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RESUMEN

Para el desarrollo de la investigacion se defini6 como objetivo general, elaborar la
actualizacién del manual de organizacion y descripcién de puestos para el ejercicio de las
competencias municipales, con la finalidad de procurar el desarrollo integral de la persona,
las comunidades y la realizacion del bienestar o bien comdn a través de la correcta
administracién de los bienes publicos en el municipio de La Union, Zacapa. En donde se
estudio el personal de las oficinas administrativas para identificar los diferentes puestos y
funciones que integran cada una de las oficinas que conforman la entidad en mencion, para

lo cual no se tuvo ninguna limitacion.

La presente investigacion es de tipo descriptivo, identificando caracteristicas y estableciendo

comportamientos de las variables a investigar.

A través de la investigacion se elaboraron cuadros comparativos basados en los objetivos

especificos propuestos, con el objeto de dar respuesta a los mismos.

Se establecié que la municipalidad tiene como objetivo, administrar y gestionar los recursos
necesarios para el cumplimiento de las politicas tanto municipales como las del Estado, las
gue se enmarcan en la prestacion de servicios para la satisfaccion de las necesidades de la
poblacion. Para lo cual el municipio de la Unién cuenta con un manual de funciones el cual
ha perdido vigencia funcional, en dicho manual se identifican niveles jerarquicos y se
describen los puestos y funciones que debe de realizar cada empleado segun el cargo
asignado.

Algunas limitaciones que se localizaron durante la investigacion fueron principalmente
limitaciones fisicas, ya que quienes llevaron a cabo la investigacion eran de lugares lejanos

al municipio de La Union, Zacapa.

En las conclusiones a las que se llego con la investigacién se encontré que la descripcion de
las funciones de cada puesto de trabajo dentro del municipio son indispensables en el
manual de organizacion, ya que son asignadas con el objeto de que las labores sean
ejecutadas de manera efectiva. En cuanto a las relaciones de trabajo de cada puesto, éstas

dentro de la institucion van a ser verticales y horizontales. Y que dentro de las



especificaciones que requieren los puestos de trabajo del municipio se tienen, titulos
académicos en diversos niveles, habilidades y destrezas de acuerdo a las funciones de cada
puesto y la facilidad para la realizacion de las funciones determinadas. Estas podran ser

utilizadas por los empleados como una guia o referencia para el autodesarrollo.

Y del andlisis de las conclusiones se obtuvieron recomendaciones como, informar a los
empleados a través de sus jefes inmediatos sobre las funciones o atribuciones que les
corresponde desempefiar de acuerdo al puesto de trabajo que ejercen. Realizar un
programa de induccion y capacitacion para que tanto el personal de nuevo ingreso como los
demas miembros de la institucion, se adapten a las modificaciones del presente manual de
organizacién. Y que al momento de efectuar el proceso de reclutamiento y posteriormente la
seleccién del personal, se obedezcan las especificaciones del puesto de trabajo descritas

en el presente manual de organizacion.

viii
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INTRODUCCION

La experiencia formativa que se adquiere en el seminario de integracion profesional es a
través de la aplicacién de los conocimientos adquiridos en el transcurso de la formacién

académica en la carrera de técnico en administracion de empresas.

El propésito de la investigacion es actualizar el manual de organizacion y descripcién de
puestos del municipio de La Union departamento de Zacapa para promover el ordenamiento
y mejoramiento interno del municipio, identificando las funciones inherentes a cada puesto y
los requisitos minimos que debe tener el recurso humano para poder optar a un cargo y

desempefiar de una manera eficaz y eficiente la prestacion de sus servicios al mismo.

La presente investigacion es de tipo descriptivo, identificando caracteristicas y estableciendo

comportamientos de las variables a investigar.

A través de la investigacion se elaboraron cuadros comparativos basados en los objetivos

especificos propuestos, con el objeto de dar respuesta a los mismos.

Algunas limitaciones que se localizaron durante la investigaciéon fueron principalmente
limitaciones fisicas, ya que quienes llevaron a cabo la investigacién eran de lugares lejanos

al municipio de La Unién, Zacapa.

Cada organizacién por muy pequefia o grande que sea, debe contar con una estructura
organizativa y administrativa que responde a las necesidades de la misma para poder

cumplir con su mision, visién, objetivos y metas.

Es por ello que consideramos necesario plasmar en un documento la actualizacién del
manual de organizacién y descripcidén de puestos para el municipio de La Unién, para apoyo

a la institucion.

En el desarrollo de la investigacion se identifica y analiza la estructura organizacional, para
alcanzar los objetivos planteados. En esta investigacién se realiza un estudio de las

funciones que llevan a cabo los empleados de cada coordinacion.

Los resultados de la investigacion permiten la actualizacion del manual de organizacién y

descripcion de puestos, para que se utilice como guia organizacional.



El documento antes mencionado esté estructurado por los siguientes capitulos:

Capitulo I. Marco metodoldgico; este capitulo comprende el planteamiento del problema al
cual se pretende darle una propuesta para que sea una solucion a éste. Definicion y
delimitacion del problema, justificacion, este apartado incluye el por qué se esta llevando a
cabo la investigacion, objetivos, operacionalizacion de variables, el disefio metodoldgico, el
cual incluye: tipo de investigaciéon, definicibn de la poblacién, fuentes y técnicas de
recoleccion de datos, las estrategias de investigacion.

Capitulo Il. Marco referencial; el cual esté integrado por: los datos generales del municipio,
la ubicacién geografica del mismo, la descripcion de la institucién, mision, vision y sus

objetivos municipales.

Capitulo lll. Marco tebrico; éste capitulo contiene la definicién y descripcion de temas que
contribuyen a un mejor analisis y comprensién de los resultados obtenidos en el desarrollo

de la investigacion.

Capitulo IV. Analisis e interpretacion de los resultados; este apartado incluye el andlisis de
la informacion recolectada en las oficinas administrativas del municipio de La Unién,
departamento de Zacapa. Se detalld6 cada uno de los aspectos relevantes de la

investigacion para proporcionar una interpretacién de los resultados.

Analizando cada una de las conclusiones se determind sus respectivas recomendaciones

con el fin de que la entidad las tome en cuenta para el mejoramiento de la misma.

La parte final del informe incluye apéndices y anexos que muestran documentos que facilitan
el andlisis de la informacion a los lectores de éste, asi como las bibliografias utilizadas como
base técnica para la elaboracién y desarrollo de la investigacion.



CAPITULO |
MARCO METODOLOGICO

1.1 Planteamiento del problema
1.1.1 Fundamentacion del problema
El municipio de La Unién, es uno de los diez municipios del departamento de Zacapa,

pertenece a la region lll, de la zona nororiente del pais.

El municipio constituye un nivel de gobierno territorial, con una administracién propia con
potestad para ejercer una parte del poder publico mediante el ejercicio de autonomia politica,
administrativa y financiera, investida por el articulo 253 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala y el articulo 3 del Cédigo Municipal. Segun este Ultimo precepto,
para el cumplimiento de sus fines inherentes, el municipio... “coordinara sus politicas con las
politicas generales del Estado y en su caso, con la politica especial del ramo al que
corresponda.”

Para cumplir con el articulo 3 del cédigo municipal es necesario contar con una institucion
que tenga a su cargo la administracién del municipio, que lo represente, cumpliendo con ello
la funcion de gobierno y que ademas promueva la satisfaccion de las necesidades basicas
de sus habitantes, su bienestar, asi como también el desarrollo del mismo. El servicio del
municipio es fundamental, para la efectividad de la politica de descentralizacion estatal, del
desarrollo municipal y del servicio publico que la ciudadania requiere para impulsar su
autodesarrollo en el marco de una estructura moderna del poder publico; por lo que

establecen bases para su adecuada administracion se constituye una prioridad.

“La administracion municipal de sus recursos humanos se ha de fundamentar en el derecho
laboral, en las reglas técnicas establecidas por los entes rectores de la administracion
publica y en el marco conceptual de la administracion de recursos; y como instrumento del
desarrollo nacional y humano, ha de orientarse a realizar los principios constitucionales de
respeto a la persona humana asi como de la basqueda de la democracia con justicia, paz y

desarrollo en un pais pluriétnico y multicultural.”

Municipalidad de La Unién, Reglamento Interno Municipal, (La Unién, Zacapa, 2008), p. 3
Ibidem, p. 4
8 Ibidem, p. 4




Segun el articulo 35 del c6digo municipal, el concejo municipal tiene potestad para decidir “la
creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de servicios
administrativos.”

Para que el municipio pueda cumplir con sus funciones requiere de una organizacion la cual

se refleja en el organigrama, definiendo asi la jerarquia necesaria para dirigir la institucion.

Actualmente la administracién municipal cuenta con un manual de funciones, el cual revela
las distintas funciones de cada puesto de trabajo del municipio, mismo que ha perdido
vigencia funcional ya que fue elaborado en el afio 2008 en un contexto institucional diferente

al actual.

El municipio ha ido evolucionando y han surgido nuevas necesidades, lo que ha obligado a
crear nuevos puestos, por lo tanto a definir las funciones que les corresponde, y a eliminar
puestos que no son necesarios. El municipio ha tomado acciones entre las que incluye la
solicitud de apoyo gubernamental SEGEPLAN e INFOM; al Programa de las Naciones
Unidas para el Desarrollo (PNUD) y Asociacion MOVIMONDO, las que han establecido sus
propuestas y actualmente estan sujetas al andlisis por parte del concejo municipal y la

gerencia.

1.2 Formulacion del problema
¢, Cual es la situacion organizacional del municipio de La Unién, departamento de
Zacapa, para elaborar la actualizacion del manual de organizacién y descripcion de

puestos del mismo?

1.3 Sistematizacion del problema

» ¢De qué forma estan descritas las funciones y atribuciones de cada puesto de trabajo del
municipio de La Unién, Zacapa?

« ¢Cudles son las especificaciones de los puestos de trabajo en el municipio de La Unién,
Zacapa?

e ¢Cudl es larelacién de trabajo del municipio de La Unién, Zacapa?

1.4 Delimitacién del problema

Oficinas administrativas del municipio de La Unidn, departamento de Zacapa.



1.4.1 Delimitacién institucional y geografico
La investigacion se ejecuto en el municipio de La Unidn del departamento de Zacapa.
1.4.2 Delimitacién temporal
Comprendié la actualizacion del manual de organizacion y descripcion de puesto del

municipio de La Unién, departamento de Zacapa, en el mes de marzo del afio en curso.

1.5 Justificacion

Cada institucién publica, debe de poseer una estructura administrativa que responda a las
necesidades para el cumplimiento de su misién, vision, objetivos y metas. El manual con el
que actualmente cuenta el municipio revela las distintas funciones de la organizacién, pero
ha perdido vigencia funcional ya que fue elaborado en el afio 2008, en un contexto
institucional diferente a la situacién actual. Sin embargo dicho manual donde se encuentra
esta informacion no esta aprobado por el concejo municipal y existe incomprension en la

cadena de mando.

El cometido de la actualizacion del manual de organizacion y descripcion de puestos es que
sirva como una herramienta administrativa que permita orientar al recurso humano,
considerando contar con un documento que reune la informacion general para el
funcionamiento y descripcion de la estructura organizacional del municipio, tomando como
base los puestos establecidos en ley (codigo municipal) y base teorica sobre los no descritos
en ley. Ademds, servira de base para posteriores investigaciones y mejorar su sistema

organizacional.

1.6 Objetivos
1.6.1 Obijetivo general

Elaborar la actualizacién del manual de organizacién y descripciéon de puestos del municipio

de La Unién, departamento de Zacapa.
1.6.2 Objetivos especificos

»  Describir las funciones y atribucion de cada puesto de trabajo dentro del municipio de
La Union, Zacapa.

» Establecer la relacién de trabajo en cada puesto del municipio de La Unién, Zacapa.

» Determinar las especificaciones de los puestos de trabajo en el municipio de La Union,
Zacapa.



1.7 Operacionalizacién de variables

Cuadro 1 Variables e indicadores del manual de organizacién del municipio de La
Union, departamento de Zacapa

Objetivos Variables Indicadores

Describir las  funciones vy
atribuciones de cada puesto de | Funciones y atribuciones |e Tarea
trabajo dentro del municipio de e Facultad

La Union, Zacapa.

Establecer la relacion de trabajo o Dependencia jerarquica

en cada puesto de trabajo del Relaciones de trabajo e Unidades de bajo

municipio de La Unién, Zacapa. mando
Determinar las especificaciones ¢ Nombre del cargo
de los puestos de trabajo e Naturaleza

dentro del municipio de La|Especificaciones del puesto|e Nivel de mando
Unién, Zacapa.

¢ Relaciones personales

Fuente: Elaboracién Propia

1.8 Disefio metodolégico
1.8.1 Tipo de investigacion
La presente investigacion se realizo en la cabecera municipal de La Unidn, departamento de
Zacapa. Es de tipo descriptivo, identificando caracteristicas y estableciendo
comportamientos de las variables de investigacion.
1.8.2 Fuentes técnicas de recoleccion de datos
Para obtener la informacion sobre las variables del manual de organizacion y descripcion de
puestos, se utilizaron fuentes primarias y secundarias de informacion.
a) Fuentes primarias
Entre estas se pueden mencionar: el gerente municipal, el personal que labora directamente
en cada puesto de las oficinas administrativas del municipio.
b) Fuentes secundarias
Entre estas se puede mencionar: libros, investigaciones referentes al tema de estudio, el

cbdigo municipal y trabajos de investigacidn existentes.



1.8.3 Instrumentos de recoleccion de datos
Los instrumentos utilizados para la recoleccion de datos de la investigacion fueron;
a) Guiade entrevista
Por medio de la técnica de cuestionario directo estructurado.
b) Guiatedrica
Entre estas se pueden mencionar: Libros, Investigaciones referentes al tema de estudio, el
cbdigo municipal y trabajos de investigacién existentes.
1.8.4 Estrategias de investigacion
e Visitas a las areas administrativas y operativas municipio de La Union, departamento
de Zacapa.
«  Entrevistas a empleados del municipio de La Unién, departamento de Zacapa.
e Analisis y revision de los manuales vigentes y disponibles en el municipio de La
Uniodn, departamento de Zacapa.
»  Cadigo Municipal en cuanto a la estructura organizacional.
e Ley de Servicio del Trabajador Municipal.

»  Cadigo de Trabajo.



CAPITULO I
MARCO REFERENCIAL

2.1 Datos generales del municipio de La Unidn.
El municipio de La Unién, es uno de los diez municipios del departamento de Zacapa,

pertenece a la region lll, de la zona nororiente del pais.

A finales del siglo pasado, entre los aflos 1860 y 1870, empez6 a poblarse al este de
Zacapa, un pequefio pueblo de nativos de la etnia Chorti procedentes de Jocotan y
Camotan, en calidad de caserio que se denomin6 Monte Oscuro, caracterizandose por ser

una zona montafiosa y virgen que se conocia como Montafia de Lampocoy.

La poblacion con tan solo ocho casas, con el tiempo fue aumentando y treinta y tres afios
después la elevaron a la categoria de municipio, por el acuerdo gubernativo del 3 de febrero

de 1904, con las formalidades legales del caso.

Debido a su organizacion poblacional y politica y por contar con produccién creciente,
pertenecié al departamento de Chiquimula, en jurisdiccion de Jocotan, debiendo la jefatura

politica dictar las disposiciones correspondientes.

Mas tarde, este municipio pasé a pertenecer al departamento de Zacapa, proporcionando
mejor atencién jurisdiccional y de acceso, estableciéndose esto por medio del acuerdo
gubernativo del 9 de marzo de 1907. Al ser derrocado el presidente Estrada Cabrera, se
emitié un nuevo acuerdo por medio del cual todos los pueblos, plazas o lugares que llevaran
el nombre de él o el de algunos de sus familiares, recuperasen su nombre anterior o
tuviesen uno nuevo y definitivamente el 3 de mayo de 1920 tomé el nombre de “La Unién”,

gque actualmente es la cabecera municipal.

Las casas de esa época se encontraban concentradas en el centro del valle, pero mas tarde
surgi6 la necesidad de ampliar su ubicacion y extenderse, formando otro caserio que recibid
el nombre de Barrio Nuevo, siendo su lotificacion y reparticién de tierras en 1950 formando
la desmembracién de La Unién en dos caserios de esta manera: el Barrio Nuevo y el Barrio
El Centro, sumandose la Colonia Vista Hermosa Tait el 23 de junio de 1979 y mas tarde la

Colonia La Democracia.



Actualmente cuenta con una poblacion de 29,764 habitantes segun datos obtenidos por la
direccién municipal de planificacién, lo que representa el 12% de la poblacion total del
departamento de Zacapa; de esta poblacion el 88% vive en el area rural y el 12% vive en

area urbana.

Con relaciéon a los servicios basicos se cuenta con red vial, energia eléctrica, drenajes
(pluvial sanitario) instalacion de letrinas, agua potable y entubada, mercado, transporte,

rastro, cementerio, salones de usos multiples, correos, teléfonos, templos religiosos etc.

En el municipio de La Union, al inicio el gobierno municipal era regido por intendentes, los
cuales eran nombrados por autoridades mas importantes en aquella época (jefes politicos
institucionales), con un periodo de duracion de 5 afos, los que duraron en el poder hasta el
afo de 1956.

En el afio de 1957 empieza una nueva forma de gobierno municipal el cual era dirigido por

un alcalde y cinco regidores, formando estos el concejo municipal.

El personal de ese entonces estaba conformado de la forma siguiente: alcalde, secretario, 2
oficiales de secretaria, tesorero, 1 auxiliar, 1 policia municipal, 1 administrador de mercado, 1
fontanero, 1 encargado limpieza del rastro; ademas la infraestructura que poseia en ese
entonces el edificio municipal era de block, piso de cemento y techo de lamina; teniendo un

total de 5 ambientes (despacho, secretaria, archivo, bodega y sal6n usos mdltiples).

En la actualidad el concejo municipal esta conformado por un alcalde, cinco concejales
titulares y dos suplentes, dos sindicos titulares y un suplente.

2.1.1 Ubicacioén geografica
Se localiza al Nor-este del departamento de Zacapa, formando parte de la region Chorti,
juntamente con los municipios de Jocotdn, Camotdn, Olopa y San Juan Ermita del
departamento de Chiquimula. Esta asentado en la montafia del Merendon, perteneciendo

a la Region lll, de la zona nororiente del pais de Guatemala.

Colinda al Norte con los municipios de Zacapa y Gualan; al Este con Republica de Honduras;
al Sur con los municipios de Jocotdn y Camotan del departamento de Chiguimula y al Oeste

con el municipio de Zacapa cabecera.
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Se estima que la distancia de la cabecera municipal hacia la ciudad de Guatemala es de
195 Kms., con carretera asfaltada. EI municipio cuenta con tres vias alternas de terraceria
la primera que conduce por la aldea Cari a la cabecera departamental de Zacapa con una
distancia de 44 Kms., la segundavia, de la aldea La Jigua y Timushan al puente Jupilingo
del municipio de Camotan con una distancia estimada de 22 Kms. La tercera via, atraviesa
el bosque nuboso pasando por la aldea Taguayni a la aldea la Libertad, Camotan del
departamento de Chiguimula, con una distancia de 20 Kms., la cual, durante la época de

invierno es casi intransitable.

