacion diversificada que reporta al Promotor de
Eventos y cuando el caso lo amerita, al Encargado de Recursos Humanos, se
responsabiliza de asistir en todas las actividades sociales, culturales y recreativas
llevadas a cabo por la Municipalidad.

5.13.5.2.1 Objetivo: Asistir la Promocion de Eventos en

todas las acciones que correspondan al area
de comunicacion.

5.13.5.2.2 Atribuciones:

O

Asistir en todas las actividades vinculantes con el
quehacer de la Oficina de Promocion vy
Comunicacion

Sustituir al Promotor de Eventos durante su
ausencia, en las actividades que le son inherentes.
Elaborar informes semanales y mensuales de
labores.

Verificar que la informacion que se brinda al vecino,
sea la correcta y veraz.
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Llevar agenda de los eventos programados por la
Municipalidad.
Animar los distintos eventos que organice la
Municipalidad.

Mantener registros actualizados de fotografias,
videos y otros materiales relacionados, identificados
por actividad y en orden cronoldgico.

Publicitar las diversas actividades de la institucion, a
través de los medios de comunicacién social con los
que se cuenta.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

concluida, contar con licencia de conducir vigente y

5.13.6.1 Objetivo: Prestar el servicio de pilotaje de vehiculos
a disposicién de la Municipalidad.
5.13.6.2 Atribuciones:
o Llevar bitacoras de recorridos realizados.
o Reportar desperfectos de los vehiculos y mantener el
control de los servicios mayores y menores.
o Informar sobre las comisiones efectuadas.
o Resguardar los bienes asignados que se encuentran
bajo su responsabilidad.
o Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.
5.14 Juzgado de Asuntos Municipales

Es el ente de la Municipalidad, encargado de velar porque se cumplan las leyes de
observancia general, las normas, disposiciones y ordenanzas municipales vigentes, ejerce
jurisdiccién y autoridad en todo el &mbito de la circunscripcion municipal de El Jicaro, est4
a las é6rdenes del Alcalde Municipal. El Juzgado se encuentra a cargo de un Juez de

Asuntos Municipales.

5.14.1 Juez de

Asuntos Municipales

Profesional a nivel de licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, depende directamente
del Alcalde Municipal, “El Juez de Asuntos Municipales ejerce jurisdiccion y autoridad en
todo el ambito de la circunscripcion municipal de que se trate...”,
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Objetivo: Ejecutar, verificar y velar por el fiel
cumplimiento de “...las normas de la constitucion
politica de la republica de Guatemala, del cédigo
municipal y demas leyes ordinarias, ordenanzas,
reglamentos y disposiciones municipales y leyes de la
materia, asi como el derecho consuetudinario
correspondiente.”

Atribuciones:
Conaocer, resolver y ejecutar lo que juzgue:
- Los asuntos en que se afecten las buenas
costumbres, ornato y limpieza de las poblaciones,
medio ambiente, salud, servicios municipales y
publicos en general, cuando el conocimiento de tales
materias no esté atribuido al alcalde, el Concejo
Municipal u otra autoridad.
- Las infracciones de las leyes y reglamentos
sanitarios que cometan los que expendan alimentos
0 ejerzan el comercio en mercados municipales,
rastros y ferias municipales, y ventas en la via
publica de su respectiva circunscripcion territorial.
- Certificando lo conducente a donde corresponda; si
se tratare de delito flagrante, de inmediato dar parte
a las autoridades pertinentes, de conformidad con la
ley.
- Diligencias voluntarias de titulacion supletoria, con
el sblo objeto de practicar las pruebas que la ley
asigna al alcalde, remitiendo inmediatamente el
expediente al Concejo Municipal para su
conocimiento y, en su caso, aprobacion.
- Las diligencias y expedientes administrativos
gue traslade el Alcalde Municipal o el Concejo
Municipal, en que debe intervenir la
municipalidad por mandato legal o le sea
requerido informe, opinién o dictamen.
- 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.
- Las infracciones a la ley y reglamentos de transito,
cuando la municipalidad ejerza la administracion del
mismo en su circunscripcion territorial y no se cuente
en el municipio con juzgado de asuntos municipales
de transito.
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Conocer Yy ejecutar las medidas con la imposicion de
sanciones que procedan, segun el caso.

Podré& ordenar, antes de resolver, en auto para mejor
fallar, la practica de cualquier diligencia o la
presentacion o exhibicion de cualquier documento,
gue considere necesario para el esclarecimiento de
los hechos, fijando para ello un plazo que no exceda
de cinco (5) dias y dentro del mismo, si fuere el caso,
fijar la audiencia en que deba practicarse la prueba.
Revisar y analizar los expedientes resueltos por el
personal a cargo y firmarlos con visto bueno, previo a
notificar a los interesados.

Atender a vecinos del municipio para tratar
problemas que se llevan en el Juzgado de Asuntos
Municipales, relacionados a multas por construir sin
licencia, por faltas administrativas, conducir sin
licencia, faltas a la Ley de Transito, sustraer agua sin
autorizacion y otros.

Realizar inspecciones fuera de las oficinas centrales
de la Municipalidad, relacionadas con expedientes
llevados en el Juzgado, para lo cual se suscribe acta
con los pormenores del asunto a resolver.

Participar en audiencias para encontrar solucion a
conflictos de vecinos, para la cual se suscribe acta
pormenorizada de lo resuelto.

Resolver expedientes a requerimientos de los
oficiales del Juzgado, después de planteada la
investigacién correspondiente.

Supervisar, atender consultas y orientar al personal
asignado al Juzgado Municipal.

Velar porque los expedientes sean resueltos por los
oficiales y secretario, en tiempo prudencial.

Atender requerimientos del Concejo Municipal,
Alcalde y Secretaria Municipal.

Elaborar informes o dictamenes cuando le sean
requeridos.

Realizar gestiones de trabajo ante Ministerio Publico
y Tribunales de Justicia, segun sea el caso.

Orientar a todas aquellas unidades de trabajo de la
Municipalidad, que por una u otra razon requieran la
participacion del Juzgado Municipal.

Realizar cualquier otra atribucion que dentro de su
competencia le sean asignadas.
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5.14.2 Secretaria Juzgado Asuntos Municipales

Puesto que depende del Juez de Asuntos Municipales, ocupado por persona con seis
semestres de estudios universitarios en la carrera de derecho. Se encarga de tramitar los
expedientes que se lleven dentro del Juzgado de Asuntos Municipales

5.14.2.1

5.14.2.2

Objetivo: Tramitar, proponer resoluciones y archivar
los expedientes que se lleven dentro del Juzgado de
Asuntos Municipales

Atribuciones:

Recibir los expedientes a cargo del Juzgado de
Asuntos Municipales.

