EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE SAN PEDRO CARCHA DEL
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ: * * * * % % % % % %

CERTIFICA:

Que para el efecto se tiene a la vista el Libro Numero Sesenta y Cuatro
(64) de Sesiones del Honorable Concejo Municipal en el cual se encuentra
el Acta Numero Cero Sesenta y Tres Guion Dos Mil Diecisiete (063-2017)
que copiada en su parte conducente dice:* * * * * *x % % % * *x % *x * * k%

ACTA NUMERO CERO SESENTA Y TRES GUION DOS MIL DIECISIETE (063-2017) DE
SESION EXTRAORDINARIA DE CONCEJO MUNICIPAL DE SAN PEDRO CARCHA ALTA
VERAPAZ. En la quinta calle, siete guion treinta y uno, zona uno, de la Ciudad de San Pedro
Carcha, Departamento de Alta Verapaz, el diecinueve de julio del afio dos mil diecisiete, siendo
las dieciocho horas en punto, constituidos en el Salon de Sesiones del Honorable Concejo
Municipal de San Pedro Carcha, Alta Verapaz; los miembros del Concejo Municipal con el objeto
de celebrar sesion extraordinaria, estando presentes los siguientes funcionarios: Alcalde
Municipal, Erwin Alfonso Catun Maquin; Sindicos lo., 20., y 30., en su orden, Georgina Marisol
Kress Ayala, Cruz Alberto Pérez Oxom, y Erwin Salvador Ba Coc; Concejales, 1o., 20., 30., 40.,
50., 60., 70., 80., 90., y 100., en su orden Adiel Jonatan Quim Maquin, Elias Mucu Chub, José
Domingo Gonzalez Choc, Samuel Napoleon Pop Caal, Manuel Chub Chuab, Jorge Luis Valdizén
Delgado, Alfredo Acté Choc, Samuel Cucul Cucul, Pedro Ivis De La Cruz Pereira, Julio Armando
Vasquez Paredes; y Secretario Municipal Oscar Rene Caal Catun, procediéndose de la forma
siguiente: PRIMERO: ...... SEGUNDO: ...... TERCERO: ...... CUARTO: ...... ACUERDO DE
CONCEJO MUNICIPAL CERO DOS GUION DOS MIL DIECISIETE (02-2017) EL HONORABLE
CONCEJO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO CARCHA, MUNICIPIO DE
SAN PEDRO CARCHA, DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ, GUATEMALA, CENTRO
AMERICA. CONSIDERANDO: Que el Estado a través de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, reconoce y establece el Municipio actuando por delegacién del propio Estado, lo
gue implica el régimen autdbnomo de su administracion, como expresion fundamental del poder
local, todos regulados en los Articulos 134, 224, y 253 la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala. CONSIDERANDO: Que el Estado a través de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, reconoce y establece el gobierno municipal, ejercido por un Concejo
Municipal, el cual se integra con Alcalde Municipal, Sindicos y Concejales, electos directamente
por sufragio universal y secreto, lo que implica el régimen autbnomo de su administracién, como
expresion fundamental del poder local, todos regulados en los Articulos 134, 224, y 254 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;y 1, 2, 3, 6, 7, 9, 33, 34, 35inciso a, b, e, i, n,
w, y aa del Cédigo Municipal. CONSIDERANDO: Que el Articulo 253 de la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala, establece: “Autonomia Municipal. Los municipios de la Repiblica de Guatemala, son
instituciones autdnomas. Entre otras funciones les corresponde: ..c) Atender los servicios pablicos locales, el ordenamiento territorial
de su jurisdiccian y el cumplimiento de sus fines propios. Para los efectos correspondientes emitiran las ordenanzas y reglamentos
respectives.”. CONSIDERANDO: Que las Municipalidades del pais, estdn reconocidas como




Personas Juridicas, por lo que de acuerdo a nuestra legislacion nacional, la Municipalidad de San
Pedro Carchd, puede ejercitar todos los derechos y contraer todas las obligaciones que sean
necesarios para la consecucion de sus fines, como lo establecen los Articulos 15 inciso primero,
y 16, ambos del Cdodigo Civil. CONSIDERANDO: Que como consecuencia de la emision y
promulgacion del Codigo Municipal contenido en el Decreto Numero 12-2002, reformados por los
Decretos Numeros 22-2010, y 14-2012, todos del Congreso de la Republica, es necesario
desarrollar los principios constitucionales referentes a la organizacion, gobierno, administracion, y
funcionamiento de los Municipios de la Republica de Guatemala, razén por la cual, es necesario
tomar una decision en el caso que nos ocupa en ejercicio de nuestro derecho legitimo.
CONSIDERANDO: Que el Articulo 3 del Cédigo Municipal, establece: “Autonomia. En ejercicio de la
autonomia que la Constitucidn Politica de la Repiblica garantiza al municipio, ...obtiene y dispone de sus recursos patrimaoniales, atiende
los servicios piblicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccian, su fortalecimiento econdmico y la emision de sus
ordenanzas y reglamentos. Para el cumplimiento de los fines que son inherentes coordinaré sus politicas con las politicas generales del
Estado y en su caso, con |a politica especial del ramo al que corresponda. Ninguna ley o disposician legal podréa contrariar disminuir o
tergiversar la autonomia municipal establecida en la Constitucion Politica de la Repablica.”. Lo anterior fortalecido por el
Articulo 35 del Codigo Municipal, el que regula: “Atribuciones generales del Concejo Municipal: Son atribuciones del
Concejo Municipal: a) La iniciativa, deliberacian y decisian de los asuntos municipales; ..d) El contraol y fiscalizacion de los distintos actos
del gobierno municipal y de su administracian; e) El establecimiento, planificacicn, reglamentacian, programacian, control y evaluacidn de
|os servicios piblicos municipales, asi como las decisiones sobre |as modalidades institucionales para su prestacidn, teniendo siempre
en cuenta la preeminencia de |os intereses pablicos; ..i) La emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales; )
La creacian, supresidn o modificacian de sus dependencias, empresas y unidades de servicios administrativos, para o cual impulsaré el
proceso de modernizacion tecnoldgica de la municipalidad y de los servicios piblicos municipales o comunitarios, asi como a
administracion de cualquier registro municipal o pablico que le corresponda de conformidad con la ley; k) Autorizar el proceso de
desconcentracidn del gobierno municipal, con el propdsito de mejorar los servicios y crear los drganos institucionales necesarios, sin
perjuicio de la unidad de gobierno y gestian de la administracian municipal; ..aa) Las demas competencias inherentes a la autonomia del
municipin.”. Por lo que es procedente regular esa facultad de la Municipalidad de San Pedro Carcha,
Departamento de Alta Verapaz otorgada por las normas antes mencionadas con relacion a
propuesta de: A) Manual de Organizaciéon. B) Manual de Normas y Procedimientos para la
Direccion de Administracion Financiera Integrada. C) Guia de Emergencia y Reduccion de
Riesgos Laborales. y D) Guia de Implementacién Cinco Eses “5's”. CONSIDERANDO: Que de
acuerdo a lo expuesto por el sefior Alcalde Municipal y de lo que se deduce del expediente
presentado, solicita sea conocida y analizada de parte de la maxima autoridad, que en éste caso
lo constituye el Concejo Municipal, razén por la cual, es procedente resolver en definitiva y emitir
la resolucion que en Derecho corresponde. POR TANTO: Con base a consideraciones
precedentes, y en ejercicio de las atribuciones que le confieren los Articulos: primero, segundo,
tercero, cuarto, quinto, cuarenta y seis, cuarenta y siete, cincuenta y uno, cincuenta y dos,
cincuenta y tres, cincuenta y seis, cincuenta y siete, cincuenta y ocho, sesenta y cinco, sesenta y
seis, setenta y uno, doscientos cincuenta y tres, doscientos cincuenta y cuatro, y doscientos
cincuenta y siete de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; uno, dos, tres, cinco,
siete, nueve, dieciocho, diecinueve, veinte, veintiuno, treinta y tres, treinta y cuatro, treinta y
cinco, treinta y ocho, treinta y nueve, cuarenta, cuarenta y uno, cuarenta y dos, cincuenta y dos,
cincuenta y tres, cincuenta y cuatro, sesenta y siete, sesenta y ocho, setenta y dos, cien, ciento
cuarenta y dos, ciento cuarenta y tres, ciento cuarenta y cuatro, ciento cuarenta y cinco, ciento




cuarenta y seis, ciento cuarenta y siete, ciento cuarenta y ocho, y ciento cuarenta y nueve del
Cdédigo Municipal; quince numeral primero, y dieciséis del Cdadigo Civil; uno, dos, tres, cuatro,
cinco, siete, ocho, nueve, diez, doce, trece, veinte, veinticinco, veintiséis, treinta y seis, cuarenta
y uno, cuarenta y dos, cuarenta y tres, cuarenta y nueve, cincuenta, y cincuenta y cuatro del
Reglamento Interno de Concejo Municipal; previa deliberacion sobre el particular, POR
UNANIMIDAD DE VOTOS, al resolver ACUERDA: 1) APROBAR: A) MANUAL DE
ORGANIZACION. B) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA -DAFIM-. C) GUIA DE EMERGENCIA Y
REDUCCION DE RIESGOS LABORALES. Y D) GUIA DE IMPLEMENTACION CINCO ESES
“5°S”. Todos de la Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz. Se
presenta los cuadros siguientes donde aparecen los detalles:

MANUAL DE ORGANIZACION

INTRODUCCION
El presente Manual de Organizacion tiene como propuesta mejorar la estructura organizacional de la municipal de
San Pedro Carcha del departamento de Alta Verapaz, esto con el fin de evitar conflictos de autoridad, jerarquia,
responsabilidad, duplicidad de mando e incongruencia en las funciones, falta de orden y éptimos resultados;
tomando en cuenta que una adecuada organizacion permite direccionar los recursos econémicos y humanos de una
manera eficiente, para ello se requiere de un fundamento sélido en la administracion misma que inicia desde la
estructura organizacional y se establece hacia los colaboradores por medio del Manual de Organizacion.