La Cabecera municipal se encuentra ubicada a una altura de 2,900 pies (880 m.s.n.m), con
latitud 140 57°'52" y con longitud 890 17°'43". La topografia es quebrada con montafias muy
pronunciadas y con un alto porcentaje de cobertura forestal.®

2.1.2 Proceso historico.
A finales del siglo pasado, entre los afios 1860 y 1870, empez6 a poblarse al Este de
Zacapa, un pequefio pueblo de nativos del género CHORTI'" procedentes de Jocotéan y
Camotan, formando un caserio al que se le denomin6 monte oscuro, caracterizandose por

Ser una zona montafiosa y virgen que se conocia como montafia Lampocoy.

Las casas de esa época se encontraban concentradas en el centro del valle, pero més tarde
surgié la necesidad de ampliar su ubicacion y extenderse, formando otro caserio que recibid
el nombre de Barrio Nuevo, siendo su lotificacion y reparticién de tierras en 1950 formando
la desmembracién de La Unidn en dos caserios de esta manera: el Barrio Nuevo y el Barrio
El Centro, sumandose la Colonia Vista Hermosa Tait el 23 de junio de 1979 y mas tarde la

Colonia La Democracia.

Mas tarde, segun Acuerdo Gubernativo de fecha 3 de mayo de 1,920, este municipio pas6
al departamento de Zacapa, tomando el nombre de La Unién, que actualmente es la

cabecera municipal.

Teniendo un area de terreno de trescientas diecinueve caballerias, diecinueve manzanas,

nueve mil trescientas setenta y nueve varas cuadradas y cuarenta y cinco mil seiscientas

Informacién proporcionada por la Direccién Técnica Municipal de acuerdo a un diagndstico del municipio de La

Union, Zacapa, realizado en el afio 2008.
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veinticinco milésimas de vara cuadrada, de su finca rustica No. 2,238 folios 256 y 257 de
libro 17 de Chiquimula.

2.1.3 Descripcién de la institucién
El nombre de la institucion es municipio de La Unioén, departamento de Zacapa, su actividad

principal es la administracién de fondos y bienes publicos municipales.

La municipalidad es una entidad autbnoma que representa al municipio y cumple la funciéon
de gobierno local. Para promover la satisfaccion de las necesidades basicas de la poblacién,

su bienestar y desarrollo en la jurisdiccién municipal.

Para el cumplimiento de sus fines debe enmarcarse a la legislacion aplicable, como la
Constitucién Politica de la Republica, Cédigo Municipal, Ley de Contrataciones del Estado,
Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, Ley Orgéanica del Presupuesto, Ley Organica del
Instituto de Fomento Municipal, Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Publicos, Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas, Ley de Servicio
Municipal y Estatutos de Asociacion Nacional de Municipalidades.
2.1.4 Vision y mision

a) Vision
Ser una municipalidad lider que contribuye a través de la gestion y de la participacion
ciudadana a promover y consolidar el desarrollo social, econémico y ambiental facilitando a
sus habitantes una mejor calidad de vida con igualdad de oportunidades para todos.

b) Mision
La municipalidad como entidad rectora, en responsabilidad con la sociedad civil organizada,
propicia el desarrollo integral del municipio, a través de la prestacion de servicio de: salud,
agua, saneamiento, educacion, alimentacion, vivienda digna, cultura, deportes y la
construccion de infraestructura social y productiva, fundamentales en un plan maestro de
ordenamiento territorial estratégico que posibilita las inversiones sociales y productivas de
forma ordenada y coherente.

2.1.5 Objetivos del municipio

a) Objetivo general
Propiciar a la poblacién los servicios priorizados por las organizaciones comunitarias,
invirtiendo en ellos los recursos recibidos y gestionados ante los diversos organismos

gubernamentales y no gubernamentales.
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b) Objetivos especificos

Cumplir con la autoridad recibida, en representacién de los habitantes, atendiendo el

ordenamiento juridico municipal y el derecho consuetudinario del municipio.

Administrar en forma responsable y transparente el patrimonio del municipio y los

recursos recibidos.
Responder coherentemente a los requerimientos de las comunidades.

Apoyar la organizacion comunitaria en sus gestiones.



CAPITULO llI
MARCO TEORICO

3.1 Organizacion

“Es una asociacién deliberada de personas para cumplir determinada finalidad. Cada
organizacién tiene una finalidad distinta, que se expresa de ordinario como la meta o las
metas que pretende alcanzar. Toda organizacion estd compuesta por personas. Una
persona que trabaja sola no es una organizacion y hacen falta personas para realizar el
trabajo que se necesita para que la organizacion cumpla sus metas. Todas las

organizaciones crean una estructura deliberada para que los integrantes puedan trabajar.

Esa estructura puede ser abierta y flexible, sin limites claros ni precisos de los deberes
laborales y sin apegarse rigurosamente a ninguna disposicion laboral explicita; en otras
palabras, puede ser una red simple de relaciones vagas. Pero también puede ser una
estructura mas tradicional con reglas, normas y descripciones de puestos bien definidas y en
la que algunos integrantes identificados como “jefes” tienen la autoridad sobre los demas.

Pero cualquiera que sea el andamiaje de la organizacion, tiene que ser una estructura
deliberada en la que se clarifiquen las relaciones laborales de los miembros. En sintesis, el
término organizaciones se refiere a una entidad que tiene una finalidad definida, personas o
integrantes y alguna estructura deliberada.”
3.1.1 Tipos de organizacion
“Las organizaciones pueden ser de muchas maneras o tipos segun su estructuracién, pero
ademas por la forma en que se relacionan sus miembros o componentes, pueden
clasificarse en dos tipos.”
a) Formales

“Aguellas que se distinguen por tener una estructura bien definida, con cierta tendencia a la
rigidez, la linea de autoridad clara, se rigen por normas preestablecidas y delimitadas, tienen
vocacion de perduracion en el tiempo y sus miembros son plenamente conscientes de estar
insertos en ellas. Generalmente se hallan identificadas por organigramas, manuales de

funciones, representaciones gréficas, mascas, logotipo, siglas, etc., y son las que llamamos

P. Robbins Stephen, y Mary Coulter, Administration. (México D.F.: Editorial Pearson Educacion, 2005), p. 16.
Porret Gelabert, Miquel, Recursos Humanos. (Madrid: ESIC Editorial, 2007), p. 26.



14

de trabajo en su sentido mas amplio o, dicho de otra forma, como acostumbrarnos a ver una

empresa.”®

Los elementos que deben coincidir en las organizaciones formales son:

. Un sistema de actividades coordinadas.

. Uno o varios grupos de personas.

. La cooperacién para conseguir unos objetivos.
. Una autoridad y liderazgo.

b) Informales
Aquellas que estan escasamente organizadas poco delimitadas, nacen generalmente de
forma espontanea y en buena parte de la ocasiones, no acostumbran a tener definido el
tiempo previsto de duracion, sus miembros, con cierta frecuencia, ni saben si pertenecen a
ellas, la comunicacién es muy fluida y son muy flexibles. La organizacion informal puede
convertirse en formal si los elementos de formalidad van penetrando en ella, al mismo tiempo
gue la formal puede sucederle a la inversa, aunque es menos frecuente que esto Ultimo
ocurra en la practica.”’

3.1.2 Objetivos organizacionales

“Las organizaciones se crean para conseguir unos objetivos que satisfagan sus intereses y
gue esos intereses pueden ser para el beneficio de ellas mismas (las de caracter mercantil) o
para el beneficio de la sociedad (servicios publicos, administraciones publicas, ONG's, etc.).
Centrandonos ya en lo que son las organizaciones formales, éstas necesitan marcarse unos
objetivos y éstos son la causa de su creacion. Esos objetivos también influyen sobre la
actividad de la propia organizacion y esos objetivos organizaciones podemos agruparlos en
tres niveles fundamentales segun los intereses de cada uno.”®

a) Al nivel del entorno.
La organizacién esta forzosamente recibiendo constantemente lo que en términos genéricos
diriamos entradas de productos, energia e informacion. Transforma esos inputs mediante la
accién tecnoldgica o a su entorno. Estos outputs son los beneficios que el entorno,
compuesto basicamente por la sociedad y la naturaleza, espera obtener de la accion
empresarial, como pueden ser el progreso, el bienestar, la ocupacién laboral, la
redistribucion de la riqueza con los impuestos, respeto al medio ambiente, etc.

b) Al nivel organizacional.

Ibidem, p. 26.
Ibidem, pp. 26-28.
8 Ibidem, p. 29.
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Se entiende que es un sistema adaptativo de satisfaccion de objetivos.
¢) A nivelindividual.

Ha de satisfacer los intereses de los particulares que integran la organizacion: de lo
contrario, pierden interés en continuar con ella tendiendo a abandonarla. En eso influira las
compensaciones econdmicas y sociales, el clima laboral, las expectativas de futuro,
posibilidades de carrera profesional, etc.”°

3.1.3 Estructuras organizacionales
“Podemos definir la estructura como aquella composiciond e las partes que constituyen toda
organizacién. Es la distribuciéon organizada de las partes de un todo, orientada a una

finalidad funcinal o préactica.

“En todo proceso organizado, la primera pauta a seguir es la de enumerar y definir todas
aquellas actividades necesarias para la consecucion del fin propuesto. Tratandose de una
empresa, serd la obtencion de un producto o servicio. La ordenaciénd e dichas actividades,
juntamente con la distribucion de los recursos necesarios (personas y medios materiales)
configura lo que se denomina estructura de la empresa. Con ello se deben resolver tres
cuestiones bésicas, como son: definicidn de las funciones, reparto de las responsabilidades y
la atribucion de la autoridad.

Cada é&rea o departamento de la organizacién, para la consecucién de los objetivos
previstos, precisa de una estrutura adpatada a sus necesidades y de acuerdo con los
criterios y objetivos de la empresa, pero ello vendra determinado por una caracteristicas que

condicionaran su forma. Los diferentes elementos que componen la organizacién son.” *°

» Funciones, decisiones y tareas especificas.

e Unidades o0 centros que realizan lo anterior pero de forma diferenciada

(identificandose como departamentos, secciones, servicios, etc.).

* Relaciones formales e informales que conectan y comunican en funcién del rol que a

cada uno de los miembros (personas o grupos) les corresponden.

©

Ibidem, p. 30.
1o Ibidem, p. 34.
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a) Division del trabajo
La divisién del trabajo se da cuando una sola persona no puede realizar una serie de
actividades y ésta delega a otras personas ciertas actividades, a través de la delegacién de
actividades se descubre las habilidades de los trabajadores.

b) Niveles jerarquicos
En las organizaciones la actividad funcional es muy amplia en cuanto a las obligaciones y
responsabilidades de cada una de las personas que la integren, de donde surge lo que se
conoce como jerarquia.

c¢) Unidad de mando
“Ayuda a mantener el concepto de una linea continua de autoridad. Este principio afirma que
una persona debe de informar s6lo a aun gerente. Sin unidad de mando, las exigencias y las
prioridades en conflicto de multiples jefes pueden crear problemas.”**

d) Departamentalizacion
“La departamentalizacion puede ocurrir en cualquier nivel jerarquico de la organizacion. Es
un medio de asignar actividades y de agruparlas mediante la especializacion de los érganos,
con el fin de obtener mejores resultados en conjunto, que los conseguidos al repartir
indiscriminadamente todas las actividades tareas posibles de una organizacién entre sus
organos. La departamentalizacién es un medio para obtener homogeneidad en las tareas de
cada 6rgano.”*?
e) Centralizacién
Se refiere al grado en el que la toma de decisiones se concentra en un solo punto de la
organizacion, o sea que las decisiones se toman en la clpula de la organizacion. También se

conoce como la concentracion de la autoridad en un nivel jerarquico en particular.

A través de esta la direccion del personal se facilita en las organizaciones que son
pequenas.

f) Descentralizacion
Caso contrario a la centralizacién las decisiones se toman en los niveles jerarquicos
inferiores de la organizacién. Pero se exceptlan aquellas que solo se pueden tomar en los

puntos centrales.

11
12

Stephen, Coulter, op. cit, p. 237.
Idalberto Chiavenato, Introduccién a la teoria general de la administracion. (Santa Fe, Bogotd D.C. Colombia:
Editorial McGraw — Hill Interamercana, S.A., 2000), p. 290.
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3.1.4 Instrumentos auxiliares de la organizacion

Al organizador le son necesarios una serie de instrumentos auxiliares que por su importancia

practica ayudan a conseguir sus objetivos. Los mas significativos son:

a) El organigrama
“Constituyen una descripcion grafica de la estructura de la empresa. Como medio de
representacion sinoptica de la estructura organizativa de la empresa que va acompafado,
en buena parte de los casos, de un informe complementario, ayuda facilmente a comprender
las distintas relaciones, dependencias y conexiones que pueden existir entre las areas,

divisiones, departamentos, secciones y servicios, seglin sea mas o0 menos pormenorizado.

El organigrama tiene que ser actual y representar la realidad y no lo que seria un deseo. Su
realizacion ayuda a constatar la existencia de duplicidades o carencias que la organizacion
debe solventar. No es recomendable incluir el nombre de los titulares de cada cajetin (puesto
de trabajo), dado que cada cambio de persona obligaria a su reactualizacién, y asi
constantemente la confeccidén de nuevos modelos, por lo que es preferible sefialar el cargo o
funcion.” '3
b) Los manuales de organizacidn

“Se trata de un compendio de datos relacionados con la organizacion, utilizdandose como
herramienta de ayuda para los directivos. Facilita la vision de la organizacion en un
conjunto y le permite considerar sus propias decisiones como parte integrante de la

empresa.

Ademas debera contener la deficion de las relaciones que contribuiran a desarrollar el
trabajo en equipo y la coordinacion con otros directivos. Concreta las politicas de
contratacion comercial, labora, administrativas, etc.; procedimientos a seguir para el
adiestramientos y desarrollo del personal, describiendo la tarea de cada ejecutivo y su

relacion con otros de la misma empresa.” '

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa con nombres

diversos, pero pueden resumirse de la siguiente manera:

1 Ibidem, p, 48.
1 Ibidem, p, 49.
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i. Por su naturaleza de aplicacion
e Microadministrativo

Son los manuales que corresponden a una sola organizacion. Pueden referirse a ella en
forma general o circunscribirse a alguna de sus areas en forma especifica.
e Macroadministrativos

Son los documentos que contienen informaciéon de mas de una organizacion.
e Mesoadministrtativos

Incluyen a una o mas organizaciones de un mismo sector de actividad o ramo especifico. El
término mesoadministrativo se usa normalmente en el sector publico, aunque también puede
emplearse en el sector privado.
ii. Por su contenido

e De organizacion
Contienen informacién detallada referente a los antecedentes, legislacion, atribuciones,
estructura, organigrama, mision y funciones organizacionales. Cuando corresponden a un
area especifica incluyen la descripcion de puestos; de manera opcional, pueden presentar el
directorio de la organizacion.

e De procedimientos
Constituyen un instrumento técnico que incorpora informacién sobre la sucesién cronoldgica
y secuencial de operaciones concatenadas entre si para realizar una funcion, actividad o
tarea especifica en una organizacion.

e De calidad
Son documentos que describen y consignan los elementos del sistema de calidad, el cual
incluye informacion sobre el alcance, politicas. Objetivos generales, estructura,
responsabilidades, normas aplicables, definiciones, lista de distribucién y codificacion de
procedimientos.

e De historia de la organizacion
Estos manuales son documentos que refieren la historia de una organizacion, es decir, su
creacion, crecimiento, logros, evolucion, situacion y composicion. La informacion histérica
puede enriguecer otros manuales, como el de organizacion, politicas, contenido mdltiple,
etcétera.

e De politicas
También denominados de normas, estos manuales incluyen guias basicas que sirven como
marco de actuacion para realizar acciones, disefiar sistemas e implantar estrategias en una

organizacion.
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e De contenido multiple
Concentran informacion relativa a diferentes tépicos o aspectos de una organizacion. El
objeto de agruparla en un documento obedeceria basicamente a las razones siguientes: que
se considere mas accesible para su consulta; que resulta mas viable econémicamente; que
técnicamente se estime necesario integrar mas de un tipo de informacion; que sea una
instruccion especifica del nivel directivo.

e De puestos
Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la identificacion y
las relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion.

e Detécnicas
Detalla los principios y criterios necesarios para emplear las herramientas técnicas que
apoyan la ejecucion de procesos o funciones.

e Deventas
Es un compendio de informacion especifica para apoyar la funcion de ventas, por ejemplo:
definicion de estrategias, descripcion de productos y/o servicios, politicas de funcionamiento.

e De produccion
Elemento de soporte que dirige y coordina el manejo procesos de produccion en todas sus
fases. Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y sistematizar lineas de
trabajo en areas de fabricacion.

e Definanzas
Manuales que respaldan el manejo y la distribucion de los recursos econémicos en todos los
niveles de una organizacion, en particular en las areas responsables de su captacion,
aplicacion, resguardo y control.

e De personal
Identificados también como manuales de relaciones industriales, de reglas del empleado o
de empleo, basicamente informacion sobre: condiciones de trabajo, organizacion y control
del personal, capacitacion y desarrollo.

e De operacion
Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y apoyar funciones altamente
especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy especifico.

e De sistemas
Instrumento de apoyo que permite el funcionamiento 6ptimo de sistemas de informacion,

administrativos, informaticos, etc., de una organizacion.
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iii.  Por su @mbito

e Generales
Son documentos que contienen informacion global de una organizacién segun su estructura,
funcionamiento y personal. En el sector publico pueden abarcar hasta el nivel de direccién
general o su equivalente, mientras que en el sector privado suelen hacerlo hasta el nivel de
departamento u oficina.

e Especificos
Estos manuales concentran informacion de un area o unidad administrativa en particular y en
general, por convencion, incluyen la descripcion de puestos. Este documento contiene
informacién detallada de los manuales de organizacién, procedimiento de calidad, que son
los de uso mas generalizado en las organizaciones, por lo cual sirve como base para

preparar toda clase de manuales administrativos.”*®

Entre los aspectos que se deben mencionar en el manual de organizacién son:

¢ Identificacion
Este aspecto debe contener los datos siguientes: nombre de la institucion objeto de estudio,
titulo o extensiébn del manual, niveles jerarquicos que comprende lugar y fecha de
elaboracion, namero de revision, en su caso unidades responsables de su elaboracion,
cantidad de ejemplares impresos.

e Indice o contenido
Es una relacion de los capitulos que constituyen la estructura del documento.

e Introduccion
Contiene una explicacion detallada acerca de lo que se describe en el manual y de los
propoésitos basicos que se pretenden cumplir a través de él.

e Directorio
Consiste en una relacion de los funcionarios y de los cargos que ocupan dentro de la
estructura de organizacion de una unidad administrativa.

e Antecedentes histéricos
Este apartado se refiere a una breve descripcion historica de la empresa, decreto o ley la
que se creo, incluyendo aspectos como: Origen: causas que dieron lugar a su creacion,

Desarrollo: Sefialar modificaciones que se hayan efectuado en la a estructura, funciones, etc.