Atender al publico e informar sobre el avance de los
asuntos de su interés.

Revisar que las propuestas de resoluciones emitidas
sean basadas en ley, previo conocimiento y visto
bueno del Juez de Asuntos Municipales.

Faccionar actas y firmar al tenor de la ley, para la
debida autorizacién de providencias, resoluciones,
oficios internos, expedientes que le son asignados y
titulaciones supletorias.

Enviar a la Secretaria Municipal los informes,
memoriales o expedientes del Juzgado de Asuntos
Municipales, para ser trasladados al Concejo
Municipal, para su conocimiento y aprobacion.
Resolver expedientes asignados, relacionados a
invasiones de &areas verdes, construcciones sin
licencia municipal, negocios que se dedican a venta
de licor no autorizado y prostitucion ilegal.

Llevar control de todos los expedientes en general
gue ingresan al Juzgado de Asuntos Municipales, su
traslado y resolucion.

Programar diariamente las actividades y llevar la
bitdcora correspondiente.

Realizar inspecciones de campo por diferentes tipos
de denuncia relacionadas a desfogue de aguas
servidas en la via publica, mediciones de terrenos
conjuntamente con Catastro, como atencién a
vecinos por problemas de humedad en paredes
medianeras.

Elaborar informes requeridos por departamentos o
unidades internas de la Municipalidad, asi como de
diferentes dependencias del Estado.
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Elaborar y presentar solicitud de suministros para la
realizacion de las actividades del Juzgado de
Asuntos Municipales.

Apoyar en las diferentes actividades municipales,
tales como el ordenamiento de vendedores ubicados
en las vias publicas, vallas publicitarias, vehiculos en
la via publica.

Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual
y Memoria de Labores.

Representar al Juez de Asuntos Municipales en
reuniones de trabajo.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.14.3 Oficial Juzgado de Asuntos Municipales / Técnico Promotor
Juzgado de Asuntos Municipales

Puesto que depende del Juez de Asuntos Municipales, ocupado por persona con cuatro
semestres de estudios universitarios. Se encarga de tramitar los expedientes que se
lleven dentro del Juzgado de Asuntos Municipales.

5.14.3.1

5.14.3.2

Objetivo: Tramitar y proponer resoluciones de los
expedientes que se lleven dentro del Juzgado de
Asuntos Municipales

Atribuciones:

Atender al publico en forma personal, via telefénica y
por correo electrénico.

Recibir, tramitar y proponer resoluciones de los
expedientes que le sean asignados por el Juez de
Asuntos Municipales con base a denuncias de
vecinos o reportes de los diferentes departamentos
de la Municipalidad.

Apoyar al Juez de Asuntos Municipales en diligencias
de campo.

Suscribir actas en audiencia con vecinos por
expedientes llevados en el Juzgado de Asuntos
Municipales.

Elaborar en forma trimestral informe sobre los
expedientes resueltos, evacuados y en proceso; asi
como en la fase en que se encuentran y los
archivados por desistimiento de los denunciantes o
que llegan a un acuerdo por la via conciliatoria.
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Ordenar y archivar en sobres cerrados los
documentos consignados, para el debido resguardo
por parte del Juez de Asuntos Municipales.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.14.4 Policia Municipal

Persona con estudios de educacion primaria, con experiencia minima de 3 afios en
puesto similar, depende del Juez de Asuntos Municipales.

5.14.4.1

5.14.4.2

@)

Objetivo: Velar por la seguridad de los vecinos,
atendiendo a costumbres, reglamentos, ordenanzas y
resoluciones emitidas por el Concejo Municipal y el
Alcalde Municipal

Atribuciones:

Velar por la seguridad de los bienes, instalaciones y
personal que labora y utiliza los servicios del: Edificio
Municipal, Mercados, Parques, Jardines Infantiles,
Bibliotecas, Secretarias, Vertedero Sanitario, predios
e instalaciones de la Policia Municipal y otros que en
el futuro designe la Administracion Municipal.
Salvaguardar la vida y la integridad fisica de Alcalde,
funcionarios, empleados y bienes Municipales.
Proporcionar seguridad al personal municipal que
participa en los distintos operativos que realizan las
diferentes dependencias municipales, que asi lo
requieren.

Velar por el ornato, orden y tranquilidad publica, en el
edificio municipal, mercados, parques, plazas,
paseos, instalaciones y areas municipales.

Exigir que se cumplan estrictamente los reglamentos,
acuerdos, resoluciones y demdas disposiciones
municipales.

Realizar todas las medidas de prevencion vy
ejecucion, inherentes al servicio de la Policia
Municipal.

Comunicar inmediatamente a la superioridad de
cualquier irregularidad o interrupcién de los servicios
publicos locales.

Coordinar con las distintas direcciones, el apoyo de
seguridad, en sus diferentes actividades.
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Colaborar con los servicios de proteccion civil en
casos de grave riesgo, catastrofes o calamidad
publica.

Apoyar en la conservacién del medio ambiente, con
énfasis a la recuperacion de cuencas, laderas,
especialmente en la erradicacion de basureros
clandestinos.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

Coordinacién de Servicios Publicos Municipales

Area de trabajo esencial de la estructura de la Municipalidad que tiene bajo su
responsabilidad la prestacion oportuna y de calidad de los diferentes servicios que
demanda la poblacién, segun lo establece la ley y corresponde atender a la Corporacién

Municipal.

5.15.1 Coordinador de Servicios Publicos Municipales

Persona con seis semestres de estudios en Ingenieria Civil, Arquitectura o en su defecto
Ingenieria Ambiental, para coordinar eficaz y eficientemente los Servicios Publicos

Municipales.

5.15.1.1

5.15.1.2
o

Objetivo: Planificar, programar, organizar, dirigir, y
evaluar las actividades relacionadas con los servicios
publicos municipales, para  garantizar  su
funcionamiento eficaz, seguro y continuo.

Atribuciones:

Supervisar constantemente el funcionamiento de los
servicios municipales, mediante la revisibn de
informes y visitas a los lugares donde se prestan.
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 las mismas.

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
informar al Juez de Asuntos Municipales y en esta
instancia se apliquen las sanciones y multas
correspondientes conforme el reglamento respectivo,
informando de todo lo anterior al Alcalde Municipal.
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Proponer las reformas necesarias a los reglamentos
de los servicios publicos municipales, para mejorar la
eficiencia y eficacia en su prestacion.