La estructura organizacional de la Municipal y el presente Manual de Organizacién de la Municipalidad, debe
ajustarse a las disposiciones contenidas en el marco legal como la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, el Codigo Municipal, Normas Generales de Control Interno Gubernamental y la Ley de Servicio
Municipal, asi como las caracteristicas y la priorizacion de necesidades de la poblacion del municipio.

El documento se encuentra dividido en cuatro capitulos, en el primero se destaca las caracteristicas del
Municipio y de la Municipalidad como la misién, vision estratégica y la base legal que la rige.

Segundo capitulo, se describe el Manual de Organizacion, sus objetivos y la base sobre la cual se
fundamenta legalmente la propuesta.

Tercer capitulo se encuentra detallada la estructura organizacional actual y la propuesta sugerida con base a
lo evaluado en el trabajo de campo realizado a la unidad objeto de estudio.

Cuarto capitulo se han definido los descriptores de puestos, con base a la informacién obtenida en la
entrevista estructurada dirigida a los empleados Municipales.

Es importante mencionar que esta informacién se encuentra sesgada debido al alcance que se tuvo en dicha
visita para entrevistar al cien por ciento del personal, motivo por el cual no se encuentra definidos todos los
descriptores.

CAPITULO |
CARACTERIZACION DEL MUNICIPIO Y LA MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO CARCHA,
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ

A continuacién se describe una breve caracterizacién del municipio y de la municipalidad de San Pedro
Carcha, departamento de Alta Verapaz.

ANTECEDENTES HISTORICOS

“Los indicios de poblaciones en la region del municipio de San Pedro Carcha van més alla de los datos que
se tienen actualmente. Incluso se le menciona en el Popol Vuh, version de Adridn Recinos, donde se hace referencia
a un patio de pelota por la Gran Carcha, centro importante de la poblacion, en cuya region parece que los Quichés
ubicaron hechos mitolégicos. En el juego de pelota que se llamaba Xob-Carchah, asi como también era camino a
Xibalba, segliin menciona al referirse a los hermanos Ixpiyaxic e Ixmucané. Enseguida se fueron, Hun Hunahpuh y
Vucub Hunajpuh y los mensajeros los llevaban por el camino a Xibalba por unas escaleras muy inclinadas. En el
memorial de Tecpan Atitldn o Anales de los Cakchiqueles aparece que los Quicheés, al llegar al actual territorio,



Nigah Carchah”. (Monografia de San Pedro Carcha, Municipalidad de San Pedro Carcha, (s.f.).p.3. Recuperado el 8
de septiembre 2016 de http://municarcha.gt/wp-content/uploads/2016/02/MONOGRAFIA.pdf).

“En el ano 1,543, por disposicién de su majestad Carlos V, eran diez los pueblos de la Verapaz que la
componian, mencionandose como segundo municipio Pedro Carchd y lo confirma el documento Titulo de Fundacion
de la Verapaz, del 15 de enero de 1547 emitido por el emperador antes mencionado; cuando cre6 la provincia que
anteriormente se llamaba Tezulutlan que fue dividida para formar los indicados pueblos a intercesion de Fray Pedro
Angulo, Luis de Cancer y demas frailes de la orden de Santo Domingo de Guzman”. (Plan de desarrollo San Pedro
Carcha 2011-2025, Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia, (2010). Guatemala,
SEGEPLAN/DPT. P.13-14).

“Fue elevada a la categoria de Villa por acuerdo gubernativo del 8 de abril de 1967 y Ciudad por acuerdo
gubernativo del 15 de febrero de 1974”. (lbid., p. 3).

“Un acontecimiento histérico para este Municipio fue la creacion del escudo: en el afio 1972, la Municipalidad
presidida por Don Arnoldo Delgado, creé el Escudo Heraldico del Municipio, que constituye un simbdlico motivo y
gue consiste en el Edificio Municipal o Palacio del Ayuntamiento como fondo, una Monja Blanca, un pez y las llaves
del Apodstol San Pedro. Simbolismo que encierra la traduccién del nombre Carcha”. (Monografia de San Pedro
Carcha, Municipalidad de San Pedro Carcha, (s.f.).p.3. Recuperado el 8 de septiembre 2016 de
http://municarcha.gt/wp-content/uploads/2016/02/MONOGRAFIA.pdf).

“En las elecciones para alcaldes, que se llevaron a cabo en toda la republica en 1946 se cancelaron los
nombramientos de los intendentes municipales, y nacieron a la luz publica las corporaciones autbnomas, libremente
electas. En el afio de 1945 en San Pedro Carchd, un grupo de vecinos, propuso a Jaime Barahona Morales, al cargo
de alcalde primero, en una de las planillas que se Presentaron a los lectores, siendo esta la que salid triunfante.
Luego de que se le comunicé el triunfo, tomd posesion de la alcaldia de San Pedro Carcha el primero de enero de
1946, fecha inolvidable, pues con la eleccion popular quedaban en el olvido los nombramientos de intendentes del
General Jorge Ubico.” (Restructuracion Administrativa y Financiera de la Municipalidad de San Pedro Carch3,
Departamento de Alta Verapaz. Figueroa, (2006). Universidad Mariano Gélvez, Guatemala Centro América.
Recuperado el 18 de agosto de 2016 de http://biblioteca.umg.edu.qgt/digital/19090.pdf).

1.2 MISION

“Brindar la eficiente y oportuna prestacién de los servicios publicos locales y promover el desarrollo local, con
participacion plena y organizada de la poblacion, que interviene, apoya y fiscaliza la gestién municipal, buscando que
San Pedro Carcha, sea un municipio competitivo en que sus ciudadanos vivan con orgullo, dignidad y respeto al
medio ambiente.” (Memoria de Labores 2015, Municipalidad de San Pedro Carchd, (2015). Alta Verapaz, Guatemala,

p. 3.).

1.3 VISION

“‘La Municipalidad de San Pedro Carcha, sera una institucion comprometida y competitiva, de alta
productividad, de reconocido prestigio, que contribuya a mejorar permanentemente la condicion de vida de los
Carchenses. La gestibn se sustentara en el ordenamiento juridico vigente, una estructura organica y funcional
adecuada, la prestacién de servicios de calidad, el trabajo en equipo, la sostenibilidad presupuestaria, la proteccién
al ambiente, la participacion ciudadana, la comunicacion efectiva y capacidad de sus recursos humanos.” (idem., p.
3.).

1.4 OBJETIVOS

Los objetivos responsabilizan a las autoridades del cumplimiento de la misién y vision, para que sean
aplicadas y actualizadas oportunamente, como un medio eficaz que permita la eficiencia en los sistemas.

1.4.1 Objetivos generales

Mejorar la capacidad de respuesta operativa de la Municipalidad, considerando la participacion de diversas
areas municipales conjuntamente con la ciudadania, a través de la reformulacion y reestructuracion de la funcion que
corresponde a cada uno de los puestos para favorecer el desarrollo humano (apoyo en las actividades econdmicas,
sociales, culturales y recreativas) y tecnolégico de la institucién.

1.4. 2 Objetivos especificos

- Facilitar las condiciones necesarias para el fortalecimiento de las funciones de cada puesto de trabajo.

- Mejorar la calidad de los servicios publicos que brinda la Municipalidad, mediante el establecimiento de
funciones.

1.5 VALORES


http://municarcha.gt/wp-content/uploads/2016/02/MONOGRAFIA.pdf
http://biblioteca.umg.edu.gt/digital/19090.pdf

La municipalidad de San Pedro Carcha, trabaja con esmero para prestar un servicio integro a los vecinos,
comunidades, instituciones y empresas que lo requieren y que realizan tramites en la institucion. Cada dia se
realizan esfuerzos por mejorar, teniendo como prioridad el ser una institucion para la comunidad, en la que los
empleados municipales se dedican constantemente a buscar los mejores resultados y obtener la satisfaccion de los
vecinos por la calidad de los mismos.