Enrique Benjamin Franklin, Organizacion de empresas. (México, D.F.: McGraw — Hill Interamericana, Editores,
S.A.de C.V. 1998.) p. 170.
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e Baselegal
Consiste en una relacién de los titulos de los principales ordenamientos juridicos, de los
cuales se derivan las atribuciones de la entidad o de las unidades administrativas
comprendidas en ella, tales como: tratados, leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y/o
circulares.

e Atribuciones
Consiste en una transcripcién textual y completa de las facultades conferidas a la entidad o
unidades administrativas, de acuerdo con las disposiciones juridicas que dan base legal a
sus actividades.

e Politicas
Las politicas de la institucion son una parte de la planeacion y ayudan a ella. Las politicas
dan significado a los objetivos. Por medio de ellas las metas adquieren una expresion
significativa e individual. Una politica no es lo mismo que una regla. Una regla dice con
exactitud qué no se debe hacer. En contraste, una politica es relativamente amplia, general e
indica los limites dentro de los cuales debe desarrollarse la actividad. La aplicacién de las
politicas requiere iniciativa, descripcion y juicio de quienes tengan que decidir qué es lo que
debe hacerse en situaciones especificas.

e Estructura organica
Se refiere a la forma en que estan ordenadas las unidades que componen una entidad
administrativa y la relacibn que guardan entre si sus unidades internas. Dentro de la

estructura organica se definen por lo tanto:

e Principales puestos y unidades que dependen de ella.
e Lineas de autoridad y responsabilidad.
* Niveles jerarquicos.

e Organigrama
Representacion grafica de la estructura organica y debe reflejarse en esquemas, las diversas
posiciones de las unidades administrativas que la componen y sus respectivas relaciones,
niveles jerarquicos, canales formales de comunicacioén, lineas de autoridad, supervisién y
asesoria.

e Funcién
Una funcién es un conjunto de actividades relacionadas entre si, necesarias para lograr los
objetivos de la instituciéon y de cuya ejecucion es responsable un érgano administrativo. La

funcién siempre se asigna a un érgano, con el objeto de que las labores sean ejecutadas por
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las personas que lo integran. Por lo tanto, deben listarse cada una de las actividades que
desempefian las diversas unidades administrativas y, en su caso, las labores que realizan
los distintos puestos que existen.

e indice de procedimientos
Un procedimiento es la sucesion cronologica de una serie de operaciones interrelacionadas
entre si, dependientes una de otra, y que mediante un método o forma determinada de
ejecucion permiten obtener un producto o prestar un servicio. Se anotaran los principales
procedimientos de las unidades administrativas que comprenda el manual.

e Glosario de término
“Se recomienda incluir una lista de aquellos términos técnicos que auxilien en la

comprension del texto formulado.”*®

El manual de organizacion es un documento oficial cuyo propésito es describir la estructura
de funciones y departamentos de una organizacion, asi como las tareas especificas y la
autoridad asignada a cada miembro del organismo.

Entre objetivos mas importantes de un manual de organizacion se encuentran los siguientes:

e Presentar una visidén de conjunto de la organizacion.

e« Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organica para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores encomendadas al personal y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Evitar la repeticion de instrucciones para ahorrar tiempo y esfuerzos en la ejecucion
del trabajo.

»  Facilitar el reclutamiento y seleccién del personal.

» Orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporaciéon a las distintas
unidades organicas.

«  Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
3.1.5 Municipalidad

Es la institucion que actda en una forma autbnoma en la administracion de los recursos del

municipio para la prestacién de servicios que satisfacen las necesidades bésicas de la

poblacién de un municipio.

16 Ibidem, p. 381
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3.1.6 Municipio
Segun articulo 2 del cédigo municipal “El municipio es la unidad béasica de la organizacion
territorial del Estado y espacio inmediato de participacion ciudadana los asuntos

municipales.”



CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Los cuadros comparativos son una herramienta muy Util para visualizar en un golpe de vista
las semejanzas y/o diferencias entre dos o mas datos, hechos, épocas o situaciones.
Permite la organizacién y sistematizacién de la informaciéon a comprender. Esta formado por
un numero variable de columnas en las que se lee la informacion en forma vertical y se

establece la comparacion entre los elementos de las columnas

De modo esquemaético se reflejan en los siguientes cuadros las caracteristicas esenciales de
acuerdo a los objetivos trazados en la investigacion. En los cuales se hace una comparacion
de coémo se encuentra el manual de organizacién y descripcibn de puestos con el que
actualmente cuenta el municipio de La Unién, Zacapa, elaborado en el afio 2008, la base

legal del mismo y la propuesta de actualizacion del manual.

Objetivo 1
Describir las funciones y atribucién de cada puesto de trabajo dentro del municipio de La

Unidn, Zacapa.

Cuadro 2 Cuadro comparativo de actualizacion, objetivo 1

Actual Base Legal Propuesta
2008 2011

Caédigo municipal,

Decreto No. 12-2002 del Se actualizo el manual de

Dentro del manual existen Congreso de la Republica organizacion y descripcion

funciones y atribuciones de Guatemala. de puestos dentro del cual se
gue no corresponden a describen a cabalidad las
algunos puestos de trabajo Reforma 15 de junio del funciones y atribuciones,

las cuales también a la vez | 2010, publicado en el Diario para que cada empleado
los empleados ignoren. Oficial de Centro América. desemperfie lo que le

corresponda de acuerdo a su

Reglamento interno puesto de trabajo.

municipal

Fuente: Elaboracion propia



Objetivo 2
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Establecer la relacion de trabajo en cada puesto del municipio de La Union, Zacapa.

Cuadro 3 Cuadro comparativo de actualizacion, objetivo 2

Actual
2008

Base Legal

Propuesta
2011

Existen muchos puestos
dentro del municipio, que
estan ligados con las
diferentes coordinaciones,
pero dicha relacion es
desconocida por

trabajadores municipales.

Manual anterior del
municipio de La Unién,

Zacapa.

En la descripcién de cada
puesto, se establecio la
relacion de trabajo con una
linea jerarquica que permita
identificar y plantear la linea
de mando dentro de la
institucion que guardan los
empleados del municipio
entre si con la finalidad de
brindar informacién y apoyo

a quien corresponde.

Fuente: Elaboracion propia

Objetivo 3

Determinar las especificaciones de los puestos de trabajo en el municipio de La Unién,

Zacapa.

Cuadro 4 Cuadro comparativo de actualizacién, objetivo 3

Actual
2008

Base Legal

Propuesta
2011

Dentro del manual actual se
encontraron
especificaciones que no se
adhieren al puesto de

trabajo a desempeniar.

Manual anterior del
municipio de La Unién,

Zacapa.

Se descartaron las
especificaciones que no
correspondian al puesto de
trabajo, asi mismo fueron
incluidas otras que
realmente cumplen con los

requerimientos del puesto.

Fuente: Elaboracion propia




CONCLUSIONES

La descripcion de las funciones de cada puesto de trabajo dentro del municipio son
indispensables en el manual de organizacion, ya que son asignadas con el objeto de
gue las labores sean ejecutadas de manera efectiva y de este modo, cada empleado
conozca y se haga responsable de sus obligaciones y cumpla con las tareas que les

sean asignadas.

En cuanto a las relaciones de trabajo de cada puesto, éstas dentro de la institucion van
a ser verticales, con el propdsito de que tanto los empleados como la directiva pueda
identificar el puesto de cada uno segun la escala jerarquica y evitar confusiones y q los

subordinados conozcan a quien le deben responder con las tareas y/o obligaciones.

Dentro de las especificaciones que requieren los puestos de trabajo del municipio se
tienen, titulos académicos en diversos niveles, habilidades y destrezas de acuerdo a las
funciones de cada puesto y la facilidad para la realizacion de las funciones
determinadas. Estas podran ser utilizadas por los empleados como una guia o referencia

para el autodesarrollo.



RECOMENDACIONES

Informar a los empleados a través de sus jefes inmediatos sobre las funciones o
atribuciones que les corresponde desempefiar de acuerdo al puesto de trabajo que
ejercen, con el objetivo de crear un ambiente de trabajo ameno y eficaz donde cada

trabajador responda de manera responsable a cada una de las tareas asignadas.

Realizar un programa de induccién y capacitacién para que tanto el personal de nuevo
ingreso como los demas miembros de la institucion, se adapten a las modificaciones del
presente manual de organizacion. Tomando en cuenta que al realizar los cambios,
muchos puestos pueden variar y los empleados deberan responder a nuevos jefes
inmediatos, por ende es de vital importancia que cada empleado reconozca e identifique
el puesto que tiene en la escala jerarquica, asi como también aprenda a desempeniar las

tareas asignadas de la mejor manera posible.

Al momento de efectuar el proceso de reclutamiento y posteriormente la seleccion del
personal, se obedezcan las especificaciones del puesto de trabajo descritas en el
presente manual de organizacion, con la finalidad de colocar en cada puesto de trabajo
a personas que estés debidamente capacitadas para ejecutar y cumplir con las
obligaciones que cada puesto requiere, logrando de este modo un manejo eficaz que

tendra resultados positivos dentro de toda la organizacion.
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PRESENTACION DEL TRABAJO

El fortalecimiento de las instituciones y fundamentalmente del Estado de Derecho en
Guatemala, se basa en el conocimiento y aplicacion de las leyes y normas que rigen nuestra

vida politica y social.

Los Manuales de organizacién son documentos administrativos que exponen con detalle la
estructura de la organizacién, sefalan sus areas administrativas y la relacion que existe
entre ellas; explican la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, asi como sus

funciones y atribuciones.

La actualizacion del manual de organizacion y descripcion de puestos esta orientada a servir

como marco de referencia, que facilite al personal el desempefio de sus actividades.

El contenido es una expresion actual de la organizacién y no se debe olvidar que ésta, debe
responder a la dinAmica de los cambios que todo proceso administrativo requiere para
mantener congruente la realidad del momento con su estructura organica.

En tal sentido, los estudiantes del séptimo semestre de administracién de empresas tienen el
asentar las “MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE LA UNION,

DEPARTAMENTO DE ZACAPA.

Se cre0 el presente documento con el objetivo que sea de apoyo a la gestion municipal.

Zacapa, Junio 2011.



INTRODUCCION

Cada municipio debe de contar con su respectivo manual de organizacién y funciones cuya
finalidad del mismo sea la de definir una estructura organizacional y funcional acorde al
estado actual de cada municipalidad. Considerando que cada puesto necesita diferentes
conocimientos, cualidades y niveles de habilidad, es necesaria una planeacién efectiva de

recursos humanos, que tome en cuenta esos requerimientos para los puestos.

El manual de organizacion y descripcion de puestos tiene como objetivo: promover el
ordenamiento y mejoramiento interno del municipio de La Unién, departamento de Zacapa,
identificando las tareas inherentes a cada puesto y los requisitos minimos que debe tener el

recurso humano, de tal forma que permita una efectiva prestacion de servicios a la poblacion.

El manual de organizacion y funciones, tiene por finalidad definir una estructura organizativa
funcional y acorde al estado actual del municipio, que permita definir con claridad el rol y la
ubicacion de cada empleado de la estructura del municipio, pero a la vez facilite un

crecimiento planificado y ordenado en funcién de los nuevos requerimientos.

La descripcion del puesto de trabajo, es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas cargos de la institucion, tiene como

objetivo estructurar los elementos de los puestos.



Objetivo General

Promover el ordenamiento y mejoramiento interno del municipio de La Union, departamento
de Zacapa, identificando las tareas inherentes a cada puesto y los requisitos minimos que
debe tener el recurso humano, de tal forma que permita una efectiva prestacién de servicios

a la poblacién.

Objetivos Especificos
a) Identificar el perfil de cada uno de los puestos de las distintas direcciones y

coordinaciones, indicando principalmente las tareas que les corresponda.

b) Fortalecer la prestacion de los servicios publicos, de manera que los mismos

respondan a las necesidades y expectativas de la poblacion.



Aspectos generales del municipio

El municipio de La Unidn
Entre los afios 1860 y 1870, empezé a poblarse al Este de Zacapa, un pequefio pueblo de
nativos del género Chorti procedentes de Jocotan y Camotan, en calidad de caserio que se

denominé monte oscuro.

El 3 de Febrero de 1904, con las formalidades legales del caso; debido a su organizacion
poblacional y politica y por contar con produccion creciente; pertenecio al departamento de
Chiguimula, en jurisdiccién de Jocotan, debiendo la jefatura politica dictar las disposiciones
correspondientes. En ese mismo afio estando en el mando presidencial Manuel Estrada
Cabrera, sefalo este municipio con el nombre de "Municipio Estrada Cabrera" del

Departamento de Chiquimula.

Mas tarde este municipio pasé al Departamento de Zacapa, proporcionando la mejor
atencion jurisdiccional y de acceso, estableciéndose el 9 de marzo de 1,907. Al ser
derrocado el Presidente Estrada Cabrera, se emiti6 un nuevo acuerdo por medio del cual
todos los pueblos, plazas o lugares que llevaran el nombre de Estrada Cabrera o el de
algunos de sus familiares, recuperasen su nombre anterior o tuviesen uno nuevo y
definitivamente el 3 de mayo de 1,920 tomé el nombre de La Union, que actualmente es la

cabecera municipal.

Teniendo un area de terreno donada por la municipalidad de Jocotan de trescientas
diecinueve caballerias, diecinueve manzanas, nueve mil trescientas setenta y nueve varas
cuadradas y cuarenta y cinco mil seiscientas veinticinco cien milésimas de vara cuadrada, de
su finca rustica No. 2,238 folio 256 y-o 257 del libro 17 de Chiquimula.

Las casas de esa época se encontraban concentradas en el centro del valle, pero mas tarde
surgié la necesidad de ampliar su ubicacién y extenderse formando otro caserio que recibié
el nombre de Barrio Nuevo, siendo su latificacién y reparticion de tierras en 1,950 formando
la desmembracién de La Unidn en dos caserios de ésta manera: El Barrio Nuevo y el Barrio
Central, sumandose la Colonia Vista Hermosa Tait el 23 de Junio de 1,979 y mas tarde la
Colonia la Democracia, esta ultima en los tiempos del gobierno del Licenciado Marco Vinicio

Cerezo Arévalo.



Fines de la municipalidad
Segun Codigo Municipal del decreto No. 12-2002 establece: El Estado de Guatemala se
organiza a través de las municipalidades para proteger a la persona y a la familia, su fin

supremo es la realizacion del bien comun.

La Municipalidad es la corporacion auténoma integrada por el alcalde y por su concejo, todos
electos directa y popularmente por el pueblo de conformidad con la ley. Tiene su sede en la
cabecera departamental y es el érgano superior deliberante y de decisién de los asuntos

municipales.

Autonomia municipal

En el articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece: Los

municipios de la Republica de Guatemala, son instituciones autbnomas.

Entre otras funciones le corresponde:

» Elegir a sus propias autoridades.

e Obtener y disponer de sus recursos y

« Atender los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion vy el
cumplimiento de sus fines propios.

Para los efectos correspondientes emitiran ordenanzas y reglamentos respectivos.

Mision institucional

La municipalidad como entidad rectora, en corresponsabilidad con la sociedad civil
organizada, propicia el desarrollo integral del municipio, a través de la prestacién de servicios
de: salud, agua, saneamiento, educacion, alimentacion, vivienda digna, cultura, deportes y la
construccion de infraestructura social y productiva, fundamentadas en un plan maestro de
ordenamiento territorial que posibilita las inversiones sociales y productivas de forma
ordenada y coherente.

Visién institucional

Ser una municipalidad lider que contribuye a través de la gestion y la participacién ciudadana
a brindar un desarrollo social, econémico y ambiental que permita una mejor calidad de vida

a sus habitantes con igualdad de oportunidad para todos.

Marco legal de la municipalidad
Entre las disposiciones que regulan el funcionamiento de la Municipalidad de La

Unién estan las siguientes:



Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Cddigo Municipal, Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Ley de Servicios Municipales, Decreto No. 1-87 del Congreso de la Republica.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la Republica y su
Reglamento.

Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles —IUSI-, Decreto 15-98 del Congreso de la
Republica.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la Republica y su
Reglamento.

Ley Orgéanica del Instituto de Fomento Municipal, Decreto 1132 del Congreso de la
Republica.

Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal, Decreto 44-94 del
Congreso de la Republica.

Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 del Congreso de la

Republica.

Estructura organica municipal

Tomando en cuenta que la estructura administrativa del Municipio de La Unién, puede variar

en funcién de las caracteristicas y de los recursos disponibles, asi dependera su posicién en

la estructura organica municipal y su personal variard de acuerdo a su complejidad,

mostrando la siguiente estructura organica:
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FIGURA 1: ORGANIGRAMA DEL MUNICIFIO DE LA UNION, DEPARTAMENTO ZACAFA
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Base Legal:
Segun el articulo 34 del codigo municipal, el concejo municipal emitira su propio reglamento
interno de organizacion u funcionamiento de sus oficinas asi como el reglamento de personal

y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracién municipal.

El codigo municipal por su parte en el articulo 3 sefiala su autonomia que la Constitucion
Politica de la Republica garantiza que el municipio, elige a sus autoridades y ejerce por
medio de ellas, el gobierno y la administracion de sus interés, obtiene y dispone de sus
recursos patrimoniales, atiende los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de
su jurisdiccién, su fortalecimiento econdmico y la emisién de sus ordenanzas y reglamentos.
Para el cumplimiento de los fines que le son inherentes coordinara sus politicas con las
politicas generales del Estado y en su caso, con la politica especial del ramo que

corresponda.

Ninguna Ley o disposicién Legal podra contraria, disminuye o tergiversas la autonomia

municipal establecida en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
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Gobierno Municipal

Objetivo:
Velar por las compensaciones, elevar eficiencia y eficacia del recurso humano de la
municipalidad mediante la aplicacién y procedimientos administrativos.

CONSEJO
MUNICIPAL

I
Sindicos/Concejales

Figura 2: GOBIERNO MUNICIPAL.
Fuente: Elaboracidn propia
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Concejo Municipal

Unidad: Gobierno Municipal

Cargo:

Naturaleza del puesto: Nivel superior

Dependencia jerarquica: Ninguna

Unidades bajo su mando: Ninguna
Funciones

Segun articulo 35 del cédigo de municipal:

e Lainiciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales;

e El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion municipal,

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

e EIl control y fiscalizacion de los distintos actos del gobierno municipal y de su
administracion;

¢ El establecimiento, planificacion, reglamento, programacién, 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;

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

e La aceptaciéon de la delegacién o transferencia a otras entidades presentes en el
municipio;

e Laemisién y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales;

e La creacion, supresibn o modificacion de sus dependencias, empresas Yy
modernizacion tecnoldgica de la municipalidad y de los servicios publicos municipales
0 comunitarios, asi como la administracién de cualquier registro municipal o publico
que le corresponda de conformidad con la ley;

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

e La organizacion de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios al
municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los consejos asesores
indigenas de la alcaldia comunitaria o auxiliar, asi como de los 6rganos de
coordinacion de los Concejos Comunitarios de Desarrollo y de los Concejos
Municipales de Desarrollo;

e 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;

13
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¢ La fijacion de rentas de los bienes municipales, sean éstos de uso comin o no, la de
tasas por servicios administrativos y tasas por servicios publicos locales,
contribuciones por mejoras 0 aportes compensatorios de los propietarios o
poseedores de inmuebles beneficiados por las obras municipales de desarrollo
urbano y rural. En el caso de aprovechamiento privativo de bienes municipales de
uso comun , la modalidad podra ser a titulo de renta, servidumbre de paso o
usufructo oneroso;

e Proponer la creacion, modificacién o supresion de arbitrios al Organismo Ejecutivo,
quien trasladar para el expediente con la iniciativa de ley al Congreso de la
Republica;

e La fijacion de sueldo y gastos de representacion del alcalde; las dietas por asistencia
a sesiones del Concejo Municipal; y, cuando corresponde, las remuneraciones a los
alcaldes comunitarios o alcaldes auxiliares;

e La concesion de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros para
Nno asistir a sesiones;

e La aprobacién de la emision, de conformidad con la ley de acciones, bonos y demas
titulos y valores que se consideran necesarios para el mejor cumplimiento de los fines
y deberes del municipio;

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

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

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

e Lacreacion del cuerpo de policia municipal;

e 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 de Guatemala;

e La elaboracién y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con los
compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia;

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

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

e Las demas competencias inherentes a la autonomia del municipio vy,

e La discusién, aprobacion, control de ejecucién y evaluacion de las politicas
municipales de desarrollo de la juventud.