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

Colaborar con la Direccion Administracion Financiera
Integrada Municipal —-DAFIM- vy la Direccion
Municipal de Planificacion —-DMP-, la formulacion de
la planificacién estratégica y operativa municipal y
elaboracion del presupuesto municipal.

Evaluar las solicitudes de usuarios de mercados y
hacer cumplir las leyes y disposiciones vigentes
relacionadas con el servicio, incluyendo ordenanzas,
reglamentos u otras que emanen del Concejo o del
Alcalde y que estén fundadas en ley.

Velar por la seguridad, limpieza, higiene y ornato
dentro del mercado en resguardo de la salud de los
vendedores y compradores; dando aviso a su jefe
inmediato superior de cualguier anomalia que
observe.

Elaborar, con el apoyo del Juez de Asuntos
Municipales, contratos de predios y locales del
mercado municipal y sus renovaciones y llevar los
registros necesarios.

Llevar un expediente por cada uno de los
arrendatarios del mercado, que incluya copia del
contrato y DPI del arrendatario, e informacion sobre
el tipo de local y productos que se expenden.

Llevar registro y control de ingresos y egresos del
servicio, incluyendo los pagos de alquileres y el
control de morosidad, asi como de puestos de piso
de plaza. Asimismo, llevar otros controles auxiliares
gue sean necesarios.

Velar por el buen estado de las instalaciones del
mercado, parques, estadios, salones comunales,
mobiliario, equipo, asi como la prestacion eficiente
de los servicios de agua, energia eléctrica,
recoleccién y disposicion de desechos solidos,
alcantarillado u otros.

Supervisar el trabajo del personal de conserjeria y
guardiania que le fuere asignado en forma
permanente o temporal.
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o Atender a las personas que soliciten los servicios
municipales con la cortesia y responsabilidad
debidas.

o Dar parte al Juez de Asuntos Municipales en los
casos de delitos flagrantes en el uso de los servicios
municipales.

o Planificar mensualmente la supervision de
trabajadores de campo.

o Reportar mensualmente acerca del desempefio de
los trabajadores de campo.

o Aplicar los instrumentos de evaluacion de
desempefio que se elaboran en la Coordinacion de
Recursos Humanos.

o Visitar escuelas, centro de salud y puestos de salud,
donde se encuentra personal operativo contratado
por la Municipalidad.

o Llevar registros de personas que se ausentan de
labores y reportarlos la Coordinacién de Recursos
Humanos.

o Proponer temas de capacitacion para el personal de
campo.

o Revisar mensualmente las néminas de personal y
reportar las actualizaciones necesarias.

o Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.15.2 Técnico | Servicios Publicos Municipales

Graduado en carrera a nivel diversificado, con experiencia minima de un afio en
Servicios Publicos Municipales, depende del Coordinador de Servicios Publicos
Municipales, tiene como principales actividades, apoyar la gestion Coordinador de
Servicios Pablicos Municipales.

5.15.2.1 Objetivo: Apoyar en los procesos de planificacion,
programacion, organizacién y evaluacion de las
actividades relacionadas con los servicios publicos
municipales, para garantizar su funcionamiento
eficaz, seguro y continuo.

5.15.2.2 Atribuciones:
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Supervisar por designacion el funcionamiento de los
servicios municipales, y presentar informes de las
visitas realizadas a los lugares donde se prestan.
Apoyar al Coordinador de Servicios Publicos
Municipales en las fases de planificacion y ejecucién
de las actividades en forma semanal, mensual y
anual, asi como en la evaluacién del cumplimiento de
las mismas.

Participar en la elaboracién de informes de avance
gue se presentan al Alcalde Municipal, relativos a los
proyectos de mantenimiento, mejoras y ampliacion
de los servicios existentes.

Servir de enlace del Coordinador de Servicios
Publicos Municipales, con el personal del Ministerio
de Salud en el municipio, para revisar aspectos
vinculados con la proteccion de la salud de las
personas.

Organizar las solicitudes de usuarios de mercados y
trasladarlas al Coordinador de Servicios Publicos
Municipales, a fin de procurar un mejor andlisis a la
luz de la reglamentacion vigente.

Monitorear el funcionamiento en los mercados y
reportar cualquier anomalia, con el fin de brindar
mejor servicio a los usuarios.

Archivar y llevar control de los expedientes de los
arrendatarios del mercado, siendo vigilante que éstos
incluyan copia del contrato y DPI, dentro de otros,
informacién sobre el tipo de local, productos que se
expenden, pago de alquileres y situacion de
morosidad.

Auxiliar al Coordinador de Asuntos Publicos
Municipales en la observancia del buen estado de las
instalaciones del mercado, parques, estadios,
salones comunales, mobiliario, equipo, asi como la
prestacion eficiente de los servicios de agua, energia
eléctrica, recoleccion y disposicion de desechos
sélidos, alcantarillado u otros.

Supervisar el trabajo del personal de conserjeria y
guardiania que le fuere asignado en forma
permanente o temporal, sobre lo que debera rendir
informe correspondiente.

Atender a las personas que soliciten los servicios
municipales con la cortesia y responsabilidad
debidas.
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Aplicar los instrumentos de evaluacion de
desempefio que se elaboran en la Coordinacion de
Recursos Humanos.

Visitar escuelas, centro de salud y puestos de salud,
donde se encuentra personal operativo contratado
por la Municipalidad.

Sugerir temas de capacitacion para el personal de
campo.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.15.3 Encargado (a) Biblioteca

Persona graduada de diversificado, preferentemente con cursos de capacitacion de
bibliotecologia. La misién de este cargo es mantener organizada la biblioteca para guiar
adecuadamente a los usuarios.

5.15.3.1

5.15.3.2
o
o
o

Objetivo: Organizar técnicamente los libros vy
documentacion variada de la biblioteca.

Atribuciones:

Realizar autogestion para la obtencion de libros.
Ordenar los libros para facilitar su blsqueda.

Orientar a los usuarios acerca de los sistemas
empleados en la biblioteca.

Llevar inventario actualizado de libros.

Asesorar a los usuarios sobre técnicas de busqueda
de contenidos para el estudio y elaboracion de
resiumenes e informes.

Coordinar con las escuelas e institutos con relacién a
necesidades de libros que permitan profundizar en
temas vistos en clase.

Administrar responsablemente los bienes de la
biblioteca.

Rendir informes varios sobre el funcionamiento de la
biblioteca.

Mantener limpia y ordenada toda el é&rea de
estanterias donde se ubican los libros.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.15.4 Encargado de Aguas y Drenajes
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Persona graduada de nivel diversificado, de preferencia con estudios universitarios afines
al puesto, con conocimientos y experiencia minima de 4 afios en un cargo afin; depende
del Coordinador de Servicios Publicos Municipales.