Los valores en los cuales se basa la gestion municipal, son los siguientes:

- Honestidad

- Capacidad y confianza

- Liderazgo y comunicacion

- Calidad y eficiencia

- Creatividad e innovacion

- Respeto y equidad

1.6 BASE LEGAL

Proporciona las bases sobre las cuales la Municipalidad determina el alcance y naturaleza de la participacion
politica, asi como las leyes sobre las cuales se rige.

1.6.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, en el capitulo VI, articulos 253 al 262, rige todo lo
referente a las Municipalidades y sus funcionarios, proporcionan la normativa para un adecuado desempefio de la
administracion de todos los recursos del municipio.

Articulo 253. Autonomia Municipal. Los municipios de la Republica de Guatemala, son instituciones
autébnomas.

Entre otras funciones les corresponde:

a) Elegir a sus propias autoridades;

b) Obtener y disponer de sus recursos; y

¢) Atender los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccidn y el cumplimiento de sus fines
propios.

Para los efectos correspondientes emitiran las ordenanzas y reglamentos respectivos.

“...es cierto que la Constitucion (articulo 253) concede autonomia a los municipios de la Republica, es decir, que les
reconoce capacidad para elegir a sus autoridades y de ordenar, atendiendo el principio de descentralizacion que
recoge en su articulo 224, parte importante de lo que son asuntos publicos, pero eso, en manera alguna, significa
gue tengan caracter de entes independientes al margen de la organizacién y control estatal. De consiguiente, las
municipalidades no estan excluidas del acatamiento y cumplimiento de las leyes generales, como lo expresa el
articulo 154 constitucional...”

Articulo 260.- Privilegios y garantias de los bienes municipales. Los bienes, rentas, arbitrios y tasas son propiedad
exclusiva del municipio y gozaran de las mismas garantias y privilegios de la propiedad del Estado.

1.6.2 Cédigo Municipal, Decreto 12-2002 y sus Reformas

Su objetivo es la organizacién del gobierno municipal, asi como determinar la administracién y funcionamiento del
municipio de sus entidades locales. De conformidad con el articulo dos de este cddigo, el municipio es: la unidad
basica de la organizacion territorial del Estado asi como su espacio inmediato de participacion ciudadana en los
asuntos publicos.

Basado en el articulo 33 de la presente ley indica literalmente que “corresponde con exclusividad al Concejo
Municipal el ejercicio del gobierno del municipio, velar por la integridad de su patrimonio, garantizar sus intereses con
base a los valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de los recursos.”

Asi mismo nos indica la creacion de la estructura organizacional municipal que se fundamenta en el articulo 35,
inciso j, donde establece que es competencia de la Municipalidad “La creacion, supresion o modificacion de sus
dependencias, empresas y unidades de servicios administrativos; para lo cual impulsara el proceso de



modernizacion tecnolégica de la municipalidad y de los servicios publicos municipales o comunitarios, asi como de la
administracion de cualquier registro municipal o publico que le corresponda de conformidad con la ley.”

En su articulo 73, establece que los servicios municipales seran prestados y administrados por:

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

b) La mancomunidad de municipios segun regulaciones acordadas conjuntamente;

c) Concesiones otorgadas de conformidad con las normas contenidas en este Cédigo, la Ley de Contrataciones
del Estado y Reglamento.

El articulo 34 de su Reglamento estable que como abjetivo principal el desarrollo de los principios constitucionales
referentes a la organizacion, gobierno administracién y funcionamiento de los entes municipales.

El articulo 34 se encuentra reformado por el articulo 6 del Decreto 22-2010, Reformas al Cédigo Municipal, estable
que “El Consejo Municipal emitira su propio Reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos
y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento del personal y ademas
disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracién municipal”

1.6.3 Normas Generales de Control Interno Gubernamental 2006

“Son el elemento basico que fija los criterios técnicos y metodoldgicos para disefiar, desarrollar e implementar los
procedimientos para el control, registro, direccion, ejecucion e informacién de las operaciones financieras, técnicas y
administrativas del sector publico.” (Normas Generales de Control Interno Gubernamental, extraido el 10 de octubre
de 2016, recuperado de: http://www.contraloria.gob.gt/imagenes/i_docs/i_ngcig.pdf, pagina 2.).

Asi mismo el funcionamiento de todos los sistemas, debe enmarcarse en las leyes generales y especificas, las
politicas nacionales, sectoriales e institucionales, asi como las normas basicas emitidas por los érganos rectores que
les sean aplicables.

El control interno de una Municipalidad abarca toda la estructura organizacional, los sistemas integrados generales y
especificos, y todas las operaciones de los entes que conforman el sector publico, independientemente de donde
estas se realicen y de quienes intervengan. Asi mismo unos de los elementos principales del control interno es el
ambiente institucional, que abarca la estructura del ente publico, sus politicas, su planificacion estratégica, el
conjunto de operaciones, el personal, sus recursos y obligaciones.

Las Municipalidades realizan sus registros contables utilizando el disefio del Sistema Integrado de
Administracién Financiera en donde se aplican los procedimientos de registro de las operaciones en forma
centralizada, através de la Base de Datos Central (SIAF-CENTRAL), ubicada en el Ministerio de Finanzas Publicas,
misma que se alimenta desde la Unidad de Administracién Financiera (UDAF), de cada entidad, por medio del
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN).

1.6.4 Ley del Servicio Municipal, Decreto namero 1-87

“Esta ley y los derechos que establece, son garantias minimas de los trabajadores, irrenunciables, susceptibles de
ser mejoradas conforme a las municipalidades y en la forma que establece la ley. Son nulos ipso jure todos los actos
y disposiciones que se opongan a esta ley o que impliqguen renuncia, disminucién o tergiversacion de los derechos
que establecen: La Constitucion Politica de la Republica, la presente ley y los adquiridos con anterioridad.”

En su articulo 55, de Evaluacion Del Desempefio, establece que “Las autoridades nominadoras, estan obligadas a
evaluar el desempefio de los trabajadores municipales que dependan de ellos. Deberdn velar porque dicha
evaluacién se realice en forma justa y objetiva, de conformidad con el sistema de evaluacion del desempefio que
establezca la Corporacion Municipal con la asesoria de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las
Municipalidades.”



El Articulo 56, Objeto De La Evaluacién, indica “Los resultados de la evaluacion del desempefio serviran de base
para promociones, ascensos, traslados y demas acciones de personal; asi como para fortalecimiento de la carrera
administrativa municipal y formulacion de programas de adiestramiento y capacitacion, conforme las posibilidades
financieras de las respectivas municipalidades.”

1.6.5 Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Pablica, Acuerdo Gubernativo
ndmero 217-94

Este reglamento establece los procedimientos que se le deben dar a los bienes muebles de la administracion
publica, cuando por desuso se vuelve necesario el traslado o baja en el libro de inventarios “...para lograr un
efectivo control de los bienes muebles asi como la actualizacién del patrimonio estatal...” (Acuerdo Gubernativo 217-
94. Reglamento de inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Publica.)

1.6.6 Ley de Desarrollo Social, Decreto 42-2001

El articulo uno indica lo siguiente: “La presente ley tiene por objeto la creaciéon de un marco juridico que permita
implementar los procedimientos legales y de politicas publicas para llevar a cabo la promaocion, planificacion,
coordinacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de las acciones gubernativas y del estado, encaminadas al
desarrollo de la persona humana en los aspectos social, familiar, humano y su entorno, con énfasis en los grupos de
especial atencion”

1.6.7 Ley de Contrataciones del Estado, Decreto niimero 57-92 y sus Reformas

En su articulo 1, estable que “Esta ley regula la compra, venta y contratacion de bienes, suministros, obras y
servicios que requieran los organismos del Estado, sus entidades descentralizadas y auténomas, unidades
ejecutoras, las municipalidades y las empresas publicas estatales o municipales.”

1.6.8 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto namero 31-2002

Es un instrumento legal que tiene como funcién normar la funcion fiscalizadora de las entidades que reciben fondos
del Estado, incluyendo las municipalidades y sus empresas, asi mismo los contratistas de obras o cualquier persona
gue reciba o administre fondos del Estado o que haga colectas publicas.

Esta fiscalizacion esta enfocada a evaluar la probidad, transparencia, eficacia, eficiencia y economia de las
operaciones, como la calidad del gasto publico ejecutado por medio del presupuesto municipal.

1.6.9 Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto 101-97

Norma especificamente los sistemas presupuestarios de contabilidad integrada gubernamental, tesoreria y de
crédito publico, con relaciéon a las municipalidades estan los articulos 46, 47 de la Ley y el articulo 29 de su
Reglamento para regular los aspectos presupuestarios de estas entidades.