14
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Relacién de trabajo
e Personal del municipio y de otras entidades.

Especificaciones del puesto
Segun Articulo 9 del Cédigo Municipal.

e Todos deben ser electos en forma directa y popularmente en cada municipio de
conformidad con la ley de la materia.
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Sindicos/Concejales

Unidad: Gobierno municipal

Cargo: Sindico/Concejal

Naturaleza del puesto: Nivel superior

Dependencia jerarquica: Ninguna

Unidades bajo su mando: Ninguna
Funciones

Segun Articulo 54 del codigo municipal.

Proponer medidas que eviten el abuso y cualquier tipo de irregularidades dentro de 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 en cualquier asunto que el alcalde o el consejo 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.

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

Fiscalizar la acciéon administrativa del alcalde y exigir el cumplimiento de los acuerdos y
resoluciones del concejo municipal.

Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uno o extralimitacién de
sus funciones y por mayoria de votos de sus integrantes, aprobar o no las mediad que
hubieren dado lugar a la interrogacion.

Relacion de trabajo

Con los miembros del concejo municipal, personal del municipio y de otras entidades.

Especificaciones del puesto
Segun Articulo 43 del Codigo Municipal.

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

Objetivo:

Brindar apoyo y asistencia técnico administrativa al alcalde municipal en la ejecucion de sus
atribuciones y obligaciones, cumplir en la ejecucion de las disposiciones emanadas del
concejo municipal y/o por el alcalde para la buena marcha de la administracion del municipio.

ALCALDE
SECRETARIA
MUNICIPAL
________________ AUDITOR
OFICIAL |
GERENCIA
COORDINACION DE
COORDINACION DE SUPERVICION DE OBRAS, COORDINACION DE COORDINACION
SERVICIOS PUBLICOS MANTENIMIENTO Y DMP ADSMINISTRATIVA
TRANSPORTE
) ) AFIM

COORDINACION DE COORDINACION DE MEDIO
DESARROLLO Y SERVICIO AMBIENTE Y GESTION DE

SOCIAL EIESGOS

Figura 3: ADMINISTRACION MUNICIPAL
Fuente: Elaboracién propia
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Alcalde
Unidad: Administracion municipal
Cargo: Alcalde municipal
Naturaleza del puesto: Alta direccién
Dependencia jerarquica: Concejo municipal
Unidades bajo su mando: Alcalde auxiliar, gerente y todo el personal de la
municipalidad y sus coordinaciones.
Funciones

Segun articulo 53 del c6digo municipal.

» Dirigir la administracién municipal.

* Representar a la municipalidad y al municipio.

e Presidir las sesiones del concejo municipal y convocar a sus miembros a sesiones
ordinarias y extraordinarias, de conformidad con el codigo municipal.

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

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

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

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

* Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el hombramiento y sancién de sus
funcionarios.

e Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

e Adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad en caso de catastrofe o desastre 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 a este cédigo y demas leyes aplicables, la participacion y
trabajo de las asociaciones civiles y los comités de vecinos que operen en su municipio,
debiendo informar al concejo municipal, cuando éste lo requiera.

e Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucién corresponda al concejo municipal v,
una vez substanciados, darle cuenta al pleno del concejo en la sesion inmediata.
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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 autorizara la Contraloria General de Cuentas.
Autorizar, a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley las mayores
facilidades para que se verifiquen, pudiendo delegar esta funcién en uno de los
concejales.

Tomar el juramente 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 comunicacién entre el concejo municipal y las autoridades y funcionarios
publicos.

Presentar el presupuesto anual de la municipalidad, al concejo municipal para su
conocimiento y aprobacion.

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

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

Relacién de trabajo

Concejo municipal.

Personal subalterno

Personeros de otras entidades, nacionales e internacionales
Vecinos del municipio.

Especificaciones del puesto
Segun articulo 43 del codigo tributario.

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.
Saber leer y escribir.
Estar en el goce de sus derechos politicos.
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Secretaria
Unidad: Administracién municipal
Cargo: Secretario municipal
Naturaleza del puesto: Administrativo
Dependencia Jerarquica: Gerencia
Unidades bajo su mando: Oficial |

Atribuciones
Segun el articulo 84 del cédigo municipal.

Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del consejo municipal
y autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas de conformidad con lo dispuesto en este
cédigo.

Certificar las actas y resoluciones del alcalde o del concejo municipal.

Dirigir y ordenar los trabajos de la secretaria, bajo la dependencia inmediata del alcalde,
cuidando que los empleados cumplan con sus obligaciones legales y reglamentarias.
Redactar la memoria actual 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.
Archivar las certificaciones de las actas de cada sesién del concejo municipal.
Recolectar, archivar y conservar todos los numeraos del diario oficial.

Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad.

Desempenfiar cualquier otra funcion que le sea asignada por el concejo municipal o por el
alcalde.

Llevar un adecuado registro de los expedientes que ingresen a la Municipalidad, el cual
debera estar siempre actualizado para que en cualquier momento se pueda localizar o
saber en poder de quién estd un expediente, para lo cual debera existir el mobiliario
adecuado para formar o establecer el archivador correspondiente.

Providenciar expedientes por instrucciones del Alcalde.

Redactar proyectos de resolucién de expedientes.

Elaboracion de acuerdos del alcalde y concejo municipal.

Elaboracion de Actas de inicio y finalizacion de obras.

Elaboracion de Actas varias.
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Relacién de trabajo
»  Concejo municipal, mediante su participacion en sesiones con funciones de secretario y
en el seguimiento de comisiones asignadas.

e Alcalde municipal.

e Con todas las unidades ejecutoras dentro del municipio y unidades subalternas en
cuanto a la organizacion de funciones y administracion de las mismas.

e Con el concejo municipal y el alcalde, en cuanto a la aplicaciéon de normas y ejecucion
de reglamentos emitidos.

Especificaciones del puesto

»  Ser guatemalteco de origen.

e Serciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

« Preferentemente Abogado y Notario con experiencia para el ejercicio de su profesion.
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Oficial |

Unidad: Administracion municipal

Cargo: Oficial | de secretaria

Naturaleza del puesto: Administrativo

Dependencia jerarquica: Secretaria municipal

Unidades bajo su mando: Ninguna

Atribuciones

* Representar al secretario municipal en las diferentes actividades que este le delegue.
« Redactar y enviar informes requeridos.

« Elaborar actas, constancias y citaciones varias.

« Elaborar declaraciones juradas y supervivencias requeridas.

e Control de expedientes de fincas a evaluar.

e Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas.

Relacion de trabajo
e Secretario municipal.
* Alcalde.

Especificaciones del puesto

Educacion
» Titulo de Bachiller en Ciencias y letras 6 Secretaria Oficinista.

Habilidades y destrezas
» Recibir, interpretar y redactar instrucciones de trabajo, manejo de maquinas de oficina
(Calculadora, computadora, maquina de escribir, etc.).
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Auditor
Unidad: Administracion municipal
Cargo: Auditor
Naturaleza del puesto: Administrativo
Dependencia jerarquica: Concejo municipal
Unidades bajo su mando: Ninguno

Atribuciones

Segun el articulo 88 del codigo municipal.

* Velar por la correcta ejecucion presupuestaria.

« Implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucién presupuestaria.

« Dirigir la auditoria financiera, de gestion e informatica de la municipalidad, siguiendo los
procedimientos del manual de auditoria interna gubernamental.

Relaciones de trabajo

e Con el concejo municipal, alcalde, gerente, direccién financiera y demas dependencias
municipales.

» Con la contraloria general de cuentas, ministerio de finanzas.

e Con la sociedad civil.

Especificaciones del puesto
Segun el articulo 88 del cdédigo municipal.
e Ser guatemalteco de origen.

e Ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
e Contador publico y auditor colegiado activo.
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Gerente
Unidad: Administracién municipal
Cargo: Gerente municipal
Naturaleza del puesto: Alta direccion
Dependencia jerarquica: Alcalde municipal
Unidades bajo su mando: Todas las coordinaciones

Atribuciones

» Participar ante el concejo municipal en la presentacién del presupuesto (proyectos) y
desarrollo organizacional.

* Planear y coordinar la prestaciéon de los servicios publicos locales y los programas,
actividades y proyectos de desarrollo local.

» Participar ante el concejo municipal en la presentacion de los planes y programas de
trabajo de la municipalidad, asi como el proyecto de presupuesto en coordinacién con la
AFIM y DMP.

*  Supervisar las acciones de los 6rganos de asesoramiento, 6rganos de apoyo y 6érganos
de linea del sistema municipal.

e Velar por el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y disposiciones de caracter
general emitidos por el concejo municipal o el alcalde.

«  Crear planes de contingencia vinculados a la naturaleza de su trabajo.

» Realizar informes de prevision sobre futuros problemas organizacionales a la alcaldia
municipal.

e Velar por la implementacion de instrumentos administrativos aprobados por el concejo
municipal.

« Velar por que los empleados tengan condiciones adecuadas para realizar su trabajo.

Relacion de trabajo

e Concejo y alcalde municipal.

¢ Funcionarios del municipio.

* Personeros de otras entidades, nacionales e internacionales.
* Vecinos del municipio, como enlace ante el concejo municipal.

Especificaciones del puesto

Educacion:
* Poseer titulo en Administraciéon de Empresas con conocimiento de la administracién
municipal, u otras de igual naturaleza.
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Habilidades y destrezas:

» Relacionarse con educacion y cortesia a funcionarios, empleados publicos, periodistas y
poblacién en general.

* Expresarse en forma clara y concisa, verbalmente y por escrito.
Establecer y mantener relaciones interpersonales.

e Analizar e interpretar documentos e informacion.

25



L \\ Municipalidad del municipio Fecha Junia, Z0II

La Unidn, Zacapa Pagina De

Manual de organizacin y descripcidn de Fecha Sustitucidn de Paginas

puesto Pagina De

DESCRIPCION DE PUESTOS

Coordinacion de servicios publicos

Objetivo:
Velar por todas las actividades programadas que se desarrollan para el mejoramiento del
municipio.

COORDINADOR DE
— SERVICIOS PUBLICOS

ENCARGADO DE AGUA
POTABLE Y
ALCANTARILLADO

ENCARGADO DE TREN DE RECOLECTOR
ASEO NE RAQIIRA

ENCARGADO DE
MERCADO MUNICIPAL

CONSERJE DE BANOS
PUBLICOS

ENCARGADO DE RASTRO FONTANEROS (2)

MUNICIPAL

ENCARGADO DE CEMEN-
TERIO

RECAUDADOR

ENCARGADO DE
SERVICIOS TECNICOS

ESPECIALIZADOS ALBANILES 4

ELECTRICISTA

Figura 4: COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS
Fuente: Elaboracidon propia
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Coordinador de servicios publicos

Unidad: Coordinacion de servicios pubicos

Cargo: Coordinador de unidad de servicios publicos

Naturaleza del puesto: Administrativa

Dependencia Jerarquica: Gerente municipal

Unidades bajo su mando: Encargado de agua potable y alcantarillado, encargado de

residuos y desechos sdélidos, mercado municipal, rastro
municipal, cementerio municipal y servicios técnicos
especializados.

Atribuciones

e Elaborar en coordinacién con la direccion municipal de planificacion, estudios para
determinar la capacidad del municipio para prestar los servicios publicos y la demanda
de los mismos por parte de la poblacion.

e Coordinar con la unidad de administracion financiera municipal y departamento de
relaciones publicas.

e Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes aplicables a los servicios
publicos.

e Supervisar el funcionamiento de los servicios publicos municipales bajo su mando, para
constatar el cumplimiento eficiente de los mismos.

* Requerir informacion sobre la rendicién de funciones a los administradores y encargados
de los servicios publicos.

e Realizar otras funciones afines.

Relacion de trabajo

« Jefe inmediato y autoridades municipales.
« Empleados bajo su cargo.
* Vecinos del municipio.

Especificaciones del puesto
Educacion:
Administrar de empresas, 0 estudios universitarios en una profesioén afin.

Habilidades y destrezas

« Manejo de equipo de cOmputo.
e Trabajo en equipo.
* Relaciones interpersonales y buena comunicacion.
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Encargado de agua potable y alcantarillado

Unidad: Coordinacion de servicios publicos

Cargo: Encargado de servicio agua potable y alcantarillado
Naturaleza del puesto: Administrativo y operativo

Dependencia jerarquica: Coordinador de servicios publicos

Unidades bajo su mando: Fontanero, recaudador.

Atribuciones

Coordinar acciones con el ministerio de salud publica, asistencia social y la comunidad
organizada, para garantizar la calidad del servicio de agua.

Velar por el cumplimiento del reglamento del servicio de agua.

Velar porque no se descarguen aguas residuales no tratadas en rios, riachuelos o
cuerpos de agua, ya sean estos superficiales o subterraneos, principalmente en aquellos
que recorran comunidades urbanas y rurales del municipio.

Establecer un registro de las fuentes de agua en uso del municipio, que incluya régimen
de propiedad, ubicacién y caudal estimado.

Realizar estudios de la demanda actual y futura del servicio de agua en el municipio,
apegadas a la realidad de la poblacion.

Definir el programa de distribucion de agua en la poblacién en forma equitativa, segun la
disponibilidad del liquido y su demanda.

Relacion de trabajo

Unidades administrativas municipales.
Jefe inmediato y autoridades municipales.
Empleados municipales bajo su cargo.
Vecinos del municipio.

Especificaciones del puesto

Educacion:

Tercero béasico aprobado.

Habilidades y destrezas:

Habilidad para el manejo de grupos de personas y relaciones interpersonales.
Para analizar e interpretar documentos, relacionados con el puesto que desempefia.
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Fontanero

Unidad: Coordinacion de servicios publicos
Cargo: Fontanero
Naturaleza del Puesto: Fontaneria
Dependencia jerarquica: Encargado de servicio de agua potable y alcantarillado
Unidades bajo su mando: Ninguno

Atribuciones

»  Efectuar la conexion, corte y re conexion de los servicios de agua potable.

e Revisar y reparar la linea de conduccion y la red de distribucion de agua potable.
» Lalimpieza de las tuberias.

»  Cubrir emergencias en la planta de tratamiento, presa de captacion y filtros.
Realizar actividades que le sean requeridas.

Relacion de trabajo
e Jefe inmediato.

Especificaciones del puesto

Educacion:
Tercero basico aprobado.

Habilidades y destrezas:

« Detectar desperfectos en las instalaciones y equipo.
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Recaudador

Unidad: Coordinacion de servicios publicos
Cargo: Recaudador
Naturaleza del puesto: Operativo
Dependencia jerarquica: Encargado de servicios de agua potable y alcantarillado
Unidades bajo su mando: Ninguno

Atribuciones

* Mantener la cartera de clientes vigentes y sin mora.

* Recaudar los ingresos que percibe el municipio en concepto de servicios de agua
potable y alcantarillado.

e Realizar informes de morosidad.

e Extender a los usuarios de servicios, sus recibos correspondientes autorizados y
sefialados por la contraloria general de cuentas y demas entidades.

e Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario, los
recursos financieros percibidos.

e Trasladar a contabilidad, la documentacién de soporte de los ingresos percibidos.

» Llevar el control de los recibos que se le han entregado para fines de recaudacion.

e Proveer informacién en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.

* Realizar diariamente el cierre de caja correspondiente.

« Rendir cuentas al cajero general.

e Realizar otras atribuciones inherentes al cargo.

Relacién de trabajo

» Jefe inmediato.
e Usuarios de los servicios.
« Oficinas o departamentos de la municipalidad que contribuyen a generar ingresos.

Especificaciones del puesto
Educacion
Titulo a nivel medio, preferentemente de Perito Contador con orientacion en computacion.

Habilidades y destrezas:

*  Manipular dinero.
«  Mantener relaciones interpersonales con compafieros de trabajo.
* Manejo de equipo de cOmputo
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Encargado de tren de aseo

Unidad: Coordinacion de servicios publicos
Cargo: Recolector de basura

Naturaleza del puesto: Operativo

Dependencia jerarquica: Coordinador de servicios publicos
Unidades bajo su mando: Recolector de basura

Atribuciones

 Recoleccion de basura de las viviendas que tengan contrato establecido con la
municipio, por medio de las rutas asignadas.

e Acopio de material de construcciéon (arena, ripio, piedrin) que obstaculicen el paso
peatonal y vehicular.

e Limpieza de calles y avenidas del municipio.

Relacién de trabajo

« Jefe inmediato y autoridades municipales.
* Comparfieros de trabajo.
e Vecinos del municipio.

Especificaciones del puesto

Educacion:
Saber leer y escribir.

Habilidades y destrezas:
Saber utilizar la herramienta que se le entrega para realizar sus labores.

31



L \\ Municipalidad del municipio Fecha Junia, Z0II

La Unidn, Zacapa Pagina De

Manual de organizacin y descripcidn de Fecha Sustitucidn de Paginas

puesto Pagina De

DESCRIPCION DE PUESTOS

Recolector de basura

Unidad: Coordinacion de servicios publicos
Cargo: Recolector de basura

Naturaleza del puesto: Operativo

Dependencia jerarquica: Encargado de tren de aseo
Unidades bajo su mando: Ninguno

Atribuciones:
e Limpieza de sumideros de aguas pluviales y canales existentes en vias publicas.

e Efectuar el aseo de vias publicas y en general de los bienes municipales de uso publico
existentes en la comuna.

e Efectuar el aseo de parques, jardines y areas verdes.

Relacién de trabajo:
¢ Jefe inmediato

Especificaciones del puesto

Educacion:

e Saber leer y escribir

Habilidades y destrezas:

e Conocimiento de reciclaje de basura
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Encargado de mercado municipal

Unidad: Coordinacion de servicios publicos
Cargo: Encargado de mercado municipal
Naturaleza del puesto: Administrativa

Dependencia jerarquica: Encargado de servicios publicos
Unidades bajo su mando: Conserje de bafios publicos

Atribuciones

» Efectuar y mantener al dia los cobros de tasas por piso plaza.

*  Programar los cobros semanales.