5.154.1

5.15.4.2

Objetivo: asegurar la permanencia y calidad sanitaria
en los servicios de agua y drenaje que se brindan a la
poblacion.

Atribuciones:

Instruir a los fontaneros la verificacion in situ, en los
casos de solicitudes de instalacion, reinstalacion y
traspaso de agua y drenaje.

Archivar adecuadamente los expedientes vy
documentacion de mérito.

Organizar con anticipacion los materiales y recursos
necesarios para atender eventualidades y sobre todo
garantizar la continuidad y calidad de los servicios.
Velar por el adecuado mantenimiento del Servicio de
Cloracion del agua, de acuerdo a la técnica
necesaria y procurar con ello que el vital liquido esté
libre de contaminacién y pueda garantizarse agua de
calidad a la poblacion.

Coordinar a los fontaneros para revisar diariamente
la red de agua y drenajes, con la finalidad que se
mantenga la continuidad en los servicios.

Asegurar que el agua se distribuya equitativamente y
programar convenientemente las horas del
suministro.

Infformar a la autoridad inmediata sobre
eventualidades y proponer anticipadamente las
soluciones.

Dirigir inmediatamente las reparaciones necesarias
en las redes de agua y drenajes.

Mantener informada a la poblacién por los medios
gue se dispongan, acerca de todo lo que tenga que
ver con aguas y drenajes.

Coordinar los diferentes servicios que ofrecen las
empresas en el ramo de quimicos, mantenimiento de
plantas, mantenimiento de pozos y otros.

Supervisar las plantas de tratamiento de agua
potable y de agua residual.

Cuidar, mantener y dar buen uso al material y equipo
asignado para el correcto desempefio de sus
labores.
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o Supervisar constantemente los pozos de agua y
analizar la calidad y mantenimiento de los mismos.

o Efectuar los informes de producciéon y calidad del
agua.
Elaborar las estrategias de abastecimiento de agua.
Analizar y establecer los horarios de distribucion del
agua.

o Supervisar y dar mantenimiento adecuado a las
alcantarillas y equipos instalados en los pozos.

o Asegurar que los servicios de agua y alcantarillado
sean eficientes y oportunos

o Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.15.5 Supervision / Asistente/ Técnicos Aguas y Drenajes

Persona graduada de carrera a nivel diversificado, con experiencia minima de un afio en
aguas y drenajes, depende del Encargado de Aguas y Drenajes, tiene como principales
actividades, apoyar la gestion del Encargado de Aguas y Drenajes o sustituirlo en su
ausencia.

5.15.5.1 Objetivo: Procurar en coordinacién con el Encargado
de Aguas y Drenajes la permanencia y -calidad
sanitaria en los servicios de agua y drenaje que se
brindan a la poblacién.

5.15.5.2 Atribuciones:

o Monitorear y dar seguimiento a las Instrucciones del
Encargado de Aguas y Drenajes a los fontaneros
sobre la verificacion en los casos de solicitudes de
instalacion, reinstalacion y traspaso de agua y
drenaje.

o Asistir en el proceso de archivo de expedientes y
documentacion de mérito.

o Preparar anticipadamente los listados de materiales y
recursos necesarios para atender eventualidades y
sobre todo garantizar la continuidad y calidad de los
servicios.

o Contribuir en el adecuado mantenimiento del Servicio
de Cloracion del agua, de acuerdo a la técnica
necesaria y procurar con ello que el vital liquido esté
libre de contaminacién y pueda garantizarse agua de
calidad a la poblacion.
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o Supervisar a los fontaneros para revisar diariamente
la red de agua y drenajes, con la finalidad que se
mantenga la continuidad en los servicios.

o Informar a la autoridad inmediata sobre
eventualidades y proponer anticipadamente las
soluciones.

o Apoyar las reparaciones necesarias en las redes de
agua y drenajes.

o Supervisar las plantas de tratamiento de agua
potable y de agua residual.

o Cuidar, mantener y dar buen uso al material y equipo
asignado para el correcto desempefio de sus
labores.

o Supervisar constantemente los pozos de agua y
analizar la calidad y mantenimiento de los mismos.

o Colaborar en la elaboracion de informes de
produccién y calidad del agua.

o Analizar y establecer los horarios de distribucion del
agua.

o Supervisar el adecuado funcionamiento de las
alcantarillas y equipos instalados en los pozos.

o Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.15.6 Supervisor Notificadores de Agua Potable

Persona graduada de carrera a nivel diversificado, con experiencia minima de un afio,
depende del Encargado de Agua Potable, tiene como principales actividades, apoyar la
gestion del Encargado de Agua Potable, como también tener la base de datos de los
usuarios que se encuentran en mora del vital liquido.

5.15.6.1 Objetivo: Mantener la base de datos de los usuarios
que se encuentran con mora del vital liquido, para
reducir la mora.

5.15.6.2 Atribuciones:
o Revisar diariamente los listados de los usuarios del
vital liquido, morosos de los listamos emitidos por la
DAFIM.
o Clasificar por sectores, aldeas o barrios los morosos.
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Informar a la autoridad inmediata sobre
eventualidades y proponer anticipadamente las
soluciones.

Trasladar para el Coordinador de Servicios Publicos
Municipales, los listados de los morosos para su
respectiva notificacion.

Darle seguimiento a los usuarios que realizan los
pagos y a los que no lo realizan volverlos a notificar.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.15.7 Técnico Notificador de Agua Potable del Municipio

Persona graduada de carrera a nivel diversificado, con experiencia minima de un afio,
depende del Supervisor de Notificadores de Agua Potable, tiene como principales
actividades, apoyar la gestién del Supervisor de Notificadores de Agua Potable, con
énfasis en la sostenibilidad de los servicios.

5.15.7.1

5.15.7.2

Objetivo: Brindar el servicio de entrega de las
diferentes notificaciones en las diferentes areas del
municipio.

Atribuciones:

Entrega de notas de cobro a los morosos del servicio
de agua potable.

Realizar un informe de las notas de cobro entregadas
en las diferentes comunidades.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.15.8 Fontanero

Persona con estudios de educacion primaria, con experiencia en fontaneria, depende del
Encargado de Aguas y Drenajes tiene como principales actividades, realizar limpieza en
las redes de drenajes, reparaciones de tuberia averiada o destruida, instalar pajas de
agua, verificar el funcionamiento correcto de las bombas que distribuyen el agua potable,
con énfasis en la sostenibilidad de los servicios.