1.6.10 Ley Orgéanica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-, Decreto Legislativo 1132

Esta Ley regula la relacion del Instituto de Fomento Municipal con las municipalidades, estableciendo entre sus
funciones, proporcionar asistencia técnica y financiera a estas entidades, en la realizacion de programas basicos de
obras y servicios publicos, en la explotacion racional de los bienes y empresas municipales y en el desarrollo de la
economia de los municipios.

El articulo 4, numeral 3, establece que la asistencia técnica, referente a la formulacion de los presupuestos anuales
de las municipalidades y la modernizacion de sus sistemas de contabilidad, auditoria y administracion financiera.

1.6.11 Cdédigo de Trabajo, Decreto 1441



Las autoridades departamentales y municipales deben cooperar con la Inspeccién General de Trabajo, para instruir a
los trabajadores sobre la defensa de sus intereses a través de la carta poder, seguin el articulo 141 de la presente

ley.
1.6.12 Cédigo de Comercio, Decreto 2-70

El articulo 13, Instituciones y Entidades Publicas, estable que “El Estado, sus entidades descentralizadas;
auténomas o semiautdonomas, las municipalidades y, en general, cualesquiera instituciones o entidades publicas, no
son comerciantes, pero pueden ejercer actividades comerciales, sujetandose a las disposiciones de este Cadigo,
salvo lo ordenado en leyes especiales.”

1.6.13 Cédigo Penal, Decreto 17-73

En su capitulo Ill, de los delitos cometidos por funcionarios o empleados pubicos encontramos los articulos 419 y
420, descritos a continuacion.

Articulo 419. Incumplimiento de deberes. El funcionario o empleado publico que omitiere, rehusare hacer o retardare
algun acto propio de su funcién o cargo sera sancionado con prisién de uno a tres afios.

Articulo 420. Desobediencia. El funcionario o empleado publico que se negare a dar el debido cumplimiento a
sentencias, resoluciones u Ordenes de autoridad superior, dictadas dentro de los limites de su respectiva
competencia y revestidas de las formalidades legales, sera sancionado con prisién de uno a tres afios y una multa
de doscientos a dos mil quetzales.

CAPITULO Il )
MANUAL DE ORGANIZACION

2.1 PROPOSITOS

e Presentar una vision en conjunto de la Municipalidad.

e Precisar las funciones asignadas a cada area municipal para destinar responsabilidades, evitar duplicidad de
funciones y detectar omisiones de las mismas.

e Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal municipal y propiciar la
uniformidad en el trabajo evitando repeticiones.

e Servir de orientacion al personal de nuevo ingreso facilitando su incorporacién a las distintas areas de
trabajo.

2.2 OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento administrativo para el ejercicio de las competencias enfocado en las habilidades y
destrezas aplicadas a para maximizar su eficiencia y esta a la vez repercuta de forma positiva en las comunidades y
la realizacién del bienestar o bien comun de todas las personas que habitan el Municipio.

2.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Formar una estructura funcional sélida que contribuya al desarrollo de los planes, proyectos y programas.
e  Mejorar el desempefio funcional de cada direccién y sus departamentos.
o Definir claramente las funciones de las dependencias.
e Poseer una base de datos para la actualizacion de funciones.

2.4 CAMPO DE APLICACION

Este manual tendra uso exclusivo para la municipalidad de San Pedro Carch4, del departamento de Alta Verapaz.



2.5 BASE LEGAL DEL MANUAL DE ORGANIZACION

La creacién de este manual se encuentra regulada por la legislacién de la Republica de Guatemala, citados a
continuacién.

2.5.1 Normas Generales de Control Interno Gubernamental 2006

En el inciso 1.5, Separacion de Funciones, indica que “Es responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad
publica, delimitar cuidadosamente, las funciones de las unidades administrativas y sus servidores. Una adecuada
separacion de funciones garantiza independencia entre los procesos de: autorizacion, ejecucion, registro, recepcion,
custodia de valores y bienes y el control de las operaciones.”

2.5.2 Ley de Servicio Municipal, Decreto 1-87

Articulo 2, “La presente ley regula las relaciones entre municipalidades y sus servidores, asegurando a éstos justicia,
equidad y estimulo en su trabajo, garantizando la eficiencia y eficacia administrativa mediante la aplicacién de un

sistema de administracion de personal que fortalezca la carrera administrativa sin afectar la autonomia municipal.”

CAPITULO Il
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

3.1 ORGANIGRAMA

El organigrama es una representacion grafica que permite obtener una idea uniforme y sistemética de la estructura
formal de la Municipalidad.

3.1.1 Organigrama actual
Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz

Fuente: Trabajo de campo, Grupo 2, Segundo Semestre, Practica Integrada Extraordinaria, 2016
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Fuente: Elaboracién propia, actualizaciéon con base al trabajo de campo, Grupo 2, Segundo
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Concejo Municipal

3.2.1 Propuesta Organigrama de Puestos
Concejo Municipal

Con_cz_ejal Pée;riggpge Singi_co
Municipal Municipal Municipal

Fuente: Elaboracién propia, Grupo 2, Segundo Semestre, Practica Integrada Extraordinaria, 2016.

Alcaldia Municipal

3.2.2 Propuesta Organigrama de Puestos
Alcaldia Municipal
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Fuente: Elaboracién propia, Grupo 2, Segundo Semestre, Practica Integrada Extraordinaria, 2016.



Secretaria Municipal

3.2.3 Propuesta Organigrama de Puestos
Direccién de Secretaria Municipal
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Fuente: Elaboracién propia, Grupo 2, Segundo Semestre, Practica Integrada Extraordinaria, 2016.



Alcaldia Auxiliar

3.2.4 Propuesta Organigrama de Puestos
Alcaldia Auxiliar
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Fuente: Elaboracién propia, Grupo 2, Segundo Semestre, Practica Integrada Extraordinaria, 2016.

Asesoria Juridica

3.2.5 Propuesta Organigrama de Puestos
Asesoria Juridica

Alcalde Municipal
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Fuente: Elaboracién propia, Grupo 2, Segundo Semestre, Practica Integrada Extraordinaria, 2016.



Administracion
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3.2.6 Propuesta Organigrama de Puestos

Direccién Administracion Financiera

Integrada Municipal

Director
Administracién
fFinanciera Integrada)
Municipal

Asistente Director
Admnistracién
Financiera

Encargado de

Tesorero Encargadode | [Encargado de Encargado de Encargadode | |Encargado de | | Unidad impuesto Encargadode | |Encargado de

Municipal Contabilidad Presupuesto Compras Almacen Transporte Unico Sobre Bodega Archivo
Inmuebes (IUSI)

| I
Encargado de
ajero General Matricula Fiscal
Municipal
Auxilliar de Auxiliares de
Receptor | | cortabilidad Almacén

Fuente: Elaboracién propia, Grupo 2, Segundo Semestre, Practica Integrada Extraordinaria, 2016.



Recursos Humanos

3.2.7 Propuesta Organigrama de Puestos
Direccion de Recursos Humanos
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Fuente: Elaboracién propia, Grupo 2, Segundo Semestre, Practica Integrada Extraordinaria, 2016.



Servicios Publicos

3.2.8 Propuesta Organigrama de Puestos
Direccién de Servicios Publicos
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Fuente: Elaboracién propia, Grupo 2, Segundo Semestre, Practica Integrada Extraordinaria, 2016,
Actualizado a Octubre de 2016



Planificacion

3.2.9 Propuesta Organigrama de Puestos
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Fuente: Elaboracién propia, Grupo 2, Segundo Semestre, Practica Integrada Extraordinaria, 2016.




Desarrollo Social

3.2.10 Propuesta Organigrama de Puestos
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Fuente: Elaboracién propia, Grupo 2, Segundo Semestre, Practica Integrada Extraordinaria, 2016.

Policia Municipal

3.2.11 Propuesta Organigrama de Puestos
Direccion de Policia Municipal

Director de la
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Fuente: Elaboracién propia, Grupo 2, Segundo Semestre, Practica Integrada Extraordinaria, 2016.




Policia Municipal de
Transito

3.2.12 Propuesta Organigrama de Puestos
Direccién de Policia Municipal de Transito
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Fuente: Elaboracién propia, Grupo 2, Segundo Semestre, Practica Integrada Extraordinaria, 2016.

Juzgado de Asuntos
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3.2.13 Propuesta Organigrama de Puestos
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Fuente: Elaboracién propia, Grupo 2, Segundo Semestre, Préactica Integrada Extraordinaria, 2016.



Auditoria Interna

3.2.14 Propuesta Organigrama de Puestos
Direccién de Auditoria Interna

Director de Auditoria
Interna

Asistente de
Auditoria Interna

Fuente: Elaboracién propia, Grupo 2, Segundo Semestre, Practica Integrada Extraordinaria, 2016.

CAPITULO IV

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

En esta seccién se encuentran descritas las funciones de las distintas direcciones y puestos que
conforman la estructura organizacional propuesta, que en conjunto coadyuvan al logro de los
objetivos de la Municipalidad y permitirdn estandarizar un alto nivel de calidad en el servicio
prestado a los vecinos del Municipio.