» Entregar diariamente a tesoreria, los ingresos recaudados y recibos.
« Elaborar y mantener actualizado un listado de morosos.

Relacion de trabajo

« Jefe inmediato.
» Tesoreria para entrega de los montos recaudados.
e Usuarios y usuarias del mercado en el cumplimiento de sus atribuciones.

Especificaciones del puesto

Educacion:
Tercero basico aprobado.

Habilidades y destrezas:

Para el manejo y control de efectivo.
Relaciones interpersonales con los usuarios del servicio.
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Conserje de banos publicos

Unidad: Coordinacion de servicios publicos
Cargo: Conserje de bafios publicos
Naturaleza del puesto: Operativo

Dependencia Jerarquica: Encargado de mercado municipal
Unidades bajo su mando: Ninguno

Atribuciones

e Cobro por el uso del servicio.

« Mantenimiento y aseo de los sanitarios y mingitorios municipales.

» Entregar diariamente a tesoreria los ingresos recaudados.

e Otras atribuciones inherentes al puesto que le sean requeridas por su superior.

Relacion de trabajo

e Jefe inmediato.
e Vecinos del municipio.

Especificaciones del puesto

Educacion:
Saber leer y escribir.
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Encargado de rastro municipal

Unidad: Coordinacion de servicios publicos
Cargo: Encargado de rastro municipal
Naturaleza del puesto: Operativa

Dependencia Jerarquica: Coordinador de servicios publicos
Unidades bajo su mando: Ninguno

Atribuciones

* Recepcion de ganado.

. Revisar las instalaciones y el equipo del rastro.

* Reportar al jefe superior cualquier desperfecto en las instalaciones.

* Velar que el servicio de matanza de ganado mayor y menor con fines de consumo
humano en las instalaciones del rastro municipal, se lleve a cabo en condiciones de
higiene y seguridad.

» Llevar registro de los animales que ingresan para el destace, verificando que se cumplan
los requisitos correspondientes.

*  Cumplir con todas las normas y disposiciones relativas a higiene e inspeccion sanitaria,
establecidas por las autoridades respectivas.

»  Verificar que se realice la limpieza de las instalaciones.

« Otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el inmediato superior.

Relacién de trabajo

e Jefe inmediato.
» Tesoreria municipal.
» Destazadores y expendedores de carne.

Especificaciones del puesto

Educacion
Tercero basico aprobado.
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Encargado de cementerio municipal

Unidad: Coordinacion de servicios publicos
Cargo: Encargado de cementerio municipal
Naturaleza del puesto: Operativa

Dependencia jerarquica: Coordinador de servicios publicos
Unidades bajo su mando: Ninguno

Atribuciones

e Cumplir el reglamento de cementerio, asi como las disposiciones legales sobre la
materia, incluyendo ordenanzas y circulares que emanen del concejo municipal o el
alcalde que estén fundadas en Ley.

« Velar por la seguridad y vigilancia dentro del cementerio.

* Velar que las construcciones de nichos, mausoleos u otras se realicen cumpliendo los
requisitos técnicos y legales autorizados.

e Supervisar que las construcciones llevadas a cabo en el cementerio, estén autorizadas
por la municipalidad.

« Atender a las personas gue soliciten los servicios del cementerio.

Relacién de trabajo

e Coordinador de servicios publicos.
¢ Vecinos del municipio.

Especificaciones del puesto
Educacion
Saber leer y escribir.

Habilidades y destrezas

®  Buena comunicacion.
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Encargado de servicios técnicos especializados

Unidad: Coordinacion de servicios publicos

Cargo: Encargado de servicios técnicos especializados
Naturaleza del puesto: Administrativa

Dependencia jerarquica: Coordinador de servicios publicos

Unidades bajo su mando: Carpinteros, albafiiles y electricistas.

Atribuciones

* Supervisar que se ejecuten los trabajos municipales relacionados con carpinteria,
albaniileria y alumbrado publico.
e Supervisar que se ejecute el servicio de sonido en donde sea requerido.

Relacion de trabajo

« Jefe inmediato, autoridades y empleados municipales.
e Vecinos del municipio.

Especificaciones del puesto

Habilidades y destrezas:

e Habilidad para el manejo de personas.

¢ Relaciones interpersonales.

« Conocimiento en trabajos técnicos de carpinteria, albafiileria, electricista.

Relacién de trabajo

» Coordinador de servicios publicos municipales.
e Personal de las oficinas de la municipalidad.
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Albaiiil

Unidad: Coordinacion de servicios publicos
Cargo: Albaiiil
Naturaleza del puesto: Operativa
Dependencia jerarquica: Coordinador de servicios técnicos especializados
Unidades bajo su mando: Ninguno

Atribuciones

e Realizar los trabajos de albafiileria.

* Velar por el uso que se le da al material de construccién, herramienta y equipo
propiedad de la municipio.

Relacién de trabajo

¢ jefe inmediato.

e« Compairieros de trabajo.
* Vecinos del municipio.

Especificaciones del puesto

Educacion:
Saber leer y escribir.

Habilidades y destrezas:
Saber utilizar la herramienta que se le entrega para realizar sus labores.

Experiencia:
Trabajos de construccion.
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Electricista

Unidad: Coordinacion de servicios publicos
Cargo: Electricista
Naturaleza del puesto: Operativa
Dependencia jerarquica: Encargado de servicios técnicos especializados
Unidades bajo su mando: Ninguna

Atribuciones
¢ Mantenimiento de las instalaciones eléctricas dentro del municipio.
e Instalacion o sustitucion de ldmparas en los postes de alumbrado publico.

Relacién de trabajo

e Jefe inmediato.

« Compairieros de trabajo.
* Vecinos del municipio.

Especificaciones del puesto

Educacion:
Saber leer y escribir.

Habilidades y Destrezas:
Saber utilizar el equipo que se le entrega para realizar sus labores.
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Coordinacion de desarrollo y servicio social

Objetivo:
Promover, gestionar, ejecutar y dar seguimiento a todas las acciones sociales que se

impulsan dentro de la Municipalidad, definiendo sus objetivos en consolidar proyectos
productivos, culturales, de salud y la organizacion comunitaria.

COORDINADOR DE
DESARROLLO Y SERVICIO

SOCIAL
OFICINA DE LA MUJER, PROMOTORAS
NINEZ Y ADOLESCENCIA SOCIALES (2)

ENCARGADO DE DESARROLLO
Y COMUNICACION SOCIAL

ENCARGADO DE EDUCACION, TLE(;:GNIIS(EI'?CT
CULTURA, DEPORTE Y SALUD |~
COMANDANTE DE BOMBEROS COMUNICADOR
MUNICIPALES SocIAL
BOMBEROS ADMINISTRADOR
MUNICIPALES (4) DE CENTRO DE
PILOTOS DE
AMBULANCIA (2)
ENCARGADO DE SERVICIO DE SALUD (6
EDUCACION (6 MAESTROS, ENCARGADO DE CULTURA ENFERMERAS Y EN
3 ALFABETIZADORES Y 1 Y DEPORTES FAMARCIA 1)

ENCARGADO DE
FARMACIA MUNICIPAL

Figura 5: COORDINACION DE DESARROLLO Y SERVICIO SOCIAL
Fuente: Elaboracién propia
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Coordinador de desarrollo v servicio social

Unidad: Coordinacion de desarrollo y servicio social

Cargo: Coordinador de desarrollo y servicio social.
Naturaleza del puesto: Administrativo

Dependencia jerarquica: Gerente municipal.

Unidades bajo su mando: Oficina de la mujer, nifiez y adolescencia; desarrollo

y comunicaciéon social; Encargado de educacion,
cultura, deportes y salud; bomberos municipales.

Atribuciones

Promover el desarrollo integral de la familia, la mujer, nifiez y la juventud.

Desarrollar programas y proyectos de capital humano y capital social.

Mantener informada a la poblacibn de los avances realizados en los diferentes
proyectos de infraestructura social.

Coordinar las actividades enfocadas en educacién, salud, cultura y deportes para lograr
el bienestar comun del municipio.

Coordinar las actividades realizadas y desarrolladas por los bomberos municipales.

Relacién de trabajo

Alcalde, gerente y COCODES.

Gobernacion departamental, ministerio de educacion, ministerio de salud y asistencia
social.

Jefe inmediato, autoridades y empleados municipales.

Vecinos del municipio.

Especificaciones del puesto

Educacion:

Titulo en Administracion de Empresas o carrera afin al puesto.

Habilidades y destrezas:

Manejo de equipo de cémputo.

Habilidad para el manejo de grupos de personas.
Establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Trabajo en grupo.

Habilidad de expresarse en forma oral y por escrito.
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Oficina de la mujer, nifiez y adolescencia

Unidad: Coordinacion de desarrollo y servicio social.

Cargo: Coordinadora de la oficina de la mujer, nifiez y adolescencia.
Naturaleza del Puesto: Administrativo

Dependencia jerarquica: Coordinador de desarrollo y servicio social.

Unidades bajo su mando: Promotoras sociales.

Atribuciones
Segun articulo 96 del codigo municipal con reformas al decreto 12-2002:

Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la oficina
municipal de la mujer.

Promover al concejo municipal para el funcionamiento de la oficina municipal de la mujer
y el cumplimiento de sus atribuciones.

Elaborar el manual de las funciones de la oficina municipal de la mujer especifico del
municipio.

Informar al concejo municipal y a sus comisiones, al alcalde o alcaldesa al concejo
municipal de desarrollo y a sus comisiones, sobre las situaciones de las mujeres del
municipio.

Ser la responsable de elaborar o implementar propuestas de politicas municipales
basadas en la politica nacional de promocioén y desarrollo de las mujeres guatemaltecas
para integrarlas a las politicas, agendas locales y acciones municipales.

Brindar informacion, asesoria y orientacién a las mujeres del municipio especificamente
sobre sus derechos, asi como apoyar el proceso de organizacion y formalizacion de los
grupos de mujeres acompafiandoles en la obtencion de su personalidad juridica.
Organizar cursos de capacitacion y formacion para las mujeres del municipio, para
fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas.

Informar y difundir el que hacer de la oficina municipal de la mujer a través de los medios
de comunicacion, con el objeto de habilitar las acciones que la oficina realiza en el
municipio.

Promover la organizacion social y participacibn comunitaria de las mujeres en los
distintos niveles del sistema de concejo de desarrollo urbano y rural.

Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacion, técnica y
financiera con entes nacionales e internacionales, para la implementacion de acciones y
proyectos a favor de la mujer del municipio.

Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacion que contenga
material informativo, de capacitacion y de investigacion, asi como leyes generales y
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especificas, en especial las que se refieran a los derechos humanos de las mujeres,
participacion ciudadana y auditoria social; y

* Proponer la creacién de guarderias municipales para la atencién de los menores que
habitan en el municipio.

Relacién de trabajo

»  Concejo municipal y personal de las demas dependencias de la municipalidad.

» Organizaciones gubernamentales, no gubernamentales y organismo de cooperacion.
e Las mujeres, nifiez y juventud de municipio.

Especificaciones del puesto

Educacion:
Titulo universitario de trabajadora social o carrera a fin.

Habilidades y destrezas:

» Capacidad para relacionarse, crear consensos y facilitar dialogos.
« Manejo de grupos de personas.

» Establecer y mantener relaciones interpersonales

e Analizar e interpretar documentos e informacion.
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Promotor (a) social, cultural y deportiva

Unidad: Coordinacion de desarrollo y servicio social

Cargo: Promotor (a) social, cultural y deportiva

Naturaleza del puesto: Administrativo

Dependencia jerarquica: Coordinadora oficina de la mujer, nifiez y adolescencia
Unidades bajo su mando: Ninguno

Atribuciones

Atencion cordial a la poblacion que visite la oficina.

Recepcién de solicitudes y posteriormente remitirlas a la coordinadora para su
informacion y toma de decisién pertinente.

Promover a través de la capacitacién, la seguridad juridica de la mujer congruente con lo
gue establece la Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala, el cddigo civil, el
codigo penal y cddigo de trabajo, de acuerdo a las disposiciones mas importantes que
consagran la igualdad o desigualdad entre hombres y mujeres.

Apoyar a la coordinadora en la realizacién de los diagnésticos, planes, proyectos y
actividades que garanticen el bienestar equitativo entre mujeres y hombres,
promoviendo actos deportivos, culturales y sociales.

Coordinar con su jefe inmediato, las convocatorias para efectuar reuniones que
promuevan los derechos y obligaciones.

Mantener comunicacion con instituciones gubernamentales, no gubernamentales y de
cooperacion, que demanden informacién de la oficina y para promover campafias de
participacién de las mujeres y la juventud del municipio.

Transcripcion de notas, informes y documentos relacionados con las actividades de la
oficina.

Relacion de trabajo

Coordinadora de la oficina de la mujer, nifiez y juventud.

Personal de las demas dependencias de la municipalidad.

Organizaciones gubernamentales, no gubernamentales y organismo de cooperacion.
Con las mujeres, nifiez y juventud de municipio.

Especificaciones del puesto

Educacion:
Tener titulo de maestra de educacién primaria o bachiller en ciencias y letras.
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Habilidades y destrezas:

» Capacidad para relacionarse, crear consensos Y facilitar dialogos.

+ Habilidad para el manejo de equipo de cOmputo y los distintos programas informaticos.
* Manejo de grupos de personas.

« Establecer y mantener relaciones interpersonales

« Desenvolverse en grupos o equipos de trabajo.
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Encargado de desarrollo y comunicacion social

Unidad: Coordinacion de desarrollo y servicio social.
Cargo: Encargado de desarrollo y comunicacién social.
Naturaleza del puesto: Administrativo

Dependencia jerarquica: Coordinador de desarrollo y servicio social.
Unidades bajo su mando: Logistica, comunicacion social y centro de acopio.

Atribuciones

Elaborar diagnosticos que permitan identificar, cuantificar y localizar los problemas
socioecondmicos que afectan a la comunidad, manteniendo registros especificos y
actualizados que desagreguen por sexo e incorporen la variable género.

Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y
legalizacién, y promover su efectiva participacion en el municipio.

Proponer y ejecutar, dentro de su &mbito y cuando corresponda, medidas tendientes a
materializar acciones relacionadas con salud publica, proteccion del medio ambiente,
educacién y cultura, capacitacion laboral, deporte y recreacién, promocion del empleo,
fomento productivo local y turismo.

Dirigir y organizar los distintos recursos de la direccion en funcion del cumplimiento de
los objetivos municipales, evaluando permanentemente su realizacion.

Relacion de trabajo

Coordinaciones administrativas del municipio.

Autoridades de organizaciones gubernamentales, no gubernamentales y organismo de
cooperacion nacional e internacional.

Diferentes comunidades y vecinos del municipio.

Especificaciones del puesto

Educacion:
Titulo de educacioén diversificada (técnico en comunicacidn 6 trabajo social).

Habilidades y destrezas:

Comunicacion verbal.

Capacidad para relacionarse, crear consensos y facilitar didlogos.

Habilidad para el manejo de equipo de computo y los distintos programas informaticos.
Manejo de grupos de personas.

Establecer y mantener relaciones interpersonales
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Técnico en logistica

Unidad: Coordinacion de desarrollo y servicio social
Cargo: Técnico en logistica

Naturaleza del cargo: Técnico

Dependencia jerarquica: Coordinador de desarrollo y comunicacién social
Unidades bajo su mando: Ninguno

Atribuciones

Planificar, coordinar, dirigir y controlar los procesos de abastecimiento de conformidad con la
normatividad vigente.

Ejecutar los procesos de programacion, adquisicion, almacenamiento, conservacion y distribucion
de bienes y servicios.

Formular y consolidar el cuadro de necesidades y el plan anual de adquisiciones de la Institucion.
Suministrar los bienes y servicios necesarios para el buen funcionamiento de las unidades.
Participar en los procesos de adquisicion de bienes y servicios.

Ejecutar los procesos de catalogacion, registro de proveedores, programacion, registro y control,
adquisicion, almacenamiento, mantenimiento, seguridad y distribucion final.

Efectuar el control de existencias de los procesos e inventarios de activos fijos, de almacén y de
bienes patrimoniales.

Realizar los inventarios fisicos de activos fijos y de almacén.

Controlar las actividades de seguridad integral, mantenimiento y servicios generales y otros
servicios logisticos.

Procesar y mantener actualizadas las pélizas de seguros.

Mantener informado al Gerente de Administracion sobre el cumplimiento de las acciones
programadas.
Las demés que le sean asignadas.

Relacién de trabajo

Jefe inmediato.
Unidades administrativas.

Especificaciones del puesto
Educacion

Titulo universitario en administracion de empresas o carrera a fin.

Habilidades y destrezas

Manejo en equipo de computo.
Relaciones personales.
Buena comunicacion.
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Comunicador social

Unidad: Coordinacion de desarrollo y servicio social
Cargo: Comunicador social

Naturaleza del puesto: Técnico

Dependencia jerarquica: Coordinador de desarrollo y servicio social
Unidades bajo su mando: Ninguno

Atribuciones

Programar las actividades diarias y mensuales que realizara para efecto de promocion e
informacién a los vecinos del municipio.

Dirigir y supervisar las campafias publicitarias que el municipio promueve por los
diferentes medios de comunicacion.

Coordinar con las diferentes comisiones del concejo municipal, las festividades que
realice la municipalidad.

Coordinar espacios radiales y televisivos para la divulgacion de las actividades que
realice el alcalde y el mismo municipio.

Establecer contactos con comunicadores sociales y periodistas para externar la
informacién edil a la poblacion.

Asistir a los eventos técnico-culturales, deportivos y sociales del municipio, dando a
conocer en boletines especiales los resultados obtenidos.

Preparar informes sobre resultados obtenidos en la gestion municipal a efecto que sean
divulgados por los medios correspondientes.

Cubrir los actos protocolarios durante la participaciéon de las autoridades municipales en
eventos informativos, inauguracion de obras o de otra indole.

Coordinar con los jefes de dependencias de los servicios publicos municipales, direccion
municipal de planificacién, IUSI, administracion financiera integrada municipal y demas
dependencias del municipio que generen ingresos.

Relacién de trabajo

Alcalde municipal, tesoreria y representantes de organizaciones comunales y vecinos
del municipio.

Representantes de entidades publicas, privadas u otros organismos, relacionadas con
su trabajo.
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Especificaciones del puesto

Educacion
Titulo en ciencias de la comunicacion u carrera afin al puesto.

Habilidades y destrezas

» Relacionarse con educacion y cortesia a empleados publicos, periodistas y publico en
general.

e Expresarse en forma clara y concisa, verbalmente y por escrito.

* Manejar la comunicacién radial, televisiva, escrita y la comunicacién alternativa.
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Administrador centro de acopio

Unidad: Coordinacion de desarrollo y servicio social.
Cargo: Administrador centro de acopio.

Naturaleza del puesto: Administrativo

Dependencia jerarquica Encargado de desarrollo y comunicacién social.
Unidades bajo su mando: Ninguna.

Atribuciones
* Manejo, clasificacién y abastecimiento de suministros
» Identificacion de necesidades.

Relacion de trabajo
Encargado de desarrollo y comunicacién social.

Especificaciones del puesto

Educacion
Poseer titulo de perito contador o carrera afin al puesto.

Habilidades y destrezas

« Tratar con educacion y cortesia a empleados publicos y publico en general.
«  Expresarse en forma clara y concisa, verbalmente y por escrito.