5.15.8.1

5.15.8.2

Objetivo: Mantenimiento periédico y emergente en
las redes de agua y drenajes, evitando que estos
servicios colapsen.

Atribuciones:
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Revisar diariamente la red de agua y drenajes, con la
finalidad de detectar fugas y desperfectos en las
lineas de conduccion o distribucién asi como en las
lineas domiciliares, en procura de la eficiente
continuidad en los servicios, a través de recorridos
en las rutas establecidas.

Asegurar gque el agua se distribuya equitativamente
de acuerdo a la programacion y horario de suministro
establecido, en los sectores asignados tanto por
bombeo como por gravedad

Infformar a la autoridad inmediata sobre
eventualidades y proponer anticipadamente las
soluciones.

Reparar las redes de distribucion ante la falta de
agua y drenajes de acuerdo a las necesidades
detectadas, asi como la atencion oportuna de las
emergencias.

Informar a la poblacién, acerca de todo lo que tenga
gue ver con aguas y drenajes.

Verificar e instalar los servicios nuevos de agua.
Cuidar, mantener y dar buen uso al material y equipo
asignado para el correcto desempefio de sus
labores.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.15.9 Electricista

Persona con capacitaciones sobre aspectos técnicos de electricidad y, experiencia
minima de cuatro afios en el campo del area de trabajo.

5.15.9.1

5.15.9.2
o

Objetivo: Dar mantenimiento permanente para que el
servicio eléctrico opere con normalidad, de manera
que los wusuarios realicen sus actividades sin
interrupcion.

Atribuciones:

Presentar a su jefe inmediato la programacion de
jornadas de mantenimiento preventivo a las redes
gue suministran energia a las oficinas de la
Municipalidad, bombas de agua y otras instalaciones
municipales.

Realizar las reparaciones y conexiones necesarias
para garantizar el fluido eléctrico en todo momento.
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Informar sobre trabajos realizados y problemas
encontrados.

Revisar periddicamente las instalaciones eléctricas.
Verificar la iluminacion de las calles y sustituir los
bulbos o focos quemados.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.15.10 Conserje Municipal

Persona con estudios de educacion primaria o en su defecto que sepa leer y escribir;
podra considerarse situaciones especiales promoviendo la inclusién. Depende del
Coordinador de Servicios Publicos Municipales.

5.15.10.1 Objetivo: Realizar actividades de limpieza en las

areas que le sean asignadas, tales como: oficinas,
salones, parques, calles, callejones, centros
educativos y de salud publica, de conformidad con lo
establecido en cada caso.

5.15.10.2 Atribuciones:

O

Limpiar y ordenar oficinas, salones, parques, calles,
callejones, centros educativos y de salud publica, de
conformidad con el area de trabajo asignada por el
Coordinador de Servicios Publicos Municipales y
recolectar la basura para depositarla en los lugares
autorizados.

Apoyar actividades de chapeo, jardinizacion vy
limpieza de canaletas.

Apoyar en emergencias como limpieza de derrames
de combustibles, limpieza de pequefios derrumbes,
corte de arboles caidos, etc.

Informar al Coordinador de Servicios Publicos
Municipales cualquier anomalia en la ruta de limpieza
(Construcciones sin licencia, fugas de agua, entre
otros) para ser reportadas a la Unidad respectiva.
Velar porque las herramientas de trabajo se
encuentren en ¢ptimas condiciones.

Informar al Jefe inmediato superior cualquier
deterioro que tengan sus herramientas de trabajo.
Informar sobre personas que botan basura,
desperdicios, chatarra, contaminantes, en las calles,
callejones, rios, riachuelos, o en otros lugares no
permitidos.
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Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.15.11 Guardian Municipal

Persona con estudios de educacion primaria o en su defecto que sepa leer y escribir;
podra considerarse situaciones especiales promoviendo la inclusion. Depende del
Coordinador de Servicios Publicos Municipales.

5.15.11.1 Objetivo: Realizar actividades de guardiania en las

areas que le sean asignadas, tales como: oficinas,
salones, parques, centros educativos y de salud
publica, de conformidad con lo establecido en cada
caso.

5.15.11.2 Atribuciones:

@)

Controlar el horario de entrada y salida de
empleados municipales, como medida de prevencion
del resguardo de los bienes de la Municipalidad.
Cuidar, vigilar las instalaciones municipales y los
bienes que en éstas se encuentran, tales como
oficinas, salones, parques y, centros educativos.
Mantener el alumbrado de las é&reas asignadas
durante el turno de la noche.

Realizar rondas de inspeccién para constatar que las
oficinas estén debidamente cerradas durante la
noche.

Controlar el ingreso de personas en horas no habiles
a la municipalidad.

Controlar la entrada y salida de vehiculos de la
municipalidad.

Llevar control del personal que se queda post
jornada laboral, de acuerdo al reporte del
Coordinador de Asuntos Publicos Municipales.
Permanecer durante la jornada de guardiania en las
instalaciones que tiene asignadas, ingresando
puntualmente al inicio del turno y retirarse al
momento del cambio y entrega a otro Guardian.
Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.
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5.15.12 Peobn

Persona que sepa leer y escribir o en su defecto posea habilidades fisicas para realizar
trabajos puntuales de caracter temporal: albafileria, rondas, zanjados, limpieza y
mantenimiento. Depende del Coordinador de Servicios Publicos Municipales.

5.15.12.1 Objetivo: Apoyar en la agilizaciéon de trabajos de
campo, con el fin de concluir en tiempo las obras
municipales.

5.15.12.2 Atribuciones:

o Cumplir las instrucciones del Coordinador de
Servicios Publicos Municipales, en la realizacion de
tareas de campo asignadas, de conformidad con los
proyectos especificos que correspondan.

o Velar porque las herramientas de trabajo se
encuentren en ¢ptimas condiciones.

o Informar al Jefe inmediato superior cualquier
deterioro que tengan sus herramientas de trabajo.

o Informar sobre personas que botan basura,
desperdicios, chatarra, contaminantes, en las calles,
callejones, rios, riachuelos, o en otros lugares no
permitidos.

o Reportar respecto posibles trabajos en beneficio de
la obra municipal, de acuerdo a desperfectos o
necesidades detectadas.

o Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.16 Direccion Municipal de la Mujer

Unidad de trabajo que permite la inclusion del enfoque de género en todas las actividades
que lleva a cabo la Municipalidad, la funcion principal es lograr la participacién activa de la
mujer en el desarrollo de su propio entorno.