El capitulo se encuentra integrado por un breve desarrollo de las funciones de la Direccion seguido
por la descripcién técnica de los puestos que la componen.

4.1 ALCALDIA MUNICIPAL

Es el Organo Ejecutivo del Gobierno Municipal, cuyo titular es electo a través elecciéon popular. Esta
instancia es responsable de ejecutar las disposiciones emanadas del Concejo Municipal y velar por
el buen funcionamiento de la Municipalidad y por la correcta administracion de sus recursos.

A nivel jerarquico se encuentra bajo el mandato directo del Concejo Municipal y es el encargado de
administrar los recursos fisicos, humanos y econémicos en pro de la comunidad de San Pedro
Carch@, Alta Verapaz.



DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.1.1 Asesor Alcaldia Municipal

\ I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Profesional

Puesto nominal: Asesor Alcaldia Municipal
Puesto funcional: Asesor Administrativo
Ubicacién organizacional: Alcaldia Municipal

Puestos al que le reporta: Alcalde Municipal

Puestos que le reporta Asistente Alcalde Municipal

Atribuciones

Naturaleza

Ase)ElaBoIE S Adticiieaintelee keyiinas dregardigieadagal, técnico, administrativo y financiero
de conformidad con la rama o especializacion obtenida.

c) Emitir opinién sobre asuntos especiales y generales.

d) Elaborar dictamenes e informes técnicos solicitados.

e) Efectuar andlisis y revision de los casos trasladados para evaluacién y dictamen.

f) Representar al Alcalde en las reuniones y actividades designadas.

g) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Alcalde Municipal
b) Secretaria Alcaldia Municipal
c) Asisten Alcaldia Municipal

\ lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. . Licenciatura en Economia, Administracion
a) Formacion académica: !
de Empresas, Abogado y Notario.
b) Tiempo de experiencia laboral: 5 afios en financiera, administrativa o legal

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo

b) Comunicacién

¢) Orientacion al cliente




‘ Especificas
a) Iniciativa — autonomia

b) Responsabilidad

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco de origen inscrito en el distrito municipal.

b) Estar en capacidad de goce en sus derechos politicos.

¢) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada

APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.1.2 Asistente Alcaldia Municipal

I. DENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Asistente Administrativo
Puesto nominal: Asistente Alcaldia Municipal
Puesto funcional: Asistente Alcaldia Municipal
Ubicacién Organizacional Alcaldia Municipal

Puestos al que le reporta: Alcalde Municipal

Puesto que le reporta: Secretaria VI

Il. DESCRIPCION
Naturaleza

Asistir al Alcalde Municipal y manejar la agenda diaria, asi como el control y seguimiento de
documentos internos y externos ingresados a la Alcaldia Municipal.

Atribuciones
a) Asistir al Alcalde Municipal.

b) Atender al publico.
¢) Actuar como enlace entre el personal municipal, publico en general y la Alcaldia Municipal.

d) Atender las gestiones de la Alcaldia Municipal y efectuar las coordinaciones
correspondientes.




e) Asistir a reuniones de trabajo con los Directores tomar nota e informar al Alcalde Municipal.

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

g) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo
a) Alcalde Municipal

b) Secretaria Alcaldia Municipal

¢) Concejo Municipal

d) Secretaria de Alcaldia

e) Funcionarios y trabajadores municipales

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Formacion académica: Secretaria Bilingtie, Comercial

3 afios con enfoque en asistencia o
administracion de empresas

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

b) Tiempo de experiencia laboral:

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién y coordinacion
c) Orientacion al cliente

Especificas

a) Orientacion a resultados

b) Dinamismo Energia

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco de origen y estar inscrito en el distrito municipal
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos politicos

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:




DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
4.1.3 Secretaria Municipal VI

|. DENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Asistente Administrativo
Puesto nominal: Secretaria Alcaldia Municipal
Puesto funcional: Secretaria VI

Ubicacién organizacional: Alcaldia

Puestos al que le reporta: Alcalde Municipal

‘ Atribuciones

COMPETENCIAS

delaMunicipalidad—recibir nrg::nn::r archivar—\/ entregar

teHa Y—etregaet

b)do ?é“"s%‘ﬁ SR8 Aades RKRGE EQF% las coordinaciones que se le
c)delegyi@nel control de la agenda del Alcalde.

d) Dar seguimiento a la correspondencia pendiente de resolver.

e) Actualizar diariamente la correspondencia interna y externa.

f) Elaborar solicitudes para hacer compras por medio del Departamento de Compras y
Contrataciones.
g) Registrar e informar al Alcalde sobre las llamadas internas y externas

h) Realizar el pago de salarios al personal de la Alcaldia Municipal.

i) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

' Relaciones de trabajo

a) Alcalde Municipal

b) Asistente Alcaldia Municipal

¢) Recepcionista de Alcaldia

d) Mensajero

e) Funcionarios y empleados municipales

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacién académica: Bachiller en Computacion o Secretaria Bilinglie

b) Tiempo de experiencia laboral: 3 afios en atencidn al publico y asistencia administrativa

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas




Genéricas
a) Trabajo en equipo
b) Excelentes relaciones interpersonales
c) Orientacion al cliente

Especificas
a) Orientacion a los resultados.

b) Dinamismo Energia.

V. OTROS REQUISITOS
a) Ciudadano de origen guatemalteco y vecino inscrito en el distrito municipal.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos politicos.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada

APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
4.1.4 Mensajero

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Il

Familia de puesto: Operativo

Puesto nominal: Mensajero

Puesto funcional: Mensajero

Ubicacién organizacional: Alcaldia Municipal

Puestos al que le reportan: Secretaria Alcaldia Municipal
Puesto que le reportan: Ninguno

Ill. DESCRIPCION

Naturaleza
Notificacién de los documentos municipales de Alcaldia Municipal, asi como el envio de
correspondencia interna y externa a la Municipalidad.




Relaciones de trabajo

que Ie sea requerlda

a) smmmmmmmpmr otra notlflcaC|on

a) Mimicipaly-Asesekiaduridica.

Nivel Basico, Bachiller en Computacion o

Teeta CanfadRides realizadas

d) Reportar diariamente a la Secretaria de Alcald

B) RempbaSexpeleitiadabaiahtenimienta y bu

A 8580 &8 METeRl8NAequipo asignado para

c) dpmasactabesabmperio de sus labores.

Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

f) Llenar el formulario asignado de control de rutas.

g) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

V. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo

b) Comunicacion

c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Colaboracién

b) Respeto

\ VI. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco de origen y estar inscrito en el distrito municipal.

b) Estar en capacidad de goce en sus derechos politicos.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada

APROBADO POR:

4.2 DIRECCION DE SECRETARIA MUNICIPAL

Esta unidad tiene la funcién de prestar asistencia administrativa al Concejo y a la Alcaldia
Municipalidad, de la recepcién de solicitudes
de la poblacién y de trasladar las gestiones de comités y de los funcionarios y empleados
municipales a la Alcaldia. Tiene a su cargo la prestacion de los servicios de registro civil, asi como

Municipal; se encarga del control administrativo de la

los de conserjeria de la municipalidad.




El objeto de la unidad es facilitar la gestion administrativa de la Municipalidad, apoyando las
diferentes instancias de direccion y ejecucion, participando en las actividades del Concejo
Municipal, de la Alcaldia, del personal administrativo y de atencién al publico.

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
4.2.1 Secretario Municipal

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Directivo

Puesto nominal: Secretario Municipal
Puesto funcional: Secretaria Municipal
Ubicacién organizacional: Secretaria

Puesto que le reportan:

Funcionarios y trabajadores municipales.

 Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Elaborar, recibir, notificar y certificar las actas y resoluciones del Concejo Municipal y Alcaldia
Municipal.

\ Atribuciones

a) Autorizar conjuntamente con el Alcalde Municipal los libros correspondientes de
conformidad con la ley.

b) Elaborar en los libros respectivos las actas de las sesiones de Concejo Municipal y
autorizarlas con su firma al ser aprobadas de conformidad con la ley.

c) Certificar las actas y autorizar las resoluciones del Concejo Municipal y de la Alcaldia
Municipal.

d) Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal durante la
primera quincena del mes de enero de cada afio.

e) Mantener en resguardo las certificaciones de las actas de cada sesion de Concejo
Municipal.

f) Velar porque el archivo de la Municipalidad se encuentre organizado y ordenado.

g) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Concejo Municipal
b) Alcaldia Municipal




| c) Funcionarios y trabajadores municipales |

\ lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacion académica: Lice_nciado en Ciencias Jur_idicas y
Sociales, Abogado y Notario.

b) Tiempo de experiencia laboral: 5 afios en puesto similar

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion, buenas relaciones interpersonales
c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Liderazgo

b) Vision Estratégica

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco

b) Estar en capacidad de goce en sus derechos

c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.2.2 Asistente Secretario Municipal

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Asistente Administrativo
Puesto nominal: Asistente Secretario Municipal
Puesto funcional: Asistente Secretario Municipal
Ubicacion organizacional: Secretaria

Puestos al que le reportan: Oficial Mayor

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Elaboracién de agenda, actas, certificaciones del Concejo Municipal y su debido archivo en los
expedientes correspondientes.