* Relaciones interpersonales.

» Desarrollarse con eficiencia la actividad de administracién de insumos.

* Relaciones Humanas en su valor intrinseco.
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Encargado de educacién, cultura, deportes y salud

Unidad: Coordinacion de desarrollo y servicio social.

Cargo: Encargado de educacién, cultura, deportes y salud.
Naturaleza del puesto: Administrativo.

Dependencia jerarquica: Coordinador de desarrollo y servicio social.

Unidades bajo su mando: Maestros, alfabetizadores, promotor cultural, promotor

deportivo y enfermeras.

Atribuciones

Coordinar los programas de educacion, cultura, deportes y recreacion de las personas
que habitan el municipio.

Organizar y dirigir programas y actividades relacionados con la educacion, el deporte,
cultura y recreacion del municipio dirigidos a todos los sectores que lo habitan: nifiez,
juventud, mujeres, personas de la tercera edad y pueblos indigenas.

Programar con la dependencia responsable, el mantenimiento de las instalaciones de
educacioén, recreacion, cultura y deportes.

Cumplir y hacer cumplir las leyes y disposiciones vigentes relacionadas con los servicios
a su cargo, incluyendo ordenanzas, reglamentos u otras que emanen del concejo
municipal o del alcalde y que estén fundadas en ley.

Supervisar las actividades que se desarrollan en las instalaciones culturales, deportivas
y recreativas.

Velar por la adecuada atencion al publico en cada uno de los servicios a su cargo.
Coordinar con el Ministerio de Cultura y Deportes, Instituto Guatemalteco de Turismo -
INGUAT-, sociedad civil, en especial organizaciones que velan por los derechos de la
nifiez, las mujeres, los pueblos indigenas y otras entidades que promueven la
recreacion, cultura y deportes, la ejecucion de eventos relacionados con estos temas.
Coordinar con lo que integran la comision de educacion, cultura y deportes, las
actividades de apoyo y promocion de los servicios municipales vinculados a estos
temas.

Velar porque las instalaciones de los servicios se mantengan en buenas condiciones de
seguridad, limpieza y ornato.

Relacién de trabajo

Autoridades municipales.
Coordinaciones administrativas de la municipalidad.
Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales.
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Especificaciones del puesto

Educacion
Poseer titulo de maestro de educacién primaria 0 maestro de educacién fisica.

Habilidades y destrezas

* Manejo de grupos de todas las edades.

e Educacién y cortesia a empleados publicos y publico en general.
*  Buena comunicacion.

* Relaciones interpersonales.

e Trabajo en equipo.
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Encargado de educacion

Unidad: Coordinacion de desarrollo y servicio social.
Cargo: Encargado de educacion.

Naturaleza del puesto: Administrativo.

Dependencia jerarquica: Encargado de educacion, cultura, deportes y salud.
Unidades bajo su mando: Ninguna.

Atribuciones
e Promovery ejecutar planes de educacion a su comunidad estudiantil.
e Ejecutary coordinar acciones de educacién, desarrollo y evaluacion.
e Control y registro académico.
e Ejecutar el pensum vigente y autorizado por el ministerio de educacion.
e Realizar el proceso de recoleccién, procesamiento y analisis de la informacion
educativa Inicial y final.

Relacion de trabajo
Encargado de educacion, salud, cultura y deportes.

Especificaciones del puesto

Educacion
Poseer titulo de maestro de educacion (preprimaria 6 primaria).

Habilidades y destrezas

« Manejo de grupos de todas las edades.

e Tratar con educacién y cortesia a su grupo de alumnos.

« Expresarse en forma clara y concisa, verbal y por escrito.
« Establecer y mantener relaciones interpersonales.
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Encargado culturay deportes

Unidad: Coordinacion de desarrollo y servicio social.
Cargo: Encargado de cultura y deportes.

Naturaleza del puesto: Administrativo.

Autoridad Superior: Encargado de educacion, salud, culturay deportes.
Subalternos: Ninguno.

Atribuciones

»  Contribuir a la superacién cultural y deportiva del municipio.

« Dar a conocer los valores, el arte y la cultura del municipio.

. Reafirmar la identidad local, en un ambiente de respeto a la diversidad étnica y cultural.
* Implementar acciones deportivas y socioculturales.

Relacién de trabajo
Encargado de educacidn, salud, cultura y deportes.
Diferentes miembros de las diferentes comunidades del municipio y sus habitantes.

Especificaciones del puesto

Educacioén
Poseer titulo de maestro de educacion fisica 6 maestro de educacion primaria.

Habilidades y destrezas

 Manejo de grupos de todas las edades.

« Tratar con educacion y cortesia a los miembros de las diferentes comunidades.
« Expresarse en forma clara y concisa, verbal y por escrito.

» Establecer y mantener relaciones interpersonales.
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Servicio de salud

Unidad: Coordinacion de desarrollo y servicio social.
Cargo: Servicio de salud.

Naturaleza del puesto: Servicios.

Dependencia jerarquica: Encargado de educacion, salud, culturay deportes.
Unidades bajo su mando: Encargado de farmacia municipal

Atribuciones

» Diagnosticar, planear y evaluar las acciones que sustentan la atenciéon de enfermeria.

e Garantizar la entrega oportuna de atencién a todos los pacientes y sus familias de
acuerdo a las guias y protocolos de practica.

» Proteger los intereses institucionales de los recursos de salud.

*  Entregar una atencion humanizada, oportuna al paciente y su familia.

» Elabora el plan de cuidados y atenciéon de enfermeria de acuerdo a las necesidades
detectadas.

Relacién de trabajo
Encargado de educacion, salud, cultura y deportes.

Especificaciones del puesto
Educacion
Poseer titulo de auxiliar de enfermeria.

Habilidades y destrezas

* Relaciones personales.
e Buena comunicacion.
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Encargado de farmacia municipal

Unidad: Coordinacion de desarrollo y servicio social.
Cargo: Encargado farmacia municipal.

Naturaleza del puesto: Administrativo.

Dependencia jerarquica: Encargado de educacién, salud, cultura y deportes.
Unidades bajo su mando: Ninguno.

Atribuciones

» Atencion cordial a la poblacion que requiera de los productos farmacéuticos y con los

proveedores.

Llevar control y registro de los medicamentos que se compre y venda.

* Llevar un inventario de medicinas en existencia de forma mensual.

e  Solicitar la compra de medicamentos conforme al registro de existencia de los mismos, a
través de la respectiva requisicion.

» Verificar que los productos farmacéuticos comprados, sean los solicitados contra la
requisicion, se encuentren en buenas condiciones y la fecha de vencimiento no sea
proxima a caducar.

e Presentar informes que le sean requeridos por su superior o autoridades municipales.

Relacion de trabajo

* Jefe inmediato.

*  Proveedores de las diferentes casas farmacéuticas.
* Publico en general.

Especificaciones del puesto
Educacion
Titulo de educacion media o estudios de formacion farmacéutica.

Habilidades y destrezas

e Excelente relaciones interpersonales.

» Dominio de programas informéaticos.

e Atencion cordial al publico.

* En el manejo de medicamentos y sus beneficios curativos.
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Comandante de bomberos municipales

Unidad: Coordinacion de desarrollo y servicio social.
Cargo: Comandante de bomberos municipales.
Naturaleza del puesto: Administrativo.

Dependencia jerarquica: Coordinador de desarrollo y servicio social.
Unidades bajo su mando: Bomberos municipal y pilotos ambulancia.

Atribuciones

e Capacitar al personal a su cargo en el uso de los equipos de bomberos.

« Mantener informada a la poblacion de cudles son las areas de riesgo.

e Participar en jornadas médicas.

« Coordinar con instituciones gubernamentales y educativas diferentes simulacros.

e Estar en comunicacion con el municipio, instituciones gubernamentales, centros
educativos, O. N. G; medios de comunicacion.

Relacién de trabajo
e Jefe inmediato.
» Personal a su cargo.

Especificaciones del puesto
Educacién
Tercero basico aprobado.

Habilidades y destrezas
e Para tratar con situaciones inesperadas.
» Conocimientos de primeros auxilios.
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Bomberos municipales

Unidad: Coordinacion de desarrollo y servicio social.
Cargo: Bombero municipal

Naturaleza del puesto: Operativo.

Dependencia jerarquica: Comandante de bomberos municipales.
Unidades bajo su mando: Ninguno.

Atribuciones

Asistir y apoyar al comandante de bomberos.

Asistir las diferentes emergencias que acontecen en el municipio,

Ayudar a trasladar vecinos del area urbana y rural a centros de emergencia
hospitalarios.

Revisar el funcionamiento de equipos de primeros auxilios y de rescate.

Asistir a capacitaciones impartidas por la asociacion de bomberos municipales y
diferentes O.N.G.

Relacién de trabajo
Con su jefe inmediato superior, compafieros de trabajo y vecinos del municipio.

Especificaciones del puesto

Educacion
Tercero bésico aprobado.

Otros conocimientos
Primeros auxilios.
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Piloto de ambulancia

Unidad: Coordinacion de desarrollo y servicio social.
Cargo: Piloto de ambulancia de bomberos municipales.
Naturaleza del puesto: Operativo.

Dependencia jerarquica: Comandante de bomberos municipales.
Unidades bajo su mando: Ninguno.

Atribuciones

* Asistir y apoyar al comandante de bomberos.

* Asistir las diferentes emergencias que acontecen en el municipio,

e Trasladar vecinos del rea urbana y rural a centros de emergencia hospitalarios.

» Asistir a capacitaciones impartidas por la asociacion de bomberos municipales y
diferentes organizaciones de socorro.

Relacién de trabajo
Jefe inmediato.

Especificaciones del puesto

Educacion
Tercer basico aprobado.

Otros conocimientos
Licencia profesional de conduccién de vehiculos automotores.
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Coordinacion de supervision de obras, mantenimiento y transporte

Objetivo:
Supervisién y mantenimiento de la infraestructura publica y de la flota vehicular municipal.

COORDINADOR DE SUPERVICION
DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y

TRANSPORTE
ENCARGADO DE
——  MANTENIMIENTO DE
OBRAS PUBLICAS CUADRILLA
MUNICIPAL (18)

SUPERVISOR DE
— OBRAS (2)

ENCARGADO DE LA
SUPERVISION Y
MANTENIMIENTO DE
TRANSPORTES

MECANICO

PILOTOS (3)

Figura 6: COORDINACION DE SUPERVISION DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y
TRANSPORTE
Fuente: Elaboracién propia.

60



. LA UNION N

\ Municipalidad del municipio Fecha Junio, 2011

La Unidn, Zacapa Pagina De

Manual de organizacin y descripcidn de Fecha Sustitucidn de Paginas

puesto Pagina De

DESCRIPCION DE PUESTOS

Coordinador de supervision de obras, mantenimiento y transporte

Unidad: Coordinacion de supervision de obras, mantenimiento vy
transporte.

Cargo: Coordinador de supervision de obras, mantenimiento y transporte.

Naturaleza del cargo: Administrativo

Dependencia jerarquica: Gerente municipal.

Unidades bajo su mando: Encargado de mantenimiento de obras publicas, supervisor de
obras, encargado de la supervision y mantenimiento de
transporte.

Atribuciones

Brindar andlisis e informes de infraestructura publica municipal.

Supervisar los trabajos de modificaciones, mejoras y reparaciones de anomalias en
infraestructura publica municipal.

Coordinar y supervisar la realizacion de trabajos de mantenimiento en el interior y
exterior de los edificios publicos propios o sub contratados.

Coordinar y supervisar la realizacion de las obras municipales autorizadas por el
concejo municipal e informar el avance de las mismas.

Control y mantenimiento de la flota vehicular municipal.

Programar reuniones con los vecinos previos al inicio de trabajos de construccion y/o
mantenimiento de las obras municipales.

Coordinar las actividades del personal bajo su cargo.

Relacién de trabajo

Inmediato superior y autoridades municipales medidas correctivas y entrega de informes.
Empleados bajo su cargo.
Vecinos del municipio.

Especificaciones del puesto
Educacion:
Ingeniero civil 6 una carrera afin al puesto.

Habilidades y Destrezas:

Manejo de equipo de computo.

Relaciones interpersonales.

Capacidad para analizar e interpretar documentos.
Trabajo en equipo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Encargado de mantenimiento de obras publicas

Unidad: Coordinacion de supervisién de obras, mantenimiento
y transporte.

Cargo: Encargado de mantenimiento de obras publicas.

Naturaleza del puesto: Administrativa.

Dependencia jerarquica: Coordinador de supervision de obras, mantenimiento
y transporte.

Unidades bajo su mando: Cuadrilla municipal.

Atribuciones

Supervisa periddicamente las instalaciones de la infraestructura publica municipal.
Coordina la ejecucion de los distintos trabajos de mantenimiento en la infraestructura
publica municipal.

Propone los cambios que sean necesarios para la mejora y funcionamiento de las obras
publicas municipales.

Consultar cualquier problema técnico que pueda surgir en las instalaciones de la
infraestructura publica municipal.

Supervisar al personal a su cargo, asi como herramientas y equipo usadas por los
mismos.

Relacion de trabajo

Coordinaciones administrativas del municipio.

Jefe inmediato y autoridades municipales planeacién y entrega de lineamientos de
trabajo.

Empleados municipales bajo su cargo.

Especificaciones del puesto
Educacion:
Tener titulo de ingeniero civil 0 una carrera afin al puesto.

Habilidades y Destrezas:

Manejo de equipo de computo.
Habilidad en manejo de personal.
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.

Buena comunicacion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Supervisor de obras

Unidad: Coordinacion de supervision obras, mantenimiento
y transporte.

Cargo: Supervisor de obras.

Naturaleza del puesto: Administrativo.

Dependencia jerarquica: Coordinador de obras, mantenimiento y transporte.

Unidades bajo su mando: Ninguno.

Atribuciones

e Interpretar y revisar planos, términos de referenciay renglones de trabajo de proyectos.
¢ Redactar informes semanales de los proyectos.

e Solicitar los materiales a utilizar en proyectos asignados.

* Revisar que los materiales que se compran sean de calidad.

e Supervisar el avance de las obras conforme a los planos proporcionados.

Relacién de trabajo

» Coordinaciones administrativas correspondientes.
« Jefe inmediato y autoridades municipales.

«  Empleados municipales.

Especificaciones del puesto

Educacion:
Titulo de ingenieria civil o una carrera afin al puesto.

Habilidades y Destrezas:

 Manejo de equipo de computo.

e Habilidad para el manejo de personal.

* Relaciones interpersonales.

e Capacidad para analizar e interpretar documentos.
*  Buena comunicacion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Encargado de la supervisién y mantenimiento de transportes

Unidad: Coordinacion de supervision de obras,
mantenimiento y transporte.

Cargo: Encargado de la supervision y mantenimiento de
transportes.

Naturaleza del puesto: Operativo.

Dependencia jerarquica: Coordinador de supervisién de obras, mantenimiento
y transporte.

Unidades a su mando: Mecanico y pilotos.

Atribuciones

e Supervisar el buen uso de los vehiculos propiedad del municipio.

e Llevar un registro por vehiculo propiedad del municipio.

» Llevar un control sobre los servicios realizados a los diferentes vehiculos propiedad del
municipio

* Rendir informe final sobre los servicios de los vehiculos y viajes en comisiones del
municipio.

«  Documentar gastos incurridos en general de la flota.

Relacién de trabajo
» Jefe inmediato, autoridades y unidades administrativas municipales.
 Empleados municipales y sub contratados que ejecutan las obras municipales.

Especificaciones del puesto
Educacion:
Titulo de nivel diversificado en mecéanica automotriz.

Habilidades y Destrezas:

e Trabajo en equipo y supervisiéon de flotilla de vehiculos.
* Relaciones interpersonales y excelente comunicacion.

* Trabajo de mecéanica automotriz
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Mecéanico
Unidad: Coordinacion de supervision de obras, mantenimiento
y transporte.
Cargo: Mecénico.
Naturaleza del puesto: Operativo
Dependencia jerarquica: Encargado de la supervision de mantenimiento y
transporte.
Unidades a su mando: Ninguno.

Atribuciones

+  Mantenimiento preventivo de los vehiculos.

* Reparacion de la flotilla vehicular municipal.

» Informe detallado relacionado con reparacion y mantenimiento de vehiculo.

« Documentar los repuestos, accesorios e insumos utilizados en el mantenimiento
preventivo de la flota.

Especificaciones del puesto

Educacion:
Titulo de diversificado en mecanica automotriz.

Experiencia:
Reconocimiento en mecanica automotriz.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Coordinacién de medio ambiente y gestidon de riesgos

Objetivo:
Conservar los recursos naturales del municipio.

COORDINADOR DE MEDIO AMBIENTE
YGESTION DE RIESGOS

ENCARGADO DE
MANEJO DE CUENCAS
Y AGUAS

TECNICO FORESTAL

TECNICO GUARDA
RECURSOS

MOTOSIERRISTAS

OPERADOR FORESTAL
@

Figura 7: COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE Y GESTION DE RIESGOS
Fuente: Elaboracién propia
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Coordinador de medio ambiente vy gestion de riesgo

Unidad administrativa: Coordinacion de medio ambiente y gestion de riesgos.
Cargo: Coordinador de medio ambiente y gestion de riesgos.
Naturaleza del puesto: Administrativa.

Dependencia jerarquica: Gerente municipal.

Unidades bajo su mando: Manejo de cuencas, agua servicio forestal y bosque nuboso.

Atribuciones

Coordinar actividades con el personal de la oficina para una mejor atencion al publico.
Facilitador de programas forestales y formulador de planes de manejo forestal,
reforestacion, proteccion, salvamiento y saneamiento forestal.

Promover la diversificacion de cultivos alternativos de acuerdo a una politica de
conservacion ambiental.

Concientizar a la poblacién para la proteccion de los bosques existentes.

Supervisar el mantenimiento del vivero forestal municipal.

Coordinar las actividades conservacionistas integralmente en el bosque nuboso y
cumplir con los compromisos adquiridos con los organismos encargados.

Responsable de la jardinizacion de parques y areas verdes de la cabecera municipal.
Coordinar el corte de arboles u otros productos del bosque (plantas medicinales, plantas
ornamentales, broza y otros).

Coordinar conjuntamente con el ministerio de ambiente areas especificas para la
destruccion o incineracion de desechos sélidos y quimicos.

Otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas.

Relacién de trabajo

Alcalde y gerente municipal.

Personal a su cargo.

Personal de INAB, MAGA, CONAP, instituciones educativas, ejercito, iniciativa privada, y
con dependencias de la municipalidad de la Unién.

Especificaciones del puesto

Educacion:

Ingeniero agronomo, en su defecto estudiante de agronomia del octavo o noveno semestre.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Habilidades y destrezas:

* Manejo de equipo de cémputo.

e Habilidad para el manejo de grupos de personas.

* Relaciones interpersonales.

» Capacidad para analizar e interpretar documentos.

« Equipo de trabajo.

*  Buena comunicacion.

« Conocimiento sobre las leyes forestales incluyendo el Decreto Legislativo No. 101-96.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Encargado del manejo de cuencas y aguas

Unidad: Coordinacion de medio ambiente y gestion de riesgos.
Cargo: Encargado del manejo de cuencas y aguas.
Naturaleza del puesto: Técnica.