5.16.1 Directora Municipal de la Mujer

Persona graduada a nivel diversificado u otra carrera afin, con experiencia en ejecucion
de programas y proyectos enfocados en nifiez, juventud, adolescencia, mujer y adulto
mayor. La responsabilidad principal del puesto es coordinar al personal de campo en la
ejecucion de actividades que tienen incidencia directa en enfoque de género,
especialmente en su mejoramiento de calidad de vida, a través del desarrollo de
competencias para afrontar con mejor actitud la vida familiar y social, asi como fomentar
la productividad y el desarrollo econémico.
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5.16.1.1 Objetivo: Coordinar con eficiencia y eficacia la oficina
e incidir sustancialmente en el desarrollo social,
educativo, econodmico y familiar de la mujer jicarefia.

5.16.1.2 Atribuciones:

o Ser enlace con la Secretaria Presidencial de la Mujer
y otras organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales que procuran el bienestar de la
Mujer.

o Atender a mujeres en las comunidades del municipio,
para conocer acerca de sus inquietudes y con ello
preparar diagnosticos situacionales.

o Monitorear y dar acompafamiento especializado a
las Técnicas de Campo.

o Evaluar el desempefo del personal bajo su cargo y
concretar la ejecucion de acciones correctivas para la
mejora continua.

o Perfilar proyectos que permitan la participacion activa
de las mujeres.

o Desarrollar actividades diversas de trabajo social que
beneficien a la nifiez, juventud, adolescencia, mujer y
adulto mayor.

o Realizar talleres de capacitacion sobre equidad de
género, productividad, y otros temas que contribuyan
a mejorar el estado emocional de las mujeres, y el
desarrollo de competencias encaminadas a la
productividad y mejoramiento econdémico.

o Elaborar mapas comunitarios de situacion econémica
y violencia intrafamiliar de las mujeres del municipio.

o Atender quejas de violencia intrafamiliar y orientar a
la victima respecto a la instancia donde recurrir.

o Elaborar y presentar informes al Alcalde Municipal y
Concejo Municipal, sobre resultados obtenidos
durante la gestion.

o Otras inherentes a su cargo.

5.16.2 Técnicas / Promotoras de Campo

Persona graduada a nivel de diversificado, preferentemente una carrera con orientacion
en desarrollo social y comunitario, que realizan trabajo de caracter técnico en apoyo a la
Directora Municipal de la Mujer. La responsabilidad principal del puesto es trabajar
directamente con las mujeres en las comunidades, para permitirles su mejor participacion
en la vida social y familiar, especialmente para contribuir en su mejoramiento de calidad
de vida, a través del desarrollo de competencias para afrontar con mejor actitud la vida
familiar y social, asi como fomentar la productividad y el desarrollo econémico.
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5.16.2.1 Objetivo: Atender directamente a la nifiez, juventud,
adolescencia, mujer y adulto mayor en las
comunidades, para desarrollar los proyectos
necesarios que mejoren su calidad de vida.

5.16.2.2 Atribuciones:

o Recolectar informacion en las comunidades que
permita preparar diagnésticos situacionales del
municipio, para conocer de cerca las necesidades.

o Monitorear y dar acompafiamiento a las mujeres en
las comunidades, en forma continua cuando se
ejecutan proyectos, inclusive cada vez que sea
necesario, con el propésito de alcanzar real
participacion y la obtencion de logros esperados.

o Evaluar el desempefio de grupos organizados de
mujeres y ejecutar acciones correctivas para la
mejora continua.

o Ejecutar proyectos que permitan la participacion
activa de las mujeres.

o Apoyar al desarrollo de actividades diversas de
trabajo social que beneficien a la nifiez, juventud,
adolescencia, mujer y adulto mayor.

o Impartir talleres y capacitaciones sobre temas que
contribuyan a mejorar el estado emocional de las
mujeres, y el desarrollo de competencias
encaminadas a la productividad y mejoramiento
econdémico.

o Participar en la elaboracion de mapas comunitarios
de situacion econémica y violencia intrafamiliar de las
mujeres del municipio.

o Elaborar y presentar informes a la Directora, sobre
resultados obtenidos durante la gestion.

o Otras inherentes a su cargo.

5.16.3 Técnico en Seguridad Alimentaria Nutricional, Direccién
Municipal de la Mujer.

Persona graduada a nivel de diversificado, con conocimientos en finanzas vy
administracion, preferentemente una carrera con orientacion en nutricion, seguridad
alimentaria, desarrollo social y comunitario. La responsabilidad principal del puesto es
trabajar directamente en cada una de las comunidades y con especial énfasis en mujeres
embarazadas, lactantes y nifios con bajo peso para implementar programas y/o proyectos
de seguridad alimentaria y nutricional que mejoren su calidad de vida.
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5.16.3.1 Objetivo: Realizar trabajo de campo con el propésito
de implementar programas Yy/o proyectos de
seguridad alimentaria y nutricional.

5.16.3.2 Atribuciones:

o Planificar las actividades de campo concernientes a
seguridad alimentaria y nutricional.

o Diagnosticar entre los habitantes de las comunidades
del municipio, la situacibn sobre seguridad
alimentaria y nutricional.

o Monitorear y dar acompafiamiento en forma continua
a los programas y proyectos ejecutados entre la
Municipalidad.

o Monitorear y dar seguimiento con las instituciones
respectivas a los casos de desnutricion detectados y
registrados.

o Perfilar proyectos que permitan mejorar los
indicadores de nutricién del municipio.

o Desarrollar actividades diversas de trabajo social,
enfocados a mujeres embarazadas, lactantes y nifios
con bajo peso y talla.

o Coordinar con organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, lo que fuere necesario para
concretar los programas o proyectos de seguridad
alimentaria y nutricional.

o Otras inherentes a su cargo.

5.17 Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria 'y Nutricional

Unidad de trabajo con caracter especializado que tiene a su cargo el desarrollo de
acciones encaminadas a la obtencién de informacién relativa a aspectos de seguridad
alimentaria y nutricional, con el propésito de coordinar con los entes estatales y/o privados
respectivos y brindar el beneficio correspondiente a la poblacion jicarefia.

5.17.1 Encargado Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional

Persona graduada a nivel de diversificado, con conocimientos en finanzas vy
administracion, preferentemente una carrera con orientacion en nutricion, seguridad
alimentaria, desarrollo social y comunitario. La responsabilidad principal del puesto es
trabajar directamente en las comunidades y con especial énfasis en mujeres
embarazadas, lactantes y nifios con bajo peso para implementar programas y/o proyectos
de seguridad alimentaria y nutricional que mejoren su calidad de vida.
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Objetivo: Realizar trabajo de campo con el propésito
de implementar programas Yy/o proyectos de
seguridad alimentaria y nutricional.