Atribuciones
a) Brindar la correcta orientacién e informacién a los vecinos y publico en general

b) Analizar y distribuir a donde corresponda, todos los expedientes que ingresan a la
Municipalidad y darle el diligenciamiento respectivo, procurando su pronta resolucion.

¢) Llevar el control de expedientes que ingresan a la Municipalidad.

d) Realizar liguidacion mensual de expedientes ingresados.

e) Realizar auditoria mensual de los expedientes ingresados.

f) Depositar de los libros y documentos del Registro de Personas Juridicas.
g) Hacer las anotaciones en los libros del Registro de Personas Juridicas.
h) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

a) Secretario Municipal
b) Funcionarios y empleados municipales

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacion académica: Secretaria Bilingtie, Comercial
b) Tiempo de experiencia laboral: 1 afio en puestos similar
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo

b) Comunicacién
c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Orientacion a resultados

b) Dinamismo Energia

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco origen inscrito en el distrito municipal.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos politicos.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
4.2.3 Recepcionista

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Familia de puesto: Asistente Administrativo




Puesto nominal: Recepcionista
Puesto funcional: Recepcionista
Ubicacién organizacional: Secretaria

Puestos al que le reportan: Secretario Municipal

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Ser el enlace inicial entre la institucion municipal y los vecinos que se acercan a la comuna de
con el objeto de realizar solicitudes o tramites administrativos.

Atnbuuones
Atender y brindar informacion a los vecinos
Elaborar informe de personas que ingresan a audiencia con el Alcalde Municipal

c) Recibir los expedientes externos

d) Actualizar de forma diaria la correspondencia interna y externa.

e) Recibir oficios, providencias, circulares, y demas documentos de la Secretaria Municipal.

f) Elaborar constancias de residencia, cargas familiares, honorabilidad y actas de
supervivencia.

g) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo
a) Secretario Municipal
b) Funcionarios y empleados municipales

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacion académica: Secretaria Comercial u Oficinista
b) Tiempo de experiencia laboral: 1 afio en puestos administrativos
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

V. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

¢) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Orientacion a resultados

b) Dinamismo Energia




V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco de origen inscrito en el distrito municipal.

b) Estar en capacidad de goce en sus derechos politicos.

c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Préactica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.2.4 Administrador del Registro Civil

\ I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Profesional

Puesto nominal: Administrador del Registro Civil

Puesto funcional: Administrador del Registro Civil
Ubicacién organizacional: Secretaria

Puestos al que le reporta: Secretario Municipal

Puesto que le reporta: Encargado de Unidad de Matrimonio Civil

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Mantener el registro de los actos relacionados con la vecindad de sus habitantes.

‘ Atribuciones

a) Hacer constar la calidad de cada vecino y vecina y los demas datos que lo o la identifican.
b) Efectuar la inscripcién de cada vecino y vecina.

c) Llevar actualizado el libro de inscripciones de vecindad y el libro indice, por orden
alfabético y apellidos.
d) Extender reposiciones de cédulas por pérdida o extravio.

e) Registrar el avecindamiento de habitantes de otros distritos, una vez cumplidos los
requisitos establecidos en la ley.

f) Registrar las modificaciones de las caracteristicas de los vecinos y vecinas.

g) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

a) Secretario Municipal
b) Encargado de Unidad de Matrimonio Civil




\ lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacién académica: Lice_nciado en Ciencia_s Juridicas y
Sociales, Abogado y Notario.

10 afios en puestos relacionados con

asuntos legales

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

b) Tiempo de experiencia laboral:

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion

c) Orientacion al cliente

Especificas

a) Iniciativa autonomia

b) Responsabilidad

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco de origen inscrito en el distrito municipal.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos politicos.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.2.5 Encargado de Unidad de Matrimonio Civil

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico
Puesto nominal: Encargado de Unidad de Matrimonio Civil
Puesto funcional: Encargado de Unidad de Matrimonio Civil
Ubicacién organizacional: Secretaria

Secretario  Municipal, Administrador de
Puestos al que le reporta: Unidad de Matrimonio Civil

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Mantener el registro de los actos matrimoniales civiles de los habitantes del distrito municipal.




a)

Hacer constar la calidad de cada vecino y vecina han contraido matrimonio en la
municipalidad del distrito
b) Efectuar la inscripcién de cada vecino y vecina respecto al matrimonio

c) Llevar actualizado el libro de matrimonios de los habitantes del distrito y el libro indice, por
orden alfabético y apellidos
d) Extender reposiciones de actas matrimoniales.

e) Registrar el avecindamiento de habitantes de otros distritos, una vez cumplidos los
requisitos establecidos en la ley.

f) Registrar las modificaciones de las caracteristicas de los vecinos y vecinas

g) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo
a) Secretario Municipal
b) Administrador de Registro Civil

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciado en Ciencias Juridicas vy
Sociales, Abogado y Notario.

5 afios en puestos relacionados con
asuntos legales

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

a) Formacion académica:

b) Tiempo de experiencia laboral:

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

¢) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco de origen inscrito en el distrito municipal.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos politicos.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:




DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
4.2.6 Oficial |

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Asistente Administrativo

Puesto nominal: Oficial |

Puesto funcional: Oficial |

Ubicacién organizacional: Secretaria

Puestos al que le reportan: Secretaria Municipal
Oficial de Recepcion, Oficial de Secretaria,

Puesto que le reportan: Oficial de actas, Oficial de Expedientes y
Archivo

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
En éareas afines a la planificacién, organizacion, direccién y control de instituciones, programas o
proyectos.

‘ Atribuciones

a) Revisar y coordinar el trabajo de Secretaria Municipal con los oficiales de Secretaria
Municipal.

b) Revisar las actas de Concejo Municipal para posterior firma del Alcalde Municipal y
Secretario Municipal.

¢) Revisar resoluciones del Concejo Municipal para posterior firma del Alcalde Municipal y
Secretario Municipal.

d) Revisar expedientes de cotizacion de obras, suministros y servicios.

e) Ser responsable de elaborar las resoluciones y acuerdos de Alcaldia Municipal.
f)  Actualizacién memoria de labores mensual de la Secretaria Municipal.

g) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Secretario Municipal

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Secretaria Comercial u Oficinista Bachiller
en Ciencias y Letras
b) Tiempo de experiencia laboral: 2 afios en puestos similares

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

a) Formacion académica:




IV. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo

b) Comunicacion
c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Orientado a resultados

b) Dinamismo Energia

V. OTROS REQUISITOS
a) Ciudadano guatemalteco de origen inscrito en distrito municipal.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos politicos.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.2.7 Asistente Oficial |

‘ I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Asistente Administrativo
Puesto nominal: Asistente Oficial |
Puesto funcional: Asistente Oficial |
Ubicacién organizacional: Secretaria

Puestos al que le reportan: Oficial |

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Controlar y coordinar los diferentes documentos y actividades del Oficial |

Atribuciones

a) Elaborar, recibir, enviar y archivar circulares, oficios, providencias y expedientes de la
Secretaria Municipal

b) Elaborar requisiciones de material y equipo de oficina.

c) Registro y control del libro de conocimientos

d) Anotar el registro de providencias y expedientes recibidos en Secretaria

e) Responsable de preparar los documentos que tengan que notificarse.

f) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.




‘ Relaciones de trabajo
a) Secretario Municipal
b) Funcionarios y empleados municipales

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacion académica: Secretaria Comercial u Oficinista
b) Tiempo de experiencia laboral: 1 afio en puesto similar
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion

c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Orientacion a resultados

b) Dinamismo Energia

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco de origen inscrito en el distrito municipal
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos politicos.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.2.8 Oficial Il
Familia de puesto: Asistente Administrativo
Puesto nominal: Oficial Il
Puesto funcional: Oficial Il
Ubicacion organizacional: Secretaria
Puestos al que le reportan: Oficial Mayor

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Elaboracién de agenda, actas, certificaciones del Concejo Municipal y su debido archivo en los
expedientes correspondientes.




‘ Atribuciones

a) Sera responsable de la redaccion de la agenda y documentos de soporte para las
Sesiones del Concejo Municipal.
b) Redaccién de Actas del Concejo Municipal.