Dependencia jerarquica: Coordinador de medio ambiente y gestion de riesgos.
Unidades bajo su mando: Ninguno.

Atribuciones

* Recopilar, analizar y registrar informacién escrita y cartogréafica de los rios, riachuelos y
cuencas del municipio.

» Disefar y ejecutar programas de proteccion y conservaciéon de las fuentes de agua
utilizadas y no utilizadas por el municipio.

e Coordinar con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales programas de
sensibilizaciéon para la conservacion, cuidado del agua.

Relacién de trabajo

e Coordinaciones administrativas.
« Jefe inmediato y autoridades municipales.
« Con instituciones externas.

Especificaciones del puesto
Educacion:
Titulo de perito agrénomo o carrera afin al puesto.

Habilidades y Destrezas:

* Relaciones interpersonales.
e Capacidad para analizar e interpretar documentos.
* Trabajo en equipo y buena comunicacion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Técnico forestal

Unidad: Coordinacion de medio ambiente y gestion de riesgos.
Cargo: Técnico forestal.

Naturaleza del puesto: Técnica.

Dependencia jerarquica: Coordinador de medio ambiente y gestion de riesgos.
Unidades bajo su mando: Técnico guarda recursos, moto sierras y operador

Atribuciones

* Recopilar y analizar informacion basica para la preparacion de informes, datos
estadisticos y perfiles de proyectos relacionados con el medio ambiente y los recursos
naturales del municipio.

» Apoyar la preparacién de diagndsticos, propuestas técnicas, programas y proyectos
para el manejo ordenado y sostenible de los recursos naturales y el medio ambiente del
territorio municipal.

Relacion de trabajo

« Funciones administrativas, para tratar asuntos de su competencia.
« Jefe inmediato y autoridades municipales.
* Con empleados municipales bajo su cargo.

Especificaciones del puesto
Educacion:
Titulo de perito agronomo o carrera afin al puesto.

Habilidades y Destrezas:

* Manejo de equipo de computo.

* Habilidad para el manejo de grupos de personas.

« Establecer y mantener relaciones interpersonales.
» Capacidad para analizar e interpretar documentos.
» Desenvolverse en grupos o equipos de trabajo.

* Buena comunicacion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Técnico guarda recursos

Unidad: Coordinacion de medio ambiente y gestion de riesgos.
Cargo: Técnico guarda recursos.

Naturaleza del puesto: Operativo.

Dependencia jerarquica: Técnico forestal.

Unidades bajo su mando: Ninguno.

Atribuciones

» Recorrer las fincas municipales periédicamente para identificar amenazas de impacto
ambiental.

»  Promover reforestaciones especificas dentro de las fincas municipales.

e Otras inherentes a su cargo que le asigne su jefe inmediato superior.

Relacion de trabajo

Jefe inmediato.
Vecinos del municipio.

Especificaciones del puesto

Educacion:
Saber leer y escribir
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Motosierra
Unidad: Coordinacion de medio ambiente y gestion de riesgos.
Cargo: Motosierrista.
Naturaleza del puesto: Operativo.
Dependencia jerarquica: Técnico forestal.
Unidades bajo su mando: Ninguno.

Atribuciones

« Clasificar los tipos de recursos forestales y/o usos y aprovechamientos.

e Comunicar la cantidad de pies cubicos utilizables dentro de la finca municipio.

* Verificar los permisos necesarios para el aprovechamiento de los recursos forestales
autorizados.

Relacién de trabajo
Jefe inmediato.

Especificaciones del puesto

Educacion:
Saber leer y escribir.

Habilidades y destrezas:

e Trabajo en equipo.
¢ Relaciones interpersonales.
e Buena comunicacion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Operador forestal

Unidad: Coordinacion de medio ambiente y gestion de riesgos
Cargo: Operador forestal.

Naturaleza del puesto: Operativo.

Dependencia jerarquica: Técnico forestal

Unidades baio su mando: Ninauno.

Atribuciones

Apoyar al encargado de la oficina forestal y bosque nuboso.
Identificar las especies de flora y fauna del bosque nuboso.
Capacitar a los agricultores sobre temas productivos.
Capacitar a la poblacién para combatir incendios forestales.
Otras inherentes a su cargo que le asigne el coordinador.

Relacién de trabajo

Jefe inmediato.
Vecinos del municipio.

Especificaciones del puesto

Educacion:

Tener titulo de perito agronomo 6 carrera afin al puesto.

Habilidades y destrezas:

Para manejar grupos de trabajo.
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Coordinacion de Direccién municipal de planificacidn

Objetivo:

Organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de planeacion del desarrollo
municipal, relativas a la elaboracion y ejecucion de planes, programas y proyectos de
desarrollo.

— COORDINADOR DMP

ENCARGADO DE OFICINA DE
CATASTRO MUNICIPAL

ENCARGADO DE LA ORGANIZACION
COMUNITARIA

TECNICOS EN LA PLANIFICACION
DE PROYECTOS (Técnico de dibujo y

Técnico perfilador de proyectos)

Figura 8: COORDINACION DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
Fuente: Elaboracion propia
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Coordinador direccion municipal de planificacion

Unidad: Coordinacion de direccion municipal de
planificacion.

Cargo: Coordinador direccién municipal de planificacion.

Naturaleza del puesto: Técnico.

Dependencia jerarquica: Gerente municipal.

Unidades bajo su mando: Encargado de oficina de catastro, encargado de

organizaciébn comunitaria, y técnicos en la
planificacion de proyectos.

Atribuciones
Segun articulo 96 del codigo municipal:

Cumplir y ejecutar las decisiones del concejo municipal en lo correspondiente a su
responsabilidad y atribuciones especificas.

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

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

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

Asesorar al consejo municipal y al alcalde en sus relaciones con las entidades de
desarrollo publicas y privadas.

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

Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas que le
encomienda el consejo municipal o el alcalde.

Mantener actualizado el catastro municipal.

Relacién de trabajo

Alcalde, concejo municipal y gerente.

Jefes de dependencias de la municipalidad de Zacapa.

Representantes de organizaciones comunales y vecinos del municipio.

Representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionadas con su
trabajo.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Especificaciones del puesto
Educacion
Titulo Universitario de ingenieria civil y arquitectura.

Habilidades y destrezas

* Manejo de grupos, especialmente adultos.

» Establecer y mantener relaciones interpersonales.

* Analizar e interpretar documentos e informacion.

« Desenvolverse en grupos o equipos de trabajo.

» Desarrollar con eficiencia la actividad de investigacion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Encargado de oficina de catastro

Unidad: Coordinacion de direccion municipal de
planificacion.

Cargo: Encargado de oficina de catastro.

Naturaleza del puesto: Técnico.

Dependencia jerarquica: Coordinador direccién municipal de planificacion.

Unidades bajo su mando: Ninguno.

Atribuciones

» Elaborar y certificar contratos de arrendamiento de tierras municipales.

e Actualizar base de datos de arrendatarios de tierras municipales.

* Mediacion en caso de conflictos de tierras municipales.

» Elaboracion de planos de registro de terrenos y perfiles de proyectos.

« Apoyo a técnico forestal en medicidn de terrenos y elaboracion de poligonos.

Relacién de trabajo

» Jefe inmediato y tesorero municipal.
e« Compairieros de trabajo.

e Vecinos del municipio.

Especificaciones del puesto
Educacion
Ingeniero civil, agricola o estudios 6 carrera afin al puesto.

Habilidades y destrezas

e Trabajo en equipo.

« Relaciones interpersonales.

¢ Capacidad para analizar e interpretar documentos.
*  Buena comunicacion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Encargado de organizacién comunitaria

Unidad: Coordinacién de direccion municipal de
planificacion.

Cargo: Encargado de organizacion comunitaria.

Naturaleza del puesto: Administrativo.

Dependencia jerarquica: Coordinador de direccién municipal de
planificacion.

Unidades bajo su mando: Ninguno.

Atribuciones

» Planificar y ejecutar actividades de organizacién comunitaria.

e Coordinar con los COCODES de las comunidades, reuniones de acuerdo a lo autorizado
por el despacho municipal para conocer las necesidades de los vecinos.

» I|dentificar las prioridades de cada comunidad en funcion de la elaboracion, diagndstico,
con la participacion de los COCODES locales.

* Recibir de las comunidades toda la informacion y enviarla al alcalde municipal.

e Elaborar un informe de las diferentes acciones y actividades ejecutadas asi como los
logros alcanzados.

Relacién de trabajo

e Coordinaciones administrativas del municipio.
* Jefe inmediato y autoridades municipales.

» COCODES.

e Vecinos del municipio.

Especificaciones del puesto
Educacion:
Titulo de trabajo social o carrera afin al puesto.

Habilidades y destrezas:

e Trabajo en equipo.

* Relaciones interpersonales.

» Capacidad para analizar e interpretar documentos.
*  Buena comunicacion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Técnico de dibujo

Unidad: Coordinacién de direccién de municipal de
planificacion.

Cargo: Técnico de dibujo.

Naturaleza del puesto: Técnico.

Dependencia jerarquica: Coordinador direccion municipal de planificacion.

Unidades bajo su mando: Ninguno.

Atribuciones

e Elaborar planos y directorios derivados de distribuciones fisicas efectuadas en la
municipalidad y sus dependencias.

* Levantamiento topografico a comunidades, donde se requiera de estudios para la
realizacién de proyectos.

* Medidas para estudios de proyectos.

Relacion de trabajo

e Coordinador de la direccion municipal de planificacién.

* Personal que conforma la Direccion Municipal de Planificacién y con todo el personal del
municipio y sus dependencias.

Especificaciones del puesto

Educacion
Titulo de bachiller en dibujo de construccion o carrera afin al puesto.

Habilidades y destrezas

Para manejar AUTOCAD y programas afines para el disefio de planos.
Mantener buenas relaciones personales.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Técnico perfilador de proyectos

Unidad: Coordinacién de direccién municipal de
planificacion.

Cargo: Técnico perfilador de proyectos

Naturaleza del puesto: Administrativo

Dependencia jerarquica: Coordinador de direccién municipal de
planificacion

Unidades bajo su mando: Ninguno.

Atribuciones

» 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.

e Formular proyectos municipales.

e Suministrar la informacién que le sea requerida por el coordinador de la direccién de
planificacion.

» Asistir a reuniones y capacitaciones designadas por el coordinador de la direccion.

* Recibir y atender a usuarios externas y personal del municipio.

Relacién de trabajo

e Coordinador de la direccion municipal de planificacion.

» Personal que conforma la direccion municipal de planificacion y con todo el personal del
municipio.

e Instituciones gubernamentales y no gubernamentales nacionales e internacionales.

Especificaciones del puesto
Educacion
Estudios universitarios de la carrera de arquitectura o carrera afin al puesto.

Habilidades y destrezas

 Manejo de equipo de cOmputo.

- Establecer y mantener relaciones interpersonales.
e Capacidad de analizar e interpretar documentos.
« Desenvolverse en grupos o0 equipos de trabajo.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Administracién financiera integrada municipal
Objetivo:
Es de integrar a la municipalidad en el proceso de administraciéon y consolidacién financiera
del sector publico.

AFIM

TESORERO MUNICIPAL

ENCARGADO DE MODULO
DE PRESUPUESTO

ENCARGADO DE MODULO
DE CONTABILIDAD

ENCARGADO DE IUSI

RECEPTOR GENERAL

ENCARGADO DE
PLANILLAS

ENCARGADO DE COMPRAS,
BODEGA Y ALMACEN

ENCARGADO DE
COMPRAS

ENCARGADO DE BODEGA
Y

ALMACEN (2)

Figura 9: ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL.
Fuente: Elaboracién propia
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Director de la administracion financiera integrada municipal “ AFIM”

Unidad: Administracién financiera integrada municipal - AFIM-
Cargo: Director de -AFIM-

Naturaleza del puesto: Administrativa.

Dependencia jerarquica: Gerente municipal.

Unidades bajo su mando: Encargado de tesoreria municipal, encargado de modulo

de presupuestos, encargado de modulo de  contabilidad,
encargado de IUSI, receptor general, encargado de
planillas, encargado de compras, bodega y almacén.

Atribuciones

Segun articulo 98 del cédigo municipal:

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

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

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

e 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, certificacién 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;

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

e Evaluar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y gastos
del municipio;

e Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las
demas rentas e ingresos que debe percibir la municipalidad, de conformidad con la

ley;
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e Asesorar al alcalde y al concejo municipal en materia de administracion financiera.

e Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de
estos;

e Elaborar y mantener organizado el registro de contribuyentes, en relacion con el
catastro municipal,

¢ Informar al alcalde y a la direccién municipal de planificacién sobre los cambios de los
objetos y sujetos de la tributacion;

e Administrar la deuda municipal,

e Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerenciales, de la
cuenta Unica del tesoro municipal;

e Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le corresponde; y,

e Desempeiiar cualquier otra funcion o atribucion que le sea asignada por la ley, por el
concejo o por el alcalde municipal en materia financiera.

Relacién de trabajo

e Concejo municipal y el alcalde.

*  Gerente municipal.

«  Personal municipal bajo su cargo.

* Representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos.
* Comisiones de finanzas y de probidad del concejo municipal.

Especificaciones del puesto

Educacion
e Titulo Universitario de contador publico y auditor o carrera afin.

Habilidades y Destrezas

+ Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren las finanzas
municipales.

* En el uso de equipo de oficina, computadora, calculadoras, manejo de programas
informaticos (Ofiméatica, Internet, sistemas financieros).

* Buenas relaciones interpersonales.

Otros conocimientos
» Estar actualizado en las leyes siguientes:
v Caédigo municipal.
v Ley Orgéanica del Presupuesto.
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Ley de Contrataciones del Estado.

Ley de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento.
Ley de Probidad

Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.

Ley de Servicio Municipal

Cddigo de Trabajo.

Ley General de Descentralizacion.

Ley de los Consejos de Desarrollo

Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.
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Tesorero municipal

Unidad: Administracion financiera integrada municipal.
Cargo: Tesorero municipal.

Naturaleza del puesto: Administrativa.

Dependencia jerarquica: Director de AFIM.

Unidades bajo su mando: Ninguno.

Atribuciones

Apertura y cierre de caja general en la herramienta SIAF municipal.

Control general de cuentas bancarias y su registro en libros de cuenta corriente.
Actualizar e informar del manejo del sistema SICOIN GL.

Realizar todos los pagos de obligaciones financieras que haya contraido por el
municipio.

Registrar operaciones contables en sistemas computarizados la contabilidad.

Argueo de valores a cajas receptoras y cobradores ambulantes.

Verificar si los documentos de pago llenan los requisitos exigidos en Ley

Encargado de emitir cheques para pago de salario y proveedores.

Control y custodia de depositos de fondo municipal.

Aprobacion de depdsitos en programa SICOIN GL.

Elaborar corte de caja diariamente.

Elaborar los estados financieros.

Presentar en el mes de enero un informe financiero municipal realizada en el afio
anterior.

Formular el anteproyecto de presupuesto de la municipalidad.

Controlar la ejecucién del presupuesto.

Informar de la ejecucion presupuestaria.

Supervisidn y control de ingresos por recaudacion de IUSI.

Apoyar capacitaciones al personal en el manejo de los sistemas computarizados.
Ordenar y preparar toda la documentacion que debera ser rendida a la Contraloria de
Cuentas para su examen y glosa de conformidad con la Ley.

Relacién de trabajo

Jefe inmediato, proveedores y comisién de finanzas del concejo municipal.

Especificaciones del puesto

Ser guatemalteco de origen y ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Poseer titulo de perito contador o de contador publico y auditor.
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Encargado de modulo de presupuesto

Unidad: Administracion financiera integrada municipal -AFIM-
Cargo: Encargado de modulo de presupuesto.

Naturaleza del puesto: Administrativa.

Dependencia jerarquica: Director AFIM

Unidades bajo su mando: Ninguna.

Atribuciones

» Mantenerse informado de los reglamentos, instructivos y procedimientos internos.

e Elaborar los niveles de gastos, de acuerdo a la politica presupuestaria especifica
aprobada por el municipio.

*  Operar 6rdenes de compra en el sistema SICOIN GL.

e Apoyar a las dependencias municipales en la elaboracién de sus proyectos de
presupuesto.

» Colaborar en la elaboracién del proyecto de presupuesto municipal, la programacion de
la ejecucion presupuestaria y la evaluacién de la gestién presupuestaria.

* Revisar la apertura del presupuesto aprobado por el concejo municipal.

e Aprobar conjuntamente con el area de tesoreria la programacion de la ejecucion
financiera del presupuesto.

* Analizar, registrar y someter a consideracién del director de la AFIM las solicitudes de
modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias y apoyadas por el
alcalde.

e Evaluar la ejecucion del presupuesto, aplicando las normas y criterios establecidos en el
cédigo municipal, la Ley Organica de Presupuesto y las normas internas de la
municipalidad.

 Llevar estadisticas de los proyectos que se ejecutan en mas de un periodo
presupuestario, a fin de asegurar su financiamiento en los respectivos presupuestos.

e Analizar y someter a consideracion del director de la AFIM.

* Analizar la informacién de programacion fisica y financiera del presupuesto enviada por
las dependencias municipales.

e Enviar al director de la AFIM, la ejecucion fisica y financiera, e informacion periédica de
las modificaciones presupuestarias aprobadas.

» Elaborar y someter a consideracion del director de la AFIM la informacion periédica
sobre la ejecucion de ingresos.

e Elaborar periédicamente informes sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y de
realizaciones fisicas.
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e Informar oportunamente al director de la AFIM y las dependencias del municipio, para
efectos de constatar la veracidad del cumplimiento de la ejecucion de aquellos
programas de interés prioritario.

 Las demas atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las
actividades que le sean asignados por el director de la AFIM, alcalde o concejo
municipal.

Relacién de trabajo

. Director de la AFIM
. Comparnieros de trabajo.
» Representantes de entidades publicas y privadas.

Especificaciones del puesto

Educacién
e Titulo de nivel medio, preferentemente de perito contador o perito en administracion
publica.

Habilidades y destrezas

 Manejo de equipo de computo.

* Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera —SIAF-
e Capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.
» Capacidad para analizar e interpretar documentos e informacion.

Otros Conocimientos

e En presupuestos por programas.
e Cbdigo Municipal, Ley Organica del Presupuesto, otras leyes y reglamentos
relacionados con el trabajo.
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Encargado de moédulo de contabilidad

Unidad: AFIM

Cargo: Encargado de mddulo de contabilidad.
Naturaleza del puesto: Técnica-administrativa.

Dependencia jerarquica: Director AFIM.

Unidades bajo su mando: Ninguno.

Atribuciones

Encargado de operar el software aprobado por las entidades rectoras de la
administracion financiera integrada municipal.

Analizar la documentacion de respaldo previo al registro, validacion y aprobacion en el
sistema de las operaciones de origen extrapresupuestario.

Llevar la contabilidad de la municipalidad, procesada en el sistema que establezca la
entidad rectora.

Registrar y validar en el sistema la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos.
Llevar control de compras de materiales y pagos por servicios.

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

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

Resguardar el archivo de documentacion financiera.