Atribuciones:

Planificar las actividades de campo concernientes a
seguridad alimentaria y nutricional.

Diagnosticar entre los habitantes de las comunidades
del municipio, la situacibn sobre seguridad
alimentaria y nutricional.

Monitorear y dar acompanamiento en forma continua
a los programas y proyectos ejecutados entre la
Municipalidad y organizaciones gubernamentales y
no gubernamentales, con el propésito de alcanzar
real participacion y la obtencién de logros esperados.
Monitorear y dar seguimiento con las instituciones
respectivas a los casos de desnutricion detectados y
registrados.

Coordinar con la Comisién Municipal de Seguridad
Alimentaria y Nutricional (COMUSAN), talleres de
informacion.

Perfilar proyectos que permitan mejorar los
indicadores de nutricién del municipio.

Desarrollar actividades diversas de trabajo social,
enfocados a mujeres embarazadas, lactantes y nifios
con bajo peso y talla.

Coordinar con organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, lo que fuere necesario para
concretar los programas o proyectos de seguridad
alimentaria y nutricional.

Elaborar y presentar informes al Alcalde y Concejo
Municipal, sobre resultados obtenidos durante la
gestion.

Convocar a las diferentes instituciones que
conforman la COMUSAN

Otras inherentes a su cargo.

Coordinacion de Oficina para la Atencion de Personas con
Discapacidad

Es la oficina encargada de coordinar con las instancias del Consejo Nacional para la
Atencion de las Personas con Discapacidad —CONADI- y otros entes que trabajen en el
tema, con el objetivo de hacer incidencia en la poblacion jicarefa.
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5.18.1 Encargado de Oficina

Persona graduada a nivel de diversificado en carrera humanistica, preferentemente con
estudios universitarios afines al tema de discapacidad, experiencia minima de dos afios
en labores similares. El puesto depende del Alcalde.

5.18.1.1 Objetivo: Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las
acciones que contribuyan a causar incidencia en la
poblaciéon jicarefia con relacion al tema de
discapacidad.

5.18.1.2 Atribuciones:

o Elaborar planes de accion.

o Recolectar informacion sobre la situacion actual de
las personas con discapacidad en el municipio.

o Mantener registros estadisticos.

o Organizar jornadas informativas para incidir en la
poblacion.

o Realizar gestiones de apoyos para atender a
personas con discapacidad, de manera coordinada
con la Esposa del Alcalde.

Elaborar reportes e informes.

Evaluar las acciones ejecutadas.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.19 Oficina de Impuesto Unico Sobre Inmuebles y Unidad de
Informacién Publica Municipal

Oficina creada en la Municipalidad con dos fines primordiales, uno concerniente a la
recaudaciéon del IUSI y otro para atencién del publico en la orientacion sobre el
procedimiento de acceso a la informacién publica municipal, ambos aspectos de
conformidad con lo establecido en la ley de la materia.

5.19.1 Encargado de la Oficina de Impuesto Unico Sobre
Inmuebles y Unidad de Informacion Publica Municipal

Persona graduada a nivel de diversificado, preferentemente carrera orientada a
administracion publica u otra afin. La responsabilidad principal del puesto es mantener
actualizada la base de datos existente basados en la Ley del Impuesto Unico Sobre
Inmuebles y atender al publico en requerimientos de informacién y responder de acuerdo
a lo que la Ley de Acceso a la Informacién Publica y IUSI.

5.19.1.1 Objetivo: Registrar el 100% de inmuebles existentes
y suscritos al pago del impuesto Unico sobre
inmuebles en el municipio e informar a la poblacién,
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atendiendo las solicitudes con eficiencia y eficacia, al
tenor de las leyes de la materia.

5.19.1.2 Atribuciones:
o Enlo atinente a IUSI:

Analizar las diferentes escrituras publicas que
presentan los propietarios de los inmuebles.
Creacion de fincas nuevas.

Generar recordatorios de pago de IUSI.
Recordatorio a los contribuyentes para
realizar auto avalto y con ello procurar la
equidad tributaria.

Realizar la inscripcién de inmuebles nuevos,
asi como la operacién de movimientos varios
tales como, traspasos, inscripcion de
contribuyentes, actualizacion de direccion,
correccion de &rea, actualizacién del valor y
cambio de registro

Realizar notas de crédito

Realizar notas de debito

Realizar convenios de pago

Elaboracion de solvencias de pago

o Enlo concerniente a informacién publica:

Aplicar en todos los ambitos la Ley de acceso
a la informacién publica, Decreto numero 57-
2008.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a
la informacion publica.

Orientar a los interesados en la formulacién
de solicitudes de informacion publica.
Proporcionar para su consulta la informacion
publica solicitada por los interesados o
notificar la negativa de acceso a la misma,
razonando dicha negativa.

Expedir copia simple o certificada de la
informacién publica solicitada, siempre que se
encuentre en los archivos del sujeto obligado.
Coordinar, organizar, administrar, custodiar y
sistematizar los archivos que contengan la
informacion publica a su cargo, respetando en
todo momento la legalizacién en la materia.

o Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.
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5.19.2 Técnico Impuesto Unico Sobre Inmuebles

Persona graduada a nivel de diversificado, ideal que la carrera esté orientada a
administracion publica u otra afin. La responsabilidad principal del puesto es asistir al
Encargado de la Oficina de Impuesto Unico Sobre Inmuebles y Unidad de Informacion
Publica Municipal.

5.19.2.1 Objetivo: Asistir en el proceso de registro del 100%
de inmuebles existentes y suscritos al pago del
impuesto Unico sobre inmuebles en el municipio.

5.19.2.2 Atribuciones:

o Trasladar avisos y escrituras al jefe inmediato, para
Su revision, previo a inscribir.

o Clasificar recordatorios de pago trimestral de 1USI
generados del Sistema establecido (Servicios GL).

o Entregar recordatorios de pago de IUSI a los
contribuyentes.

o Registrar en las tarjetas de cuenta corriente los
pagos efectuados por los contribuyentes de manera
trimestral o anual, basados en el recibo 7B emitido
por la DAFIM.

o Archivar documentos legales relacionados a los
inmuebles inscritos en el sistema de administracion
municipal.

o Dar seguimiento a los expedientes del departamento.
Recepcion y llenado de formularios de autoavaluo.
Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.20 Oficina de Gestion Ambiental, Agroforestal Municipal

Oficina responsable de velar por la conservacion del ambiente en la jurisdiccion del
municipio, a través de inspecciones oculares a sitios propensos a riesgos que atentan
contra el bienestar de la poblacién, sean estos de origen natural o provocados por el
hombre. Incluye dentro de las acciones de esta unidad de trabajo, la prevencion y
educacion ambiental y agroforestal.