¢) Redaccion de resoluciones del Concejo Municipal.

d) Archivoy resguardo de las Actas de Concejo Municipal.

e) Archivo y resguardo de los expedientes y documentos de soporte de las Sesiones del
Concejo Municipal.

f) Velar por la debida notificacién de cada una de las resoluciones del Concejo Municipal

g) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Secretario Municipal
b) Funcionarios y empleados municipales

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacion académica: Secretaria Comercial u Oficinista
b) Tiempo de experiencia laboral: 1 afio en puestos similar
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo

b) Comunicacién
c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Orientado a resultados

b) Dinamismo Energia

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco origen inscrito en el distrito municipal.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:




DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
4.2.9 Asistente Oficial Il

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Asistente Administrativo
Puesto nominal: Asistente Oficial Il
Puesto funcional: Asistente Oficial Il
Ubicacién organizacional: Secretaria

Puestos al que le reportan: Oficial Il

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Controlar y coordinar los diferentes documentos y actividades del Oficial Il

Atnbuuones
Elaborar, recibir, enviar y archivar circulares, oficios, providencias y expedientes de la
Secretaria Municipal.
b) Elaborar requisiciones de material y equipo de oficina.
¢) Registro y control del libro de conocimientos.
d) Anotar el registro de providencias y expedientes recibidos en Secretaria.
e) Responsable de preparar los documentos que tengan que notificarse.
Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo
a) Secretario Municipal
b) Funcionarios y empleados municipales

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacion académica: Secretaria Comercial u Oficinista
b) Tiempo de experiencia laboral: 1 afio en puesto similar
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

¢) Orientacion al cliente




a) Orientacion a los resultados

b) Dinamismo Energia

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco de origen inscrito en el distrito municipal.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos politicos.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

4. 3 ALCALDIA AUXILIAR

Es la unidad administrativa encargada de llevar a cabo la funcion de Alcaldia en regiones
especificas del Municipio, representando al Alcalde Municipal y funge como intermediario entre la
comuna y el Alcalde Municipal.

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.3.1 Alcalde Auxiliar

‘ I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Directivo

Puesto nominal: Alcalde Auxiliar

Puesto funcional: Alcalde Auxiliar

Ubicacién organizacional: Alcaldia Auxiliar

Puestos con los que se relaciona: Concejo Municipal, Alcalde
Puestos al que le reportan: Concejo Municipal, Alcalde
Puesto que le reportan: Directivos




Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Promover la organizacion y la participacion sistematica y efectiva de la comunidad en la
identificacion y solucion de los problemas del distrito.

‘ Atribuciones

a) Proponer lineamientos e instrumentos de coordinacién en la comunidad para la ejecucion
de programas o proyectos por parte de personas, instituciones o entidades interesadas en
el desarrollo de las comunidades.

b) Ejercery representar, por delegacion del alcalde, a la autoridad municipal.

c) Ser vinculo de comunicacion entre las autoridades del municipio y los habitantes.

d) Mediar en los conflictos que los vecinos de la comunidad le presenten, coordinando
esfuerzos con el Juzgado de Asuntos Municipales, cuando el caso lo requiera.

e) Velar por el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y disposiciones de caracter
general, emitidos por el Concejo Municipal o el alcalde, a quien dard cuenta de las
infracciones y faltas que se cometan.

f) Otras inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

a) Concejo Municipal
b) Alcaldia Municipal

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciado en Administracion de Empresas
a) Formacion académica: o Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y
Notario

10 afios en asuntos financieros,
administrativos y legales.

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

b) Tiempo de experiencia laboral:

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

¢) Orientacion al cliente




Especificas
a) Liderazgo

b) Vision Estratégica

V. OTROS REQUISITOS
a) Ciudadano guatemalteco de origen inscrito en distrito municipal.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos politicos.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.3.2 Asesor Juridico

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Profesional

Puesto nominal: Asesor Juridico

Puesto funcional: Asesor Alcaldia Municipal
Ubicacién organizacional: Alcaldia Auxiliar

Puestos al que le reportan: Alcalde Municipal

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Asesorar al Alcalde Municipal sobre asuntos de caracter legal, técnico, administrativo y financiero
de conformidad con la rama o especializacién obtenida.

Atribuciones
a) Asesorar al Acalde Municipal, en los asuntos que solicite.

b) Elaborar proyectos de instrumentos notariales segun requerimiento (actas de declaracién
jurada, carencia de bienes, etc.).

¢) Redactar actas de legalizacion de firmas y de documentos, bajo la supervision de los
asesores.

d) Brindar la asesoria juridica requerida.

e) Elaborar los testimonios de las escrituras publicas y testimonios especiales, bajo la
supervision del Jefe de Asesoria Juridica y su remision a los registros correspondientes.

f) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.




‘ Relaciones de trabajo
a) Alcalde Municipal
b) Asistente Alcaldia Municipal
c) Secretaria Alcaldia Municipal

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacion académica:

Licenciado en Ciencias Juridicas vy
Sociales, Abogado y Notario.

10 afios en el area legal, técnica o
administrativa

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

b) Tiempo de experiencia laboral:

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
c) Comunicacion
d) Orientacion al cliente

Especificas

a) Iniciativa autonomia

b) Responsabilidad

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco de origen inscrito en el distrito municipal.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos politicos.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

4.4 DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

La funcion de esta Direccion es administrar los recursos financieros de la municipalidad y llevar
registros contables y presupuestarios, que le permitan rendir cuentas en forma periddica acerca del
origen y destino de los fondos municipales.

Su objetivo es obtener y administrar los recursos financieros necesarios, para que la municipalidad
pueda ejecutar el presupuesto de manera eficiente y cumplir con los compromisos institucionales
derivados del funcionamiento de las diferentes unidades técnico-administrativas y los servicios
publicos municipales.



DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.4.1 Director de Administracion Financiera

\ I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Directivo
Puesto nominal: Director

Director Direccion de Administracion
Puesto funcional: Financiera Integrada Municipal
Ubicacién organizacional: Direccion de Administracién Financiera
Puestos al que le reporta: Alcalde Municipal

Puesto que le reportan:

Tesorero  Municipal, Encargado de
contabilidad, Encargado de presupuesto,
Encargado de compras, Encargado de
almacén, Encargado de transportes,
Encargado de IUSI, Encargado de bodega,
Encargado de archivo.

DESCRIPCION

Naturaleza

Llevar la administracién, control y rendicion de cuentas de los recursos financieros de la

Municipalidad.

‘ Atribuciones

a)

Elaborar las propuestas de la politica financiera y someterlas a consideracién de Alcalde
Municipal y este a su vez al concejo Municipal.

b)

Coordinar con el Ministerio de Finanzas, el Instituto de Fomento Municipal y la Asociacién
Nacional de Municipalidades, los planes de capacitacién correspondientes para la
aplicacion del Codigo Municipal.

c)

Administrar la gestion financiera del presupuesto, la contabilidad integrada, la deuda
municipal, la tesoreria y las recaudaciones. Para el efecto se establecera el sistema
financiero conforme a los lineamientos y mitologias que establezca el Ministerio de
Finanzas Publicas, como érgano sector del sistema.

d)

Administrar la gestion financiera del presupuesto, la contabilidad integrada, la deuda
municipal, la tesoreria y las recaudaciones. Para el efecto, se establecera el sistema
financiero conforme a los lineamientos y metodologias que establezca el Ministerio de
Finanzas Publicas, como 6rgano rector del sistema.

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

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

Elaborar y presentar la informacién financiera que por ley le corresponde.

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

Dirigir y administrar todo el proceso de liquidacion y recaudacion de impuestos, arbitrios,
tasas, y contribuciones establecidos en las leyes.

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes en coordinacion con el




catastro municipal.

k) Informar al alcalde y a la oficina municipal de planificacién sobre los cambios de los objetos

y sujetos de la tributacion.

I) Administrar la deuda publica municipal.

m) Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerenciales, de la Cuenta
Unica del Tesoro Municipal y flujos de caja y programacion.

n) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo
a) Concejo Municipal

b) Alcalde Municipal

¢) Funcionarios y Empleados Municipales

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciatura en Contaduria Publica y

a) Formacién académica: e
) Auditoria.

b) Tiempo de experiencia laboral: 5 afios en Administracion Financiera.

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo

b) Comunicacién

c) Orientacion al cliente

Especificas

a) Liderazgo

b) Vision Estratégica

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco

b) Estar en capacidad de goce en sus derechos

c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada

APROBADO POR:




DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.4.2 Asistente de Director Administraciéon Financiera

\ I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Asistente Administrativo
o Asistente Director Administracion
Puesto nominal: ; .
Financiera
. ) Asistente Director Administracion
Puesto funcional: ) .
Financiera
Ubicacién organizacional: Direccion de Administraciéon Financiera
Puestos al que le reportan: Director de Administracién Financiera

‘ Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Apoyar al Director Financiero en el desarrollo de las atribuciones propias de la Direccion.