Producir en el sistema informacion de estados financieros.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

Revisar y actualizar, los criterios de contabilizacion y requerimientos de informacion para
la toma de decisiones.

Mantener actualizada la informacion referente a la deuda municipal.

Obtener del sistema la informacion correspondiente a los estados financieros de la
ejecucion de los presupuestos de egresos e ingresos, balances generales.

Presentar informacién periddica, que permita conocer la gestibn presupuestaria,
patrimonial y de tesoreria de la municipalidad.

Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la de administracion
financiera integrada municipal -AFIM-.

Administrar el sistema contable, que permita conocer en tiempo real la gestion
presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados operativo, econémico y
financiero de la municipalidad.

Administrar el archivo de documentacion financiera de la municipalidad.
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Apoyar en la gestién y negociacion de las operaciones de endeudamiento y donaciones,
de manera que se logren las mejores condiciones posibles para los objetivos de la
municipalidad.

Llevar el registro actualizado de los desembolsos de las donaciones.

Orientar a las dependencias de la municipalidad en el uso de los formularios a enviar,
como documentacion de respaldo para el registro de ejecucién presupuestaria de gastos
e ingresos en el sistema.

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

Relacién de trabajo

Director de la AFIM

Comparfieros de trabajo.

Representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados con el
trabajo.

Especificaciones del puesto

Educacion

Poseer titulo de perito contador con orientacion en computacién o carrera afin al puesto.

Habilidades y destrezas

Manejo de equipo de cémputo.
Manejo del sistema SICOIN GL.
Buenas relaciones interpersonales.

Otros Conocimientos

Cdédigo Municipal.
Ley Orgéanica del Presupuesto y su reglamento.
Otras leyes y reglamentos relacionados con el trabajo.
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Encargado de impuesto Ginico sobre inmuebles

Unidad: Administracion financiera integrada municipal.
Cargo: Encargado de 1USI

Naturaleza del puesto: Administrativa.

Dependencia jerarquica: Director AFIM

Unidades bajo su mando: Ninguno.

Atribuciones

Velar por que las funciones del departamento se desarrollen conforme los estipulan las
leyes en la materia y se brinde un servicio 6ptimo a los contribuyentes.

Llenar formulario de autoevallio de usuarios de servicios por escritura registrada.
Formar expediente por usuarios de servicios.

Llevar al dia los libros de registro.

Llenar tarjetas de control de ingreso por usuarios de servicios.

Enviar notificaciones de cobros por mora y a propietarios pendientes de matricular sus
bienes.

Formar expediente por usuarios de servicios.

Velar que al contribuyente se le brinde una adecuada y rapida atencion.

Enviar informe bimensual a la DICABI

Reportar periédicamente a las autoridades superiores los resultados alcanzados por el
departamento.

Desarrollar y actualizar el control inmobiliario municipal conformando una base de datos
descriptiva y grafica de la totalidad de inmuebles de la jurisdiccién municipal.

Practicar avaluos en la jurisdiccion municipal atendiendo a los requerimientos legales
respectivos.

Asesorar a los usuarios de servicios, funcionarios, empleados municipales y poblacién
en general en materia del IUSI, control inmobiliario y avaltos.

Analizar las diferentes escrituras publicas que presentan los propietarios de los
inmuebles. Inspeccionar la nomenclatura urbana.

Llevar el control de los ingresos mensualmente trimestrales y anuales.

Realizar otras atribuciones inherentes a la administracion del IUSI que el alcalde le
designe.

Relacion de trabajo

Tesorero municipal.
Director de la AFIM.
Vecinos del municipio.
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Especificaciones del puesto

Educacién
* Poseer titulo de perito contador o una carrera afin al puesto.

Habilidades y destrezas

* Buenas relaciones publicas.

» Establecer y mantener buenas relaciones de trabajo con los compafieros de trabajo y
usuarios de servicios.

 Expresarse en forma clara.

Otros Conocimientos:

« De la Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, Decreto Nimero 15-98 Del Congreso de
la Republica.
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Receptor general

Unidad: Administracion financiera integrada municipal —AFIM—
Cargo: Receptor general

Naturaleza del puesto: Administrativa.

Dependencia jerarquica: Director de AFIM.

Unidades bajo su mando Ninguno.

Atribuciones

e Apertura de caja receptora.

* Recaudar ingresos que percibe la municipalidad.

* Registrar las diversas etapas de la ejecucion de ingreso asi como el seguimiento de la
ejecucion fisica.

e Realizar informes de morosidad.

e Extender los recibos de pago.

« Depositar diario al sistema bancario, los recursos financieros percibidos por diferentes
conceptos, asi como realizar el cierre de caja respectivo de forma diaria.

e Trasladar a contabilidad, la documentacion de soporte de los ingresos percibidos.

» Llevar el control de los que se han entregado para fines de recaudacion.

e Archivar la documentacion de respaldo relacionada con la apertura, mantenimiento,
actualizacion y cierre de cuentas bancarias.

»  Proveer informacién del movimiento efectivo de fondos.

e Proporcionar informacién sobre los saldos de caja.

« Realizar diariamente el cierre de caja correspondiente.

e Atender a la poblacién que hace uso de los servicios.

* Realizar otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el tesorero municipal.

Relacion de trabajo

« Jefe inmediato.
e Usuarios de los servicios.
» Compaiieros de trabajo.

Especificaciones del puesto

Educacion

* Titulo a nivel medio de perito contador con orientacion en computacion.
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Habilidades y destrezas:

* Buenas relaciones personales.
» Uso del equipo de oficina, computadora (programas informaticos), maquina de escribir y
calculadora.

Otros conocimientos:

» De los reglamentos, planes de tasa, arbitrios, ordenanzas y disposiciones emitidas por el
concejo municipal.
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Encargado de planillas

Unidad: Administracién financiera integrada municipal —AFIM-
Cargo: Encargado de planilla.

Naturaleza del puesto: Administrativa.

Dependencia jerarquica: Director AFIM

Unidades bajo su mando: Ninguno.

Atribuciones

* Ingreso de informacion en el sistema integrado de administracién financiera -SIAF- con
relacion a las nominas.

e Elaborar ndminas de pago mensual del personal presupuestado por planilla, por
contrato, asi como las dietas de miembros del concejo municipal.

e Elaboracion de planillas de IGSS, planillas transitorias y calculos de liquidacion
laborales.

* Realizar los célculos de liquidacion del personal que se retira del municipio.

e Elaborar informes en relaciéon a planillas y nominas.

* Encargado de fondo rotativo.

e Manejo de archivo general de la AFIM.

Relacién de trabajo
» Jefe inmediato y compafieros de trabajo especialmente.

Especificaciones del puesto
Educacion

e Titulo de perito contador o estudios universitarios en la profesién de auditoria y
contaduria publica o administracion de empresas.

Habilidades y destrezas

* Buenas relaciones interpersonales.
e Célculo de prestaciones laborales.
* Manejo de programas informéaticos.
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Encargado de compras, bodega y almacén

Unidad: Administracién financiera integrada municipal —AFIM-.
Cargo: Encargado de compras, bodega y almacén.

Naturaleza del puesto: Administrativo

Dependencia jerarquica: Director de AFIM

Unidades bajo su mando: Encargado de compras, encargado de bodega y almacén.

Atribuciones

»  Velar por el control y manejo del fondo de la caja chica y autorizacion de pagos.

e Revisién cuadro analitico, resimenes de renglones presupuestarios y Ordenes de pago
por reintegros del fondo de la caja chica.

*  Preparar documentos y eventos de cotizacion y/o licitacion.

e Publicar en web de Guate compras las adquisiciones de bienes y servicios.

» Coordinar la recepcion de materiales, suministros e insumos.

« Informes de inventario ante las autoridades municipales sobre las condiciones y
cantidades de recursos disponibles.

Relacién de trabajo

» Alcalde, concejo y gerente municipal.
» Jefe inmediato.

e« Empleados a su cargo.

Especificaciones del puesto

Educacion:
Titulo a nivel diversificado.

Habilidades y Destrezas:

 Manejo de equipo de computo.

e Capacidad analizar e interpretar documentos.
*  Buena comunicacion.
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Encargado de compras

Unidad: Administracion financiera integrada municipal —AFIM-
Cargo: Encargado de compras.

Naturaleza del puesto: Operativo.

Dependencia jerarquica: Encargado de compras, bodega y almacén.
Unidades a su mando: Ninguno.

Atribuciones

» Elaborar contratos de arrendamientos de ejecucion de obras, adquisicion de bienes y
suministros y servicios.

e« Comunicar los contratos suscritos entre el municipio, los contratistas, proveedores y
arrendatarios ante el registro de contratos.

* Mantener comunicacién con los contratistas y proveedores para tramite de fianza,
polizas, bitacoras, endosos de fianzas y renovacién de pdélizas.

Relacién de trabajo

» Jefe inmediato.

*  Empleados municipales.

« Diferentes proveedores de servicios, materiales e insumos.

Especificaciones del puesto

Educacion:
Titulo de perito contador o carrera afin al puesto.

Habilidades y Destrezas:

* Manejo de equipo de cOmputo.

* Relaciones interpersonales y buena comunicacion.
e Capacidad para analizar e interpretar documentos.
* Manejo de inventarios.
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Encargado de bodega y almacén

Unidad: Administracion financiera integrada municipal —AFIM-.
Cargo: Encargado de bodega y Almacén.

Dependencia jerarquica: Encargado de Compras, Bodega y Almacén.
Naturaleza del puesto: Administrativo.

Unidades a su mando: Ninguno.

Atribuciones

e Custodiar bienes que son sujetos de control.

» Recepcion de bienes y / o articulos de consumo.

» Entregar los bienes y / o articulos que le sean requeridos con base a la solicitud /
entrega de bienes.

» Elaborar requisiciones de bienes y / o suministros.

e Archivar copia de documentacién contable.

Relacién de trabajo
« Jefe inmediato y coordinaciones administrativas.
e Proveedores de bienes y servicios del municipio.

Especificaciones del puesto
Educacion:
Titulo de Perito Contador u otra profesién afin al puesto.

Habilidades y Destrezas:

 Manejo de equipo de computo.

« Manejo de Kardex, inventarios.

e Buenas relaciones interpersonales y atencién al publico.
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Coordinacion administrativa

Objetivo:
Es la unidad responsable del proceso de la administracién financiera integrada municipal.

COORDINADOR
ADMINISTRATIVA

ENCARGADO DE CONSERIJES (13)
RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO DE
INFORMATICA

COMISARIA DE CoLIoA
POLICIA MUNICIPAL MUNICIPAL

Figura 10: COORDINACION ADMINISTRATIVA
Fuente: Elaboracion propia

98



. LA UNION N

\ Municipalidad del municipio Fecha Junio, 2011

La Unidn, Zacapa Pagina De

Manual de organizacin y descripcidn de Fecha Sustitucidn de Paginas

puesto Pagina De

DESCRIPCION DE PUESTOS

Coordinador administrativo

Unidad administrativa: Coordinacion administrativa

Titulo del cargo: Coordinador administrativo.

Naturaleza del puesto: Administrativo.

Dependencia jerarquica: Gerente municipal.

Unidades bajo su mando: Encargado de recursos humanos, encargado de
informatica

Atribuciones

Promover el desarrollo integral de los empleados municipales a través de una eficiente y
eficaz politica de personal, tomando en cuenta las leyes laborales del pais.

Coordinar las actividades que permitan mantener y mejorar el clima organizacional de
las distintas unidades administrativas de la municipalidad.

Velar por el cumplimiento de las normas de trabajo en las diferentes unidades
administrativas de la municipalidad respetando el reglamento interno de trabajo
aprobado por el concejo municipal.

Facilitar los distintos procesos administrativos requeridos en las areas administrativas de
la municipalidad.

Establecer las cinco etapas basicas en todo proceso administrativo.

Identificar y describir la situacién actual por oficina (espacio fisico, recurso humano,
Mobiliario y equipo.)

Relacién de trabajo

Jefe inmediato, autoridades y empleados municipales bajo su cargo.

Especificaciones del puesto
Educacién
Licenciatura en administracién de empresas.

Habilidades y destrezas

Manejo de equipo de computo.

Habilidad para el manejo de grupos de personas.
Establecer y mantener relaciones interpersonales.
Capacidad para analizar e interpretar documentos.
Desenvolverse en grupos o equipos de trabajo.
Buena comunicacion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Encargado recursos humanos

Unidad Administrativa: Coordinacion administrativa.
Titulo del Cargo: Encargado de recursos humanos.
Naturaleza del puesto: Administrativo.

Dependencia jerarquica: Coordinador administrativo.
Unidades bajo su mando: Conserjes.

Atribuciones

« Revisar el perfil de los puestos de trabajo del municipio con los requerimientos de las
funciones administrativas.

« Elaborary revisar con los coordinadores administrativos la evaluacion del desempefio de
los empleados municipales.

e Actualizar los registros de los expedientes de los empleados municipales.

e Planificar y coordinar los programas de capacitacion del personal municipal.

* El programa anual de vacaciones del personal municipal.

e Llevar el control de ingreso y egreso del personal.

e Llevar el control de los permisos laborales del personal.

Relacién de trabajo

« Jefe inmediato.

» Coordinaciones administrativas.
*  Empleados municipales.

Especificaciones del puesto
Educacion:
Licenciatura en administracién de empresas o carrera afin al puesto.

Habilidades y destrezas:

 Manejo de equipo de cOmputo.

e Habilidad para el manejo de grupos de personas.
¢ Relaciones interpersonales.

e Capacidad de analizar e interpretar documentos.
e Trabajo en equipo.

*  Buena comunicacion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Conserje

Unidad Administrativa: Coordinacion administrativa.

Titulo del Cargo: Conserje.

Naturaleza del puesto: Operativo.

Dependencia jerarquica: Coordinador administrativo.

Unidades bajo su mando: Ninguno.

Atribuciones
* Realizar la limpieza diaria en las instalaciones municipales.

» Distribucion de la correspondencia interna y externa.
« Encendido y apagado de alumbrado publico y otras instalaciones que no dispongan de
mecanismos automaticos que las regulen.

Relacién de trabajo
Jefe inmediato.
Personal de oficinas, espacios y propiedades municipales.

Especificaciones del puesto

Educacion:
Saber leer y escribir.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Encargado de informatica

Unidad Administrativa: Coordinacion administrativa.
Titulo del Cargo: Encargado de informética.
Naturaleza del puesto: Técnico.

Dependencia jerarquica: Coordinador administrativo.

Unidades bajo su mando:  Ninguno.

Atribuciones

Disefar, ejecutar, poner a prueba los programas informéticos previo a la instalacion de
los mismos.

Brindar capacitacion a los usuarios de los programas municipales autorizados para el
adecuado funcionamiento de las unidades municipales.

Efectuar evaluaciones sistematicas de los programas instalados para realizar una mejora
constante.

Administrar el sistema de informatica municipal y verificar que funcione adecuadamente.
Garantizar la instalacion y mantenimiento del software de servidores institucionales
(base de datos, seguridad, aplicaciones, usuarios), asi como su buen funcionamiento.
Creacion y actualizacion de diagramas de conexiones, esquemas de seguridad, acceso
a datos y red.

Mantenimiento y seguimiento de las politicas informaticas requeridas para el buen
funcionamiento de la municipalidad tales como el acceso a internet, administracion de
antivirus o recursos informaticos en general.

Desarrollar y establecer programas de automatizacion de oficinas para un eficiente y
efectivo desarrollo de las actividades municipales en las unidades administrativas.

Relacién de trabajo

Coordinaciones administrativas.
Jefe inmediato.
Empleados municipales.

Especificaciones del puesto

Educacion:
Ingeniero en sistemas.

102



L \\ Municipalidad del municipio Fecha Junia, Z0II

La Unidn, Zacapa Pagina De

Manual de organizacin y descripcidn de Fecha Sustitucidn de Paginas

puesto Pagina De

DESCRIPCION DE PUESTOS

Habilidades y destrezas:

 Manejo de equipo de cOmputo.

* Manejo de programas de informatica.
* Relaciones interpersonales.

*  Buena comunicacion
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Comisario de policia municipal

Unidad: Coordinacion administrativa
Cargo: Comisario de policia municipal
Naturaleza del puesto: Operativo

Dependencia jerarquica: Coordinador administrativo
Unidades bajo su mando: Oficiales de policia municipal

Atribuciones

Velar por la ejecucion de las disposiciones emanadas por el alcalde municipal, relativas
al cuerpo de la policia municipal.

Velar por el cumplimiento del reglamento de policia municipal y demas leyes, acuerdos y
ordenanzas municipales.

Coordinar, asignar y establecer a los agentes de la policia, en los distintos puntos donde
prestaran sus servicios asi como los turnos respectivos organizandolos
convenientemente, en forma justa y equitativa, velando por que se cumplan a cabalidad.

Inspeccionar la presentaciéon, conducta y cumplimiento del personal de la policia
municipal, de acuerdo a sus atribuciones.

Coordinar diariamente los servicios que estaran cubriendo los agentes en el casco
urbano y edificios municipales de la localidad.

Proponer al alcalde municipal, las medidas adecuadas para el mejoramiento y disciplina
del cuerpo de la policia municipal, corrigiendo las diferencias que se presenten.

Dirigir e inspeccionar el servicio de vigilancia.

Dar instrucciones a sus subalternos, para que se mantenga el orden y disciplina dentro y
fuera de las instalaciones municipales.

Informar diariamente por escrito al alcalde municipal, sobre los servicios prestados,
sucesos ocurridos durante el servicio anterior o inmediatamente, cuando las
circunstancias lo ameriten.

Colaborar con las demas dependencias municipales.

Realizar actividades que le sean requeridas por las autoridades municipales.

Relacién de trabajo

Alcalde municipal.

Personal a su cargo.

Dependencias de la municipalidad que requieran los servicios para mantener el orden
publico.

Vecinos del municipio, en el resguardo del orden municipal.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Especificaciones del puesto

Educacion:
e Tercero basico aprobado.

Habilidades y Destrezas:

» Establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus subalternos y publico en
general.

* Manejo de armas de defensa personal.

e Habilidad de expresarse en forma oral y por escrito.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Policia municipal

Unidad: Coordinacion administrativa
Cargo: Oficial de policia municipal
Naturaleza del puesto: Operativo

Dependencia jerarquica: Comisario de policia municipal
Unidades bajo su mando: Ninguno

Atribuciones

e Atender las 6rdenes que emane el comisario de la policia municipal.

» Coordinar con el comisario, los servicios que estaran cubriendo los agentes en el casco
municipal.

« Elaborar informe diario al comisario de los sucesos ocurridos durante el servicio anterior
o inmediatamente, cuando las circunstancias lo ameriten. Relacion de trabajo

» Alcalde municipal.

* Personal a su cargo.

 Dependencias de la municipalidad que requieran los servicios para mantener el orden
publico.

« Vecinos del municipio, en el resguardo del orden municipal.

Relacién de trabajo

e Unidades administrativas de la municipalidad.
* Inmediato superior.

* Vecinos del municipio.

Especificaciones del puesto

Educacion:
» Tercero basico aprobado.

Habilidades y Destrezas:

e Seguir instrucciones.

» Establecer y mantener relaciones interpersonales.
* Manejo de armas de defensa personal.
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Organigrama actual del municipio de La Union Zacapa.
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