5.20.1 Coordinadora Oficina Gestion Ambiental, Agroforestal
Municipal

Persona con estudios universitarios en la carrera de Ingenieria Agronémica; se encarga
de atender a nivel municipal la problematica ambiental, agroforestal a través de la
prevision, planificacion, ejecucion y evaluaciéon de actividades especificas.
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5.20.1.1 Objetivo: Dar tratamiento en forma directa e
inmediata a los factores que influyen en el medio
ambiente, coordinando con otras instituciones y/o
organizaciones, programas de capacitacion y
reforestacion asi como prevencién de desastres o
amenazas que podrian afectar a nuestro municipio.

5.20.1.2 Atribuciones:

o Planificar 'y coordinar con Directores de
establecimientos  educativos, la ejecucion 'y
evaluacion de jornadas educativas de proteccion
ambiental, dirigidas a estudiantes y a las
comunidades donde se encuentran localizadas las
escuelas e institutos.

o Gestionar con organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, asi como con la iniciativa privada,
capacitaciones, materiales educativos e insumos que
contribuyan a mejorar la calidad del ambiente.

o Atender todo lo relacionado con medio ambiente,
area forestal y agricola.

o Cuidar y proteger la flora y fauna de la jurisdiccion
del municipio.

o Procurar el buen ornato del casco urbano y de las
calles de las comunidades rurales.

o Monitorear rios y riachuelos del municipio en
prevencion a vecinos que podrian estar expuestos a
siniestros.

o Proponer técnicas para que la municipalidad
intervenga en proyectos de tratamiento de desechos.

o Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.21 Encargada de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde

Responsable de formular, gestionar, implementar y desarrollar proyectos de tipo social,
educativos, de recreacién, de salud y desarrollo social en Coordinaciéon con la Sefora
Esposa del Alcalde.

5.21.1.1 Objetivo: Beneficiar a la poblacion a traves de la
implementacion de proyectos coordinando con la
sefiora Esposa del Alcalde asi como con instituciones
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y/lo  organizaciones gubernamentales 'y no
gubernamentales, nacionales e internacionales.

5.21.1.2 Atribuciones:

o Formula, gestiona e implemente proyectos sociales
gue se lleven a cabo por SOSEA dentro y fuera del
municipio.

o Programa actividades sociales que beneficien a la
poblacién en general.

o Coordina actividades para personas de escasos
recursos economicos.

o Solicita donaciones a entidades publicas y privadas
para beneficio de la comunidad, como viveres, sillas
de ruedas, medicinas y otros.

o Busca y solicita donaciones con instituciones
privadas e internacionales para proyectos que
corresponden a la SOSEA.

o Cuida el equipo que esta al servicio de SOSEA.

o Vela por la transparente y productiva utilizacion de
los recursos asignados a los programas que dirige
SOSEA.

o Vela por la correcta administracion de los recursos
asignados para el desempefio de las funciones

o Evalla y presenta el resultado de las metas y
objetivos de su area de trabajo.

o Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.

5.22 Oficina Municipal de la Juventud

Oficina responsable de velar y atender las necesidades de forma eficiente y eficaz las
demandas especificas de la juventud que habitan en el territorio Municipal.

5.22.1 Encargada de la oficina Municipal de la Juventud

Persona graduada de Secretaria Bilingie Responsable de formular, gestionar,
implementar y desarrollar proyectos y programas para fortalecer las capacidades,
habilidades y conocimientos de los adolescentes y jévenes como actores de su propio
desatrrollo.

5.22.1.1 Objetivo: Brindar un acompafiamiento técnico-
integral a la juventud organizada y no organizada del
municipio a través de la sensibilizacién, informacion,
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formacion, capacitacion, acciones de caracter social,
econdmica, politica, cultural y ambiental.

Atribuciones:

Planificar, programar, organizar, controlar y evaluar
el desempefio de las acciones y funciones de
caracter técnico encomendadas a su cargo
anualmente a la OMJ.

Proponer al concejo municipal el presupuesto
detallado para el funcionamiento de la OMJ.
Formulacion de los informes anuales de lo ejecutado
en la OMJ.

Informar al concejo municipal y alcalde municipal
sobre la situacion de la juventud.

Establecer suscribir convenios de coordinacion vy
concertacion previa autorizacion de las autoridades
municipales en diversas acciones.

Brindar informacién, asesoria y orientacion a la
juventud sobre sus derechos econémicos, sociales,
culturales y politicos.

Ser la responsable de dar acompafiamiento a la
juventud del municipio, para la elaboracién de
propuestas de politicas publicas a favor de la
juventud.

Difundir e informar a la juventud, autoridades
municipales, comunitarias publico en general el que
hacer de la OMJ.

Evalia y presenta el resultado de las metas y
objetivos de su area de trabajo.

Ejecutar otras atribuciones que dentro de su
competencia le sean asignadas.
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El Infrascrito Secretario Municipal del Municipio de El Jicaro del Departamento de El
Progreso:

CERTI FI1 CA:
Tener ala vista el Libro de Actas de Sesiones de Concejo No. 65 donde sc encuentra ¢] Acta
No. 08-2020 de fecha 24 de enero del 2020 en el cual consta el punto que copiado
literalmente dice: DECIMO: Se tiene por recibido el oficio presentado por el encargado de
la Oficina de Recursos Humanos donde solicita al Honorable Concejo Municipal la
aprobacion de las modificaciones realizadas al MANUAL DE ORGANIZACION,
ATRIBUCIONES, OBLIGACIONES, COMPETENCIAS Y FUNCIONES DE ESTA
MUNICIPALIDAD, considerando que resulta necesario actualizar los manuales con base en
las oficinas y atribuciones de cada uno es por ello que el Honorable Concejo Municipal
ACUERDA 1) Aprobar las modificaciones realizadas al MANUAL DE ORGANIZACION,
ATRIBUCIONES, OBLIGACIONES, COMPETENCIAS Y FUNCIONES DE ESTA
MUNICIPALIDAD; Il nit te=alas-oficinas para que se continiien con el

tramite que corres “CERTIFICA: Lic. NormanWe]lana Pérez, Secretario
Mumcnp ~Se-encuentran los sellos respectivos Para los usos 18 aLes correspondiente

~

(2 SECRETARIO
\‘ MUNICIFAL
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