Atribuciones
a) Control de la agenda diaria de actividades del Director Financiero.
b) Mantener actualizado el archivo bajo su responsabilidad.

c) Integrar memoria anual de informacion financiera.

d) Coordinar la mensajeria de Direccion.

e) Recibiry dar seguimiento a la correspondencia recibida, interna y externa.
f) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo
a) Director de Administracion Financiera.
b) Dependencias de la municipalidad.
c) Personal de la municipalidad.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacion académica: Secretaria Bilinglie, Comercial
b) Tiempo de experiencia laboral: 2 afios en Asistencia Financiera.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

¢) Orientacion al cliente

‘ Especificas




a) Orientacion a resultados

b) Dinamismo Energia

V. OTROS REQUISITOS
a) Ciudadano guatemalteco

b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:




DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.4.3 Tesorero Municipal

\ I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Tesorero Municipal

Puesto funcional: Tesorero Municipal

Ubicacién organizacional: Direccion de Administracién Financiera
Puestos al que le reporta: Director y al Asistente Financiero
Puesto que le reportan: Cajero y receptor

DESCRIPCION

Naturaleza

Administrar, recaudar, depositar y custodiar los fondos y valores municipales, asi como la ejecucion

de los pagos que de conformidad con la ley realice, asi como de la verificacion, control, evaluacion,
organizacion y ejecucion de las actividades de la tesoreria municipal para el 6ptimo
funcionamiento.

‘ Atribuciones

a) Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores del Unidad de Tesoreria.

b) Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el Concejo
Municipal.

c) Efectuar el tramite para apertura y cancelacion de cuentas bancarias que sean necesarias
para la operatividad de la Municipalidad.

d) Administrar el Sistema de Caja Unica de la Municipalidad, a manera de proveer
informacién en tiempo real, del movimiento efectivo de fondos para la toma de decisiones.

e) Autorizar la impresién de los cheques que deban emitirse.

f) Supervisar que se registren en los libros o sistemas computarizados la contabilidad de
ingresos y egresos municipales, previa autorizacion de la Contraloria General de Cuentas,
de acuerdo con las reglas contables legales aceptadas.

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




h) Efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto, verificando
previamente su legalidad. Si los hiciere sin cumplir los requisitos y formalidades de ley,
debera reintegrar su valor al erario municipal, sin perjuicio de las responsabilidades en que
hubiere incurrido.

i) Extender a los contribuyentes los comprobantes correspondientes autorizados y sefialados
por la contraloria General de Cuentas, por las sumas que ellos perciban el Tesorero
Municipal.

i) Hacer cortes de caja, examen de libros y registros, asi como el inventario general de
bienes de la Municipalidad, al tomar posesion de su cargo y al entregarlo.

k) Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta levantada al documentar
el corte y arqueo de valores de la Tesoreria, a mas tardar tres (3) dias después de
efectuadas esas operaciones.

I) Presentar al Concejo Municipal, en el curso del mes de enero de cada afio, la cuenta
general de su administracién durante el afio anterior, para que sea examinado y aprobada
durante los dos (2) meses siguientes a la presentacién de la cuenta General de su
Administracion.

m) Hacer corte de caja cada mes y elaborar los estados financieros que exigen los
reglamentos de la materia, para ser enviados a las oficinas correspondientes.

n) Participar en la formulacién de la politica financiera que elabore la DAFIM.

0) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo
a) Encargados del area.
b) Auxiliares de éarea.
c) Trabajadores de campo.
d) Funcionarios.
e) Empleados municipales.

\ lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacion académica: Estudiantg 6 §er_nestre en_Iicgnciatura en
Contaduria Publica y Auditoria.

b) Tiempo de experiencia laboral: 3 afios en Tesoreria.

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

‘ IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo.




b) Comunicacién.
c) Orientacion al cliente.

‘ Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.4.4 Cajero General

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Asistente administrativo

Puesto nominal: Cajero General

Puesto funcional: Cajero General

Ubicacién organizacional: Direccion de Administracién Financiera

Puestos al que le reporta: Director y al Asistente Financiero, Tesorero
Municipal

Puesto que le reportan: Receptor

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Recibir, custodiar y depositar los ingresos recaudados en la Municipalidad, asi como en sus
anexos correspondientes.

‘ Atribuciones
a) Administrar, custodiar, manejar, y controlar los Talonarios de Formas (recibos autorizados
por la Contraloria General de Cuentas para percibir los ingresos).
b) Recibir diariamente toda la documentacion relacionada con el movimiento de ingresos, de
todas las cajas receptoras de la Municipalidad central y los anexos.
¢) Facturar los cortes de caja.




d) Informar inmediatamente al Jefe Unidad de Tesoreria, de cualquier discrepancia en la
correlatividad numérica de los formularios fiscales o en la clasificacién de los ingresos en
sus respectivos rubros, a fin de que se tomen las medidas correctivas pertinentes.

e) Depositar diariamente en los bancos autorizados los ingresos municipales y entregar al
Jefe de Direccion el reporte de ingresos y la boleta original de depdsito efectuado.

f) Registrar, controlar y coordinar la impresion de formularios autorizados por la Contraloria
General de Cuentas respecto de los pagos efectuados en los bancos del sistema,
autorizados por estas Municipalidad para recibir sus pagos.

g) Cuadrar diariamente los ingresos, con la documentacién correspondiente.

h) Realizar el informe mensual de ingresos y anexar la informacion de forma ordenada.

i) Velar por que los pagos de los servicios de energia eléctrica, teléfono, agua sean pagados
en el tiempo correspondiente.

i) Informar a la Alcaldia Municipal de los ingresos mayores de diez mil quetzales
(Q.10,000.00) con copia de recibo

k) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

a) Encargados del area.

b) Auxiliares de area.

c) Trabajadores de campo.

d) Personasy empresas privadas.

e) Empleados municipales.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacién académica: Estudiante del 5to. semestre Contaduria y
Auditoria Publica.

b) Tiempo de experiencia laboral: 3 afios en puestos similares.

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo.
b) Comunicacion.




| c) Orientacion al cliente- |

‘ Especificas

a) Dinamismo-Energia

b) Orientacion a resultados

\ V. OTROS REQUISITOS
a) Ciudadano guatemalteco.

b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR:

Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:




DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.4.5 Receptor

\ I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Asistente Administrativo

Puesto nominal: Receptor

Puesto funcional: Receptor

Ubicacién organizacional: Direccion de Administraciéon Financiera.

Puestos al que le reporta: Director y al Asistente Financiero, Cajero
General, Tesorero municipal.

DESCRIPCION

Naturaleza

Recepcion, registro y custodia de los ingresos municipales a través de las cajas receptoras.

‘ Atribuciones

a) Atender al publico en general que se presente a cancelar los diferentes arbitrios, tasas
municipales, multas, convenios de pagos, entre otros.

b) Operar el cobro y emitir el recibo fiscal correspondiente.

¢) Cuadrar diariamente los ingresos.

d) Emitir el reporte de ingresos diario, semanal y mensual, en presencia del encargado de
ingresos, tesorero o cualquier otro representante que sea designado.

e) Recibir los ingresos del dia por parte de los receptores de los anexos municipales, para
unificar el ingreso diario y generar el reporte correspondiente.

f) Clasificar los recibos de IUSI, y enviarlos a la direccion de cobros para su revision y control.

g) Enviar las copias de recibos a Tesoreria Municipal.

h) Recibir y operar el pago de servicios varios, ya sea en efectivo o cheque, en cuyo caso
respetaran las politicas establecidas.

i) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

a)

Encargados del 4rea.

b) Auxiliares de area.

¢) Trabajadores de campo.

d)

Personas y empresas privadas.




| e) Empleados municipales. |

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacion académica: Perito contador.
b) Tiempo de experiencia laboral: 3 afios en caja.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo.
b) Comunicacion.

c) Orientacion al cliente.

‘ Especificas

a) Dinamismo Energia

b) Orientacion a los resultados.

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.

b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.

c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.4.6 Contador General

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Contador General

Puesto funcional: Jefe de Contabilidad

Ubicacién organizacional: Direccién de Administracién Financiera
Puestos al que le reporta: Director y al asistente Financiero
Puesto que le reportan: Auxiliar de Contabilidad

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Coordinar, controlar, evaluar, organizar y registrar en todas sus etapas, tanto la contabilidad
presupuestaria como la financiera.

‘ Atribuciones



Coordinar, controlar, evaluar, organizar y registrar en todas sus etapas, tanto la
contabilidad presupuestaria como la financiera.

b) Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucion, de conformidad con el sistema
financiero y los lineamientos emitidos por la Direccion de Contabilidad del estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

c) Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la Direccién de
Administracién Financiera Integrada Municipal.

d) Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de los
estados contables financieros a producir por la Municipalidad, conforme a su naturaleza
juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacion, de acuerdo a las
normas de contabilidad integrada municipal.

e) Aplicar el plan de cuentas y los clasificadores contables establecidos por la direccion de
Contabilidad del Estado, adecuados a la naturaleza juridica, caracteristica operativa y
requerimientos de informacion de la Municipalidad.

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

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

h) Efectuar los andlisis necesarios sobre los estados financieros y producir los informes para
la toma de decisiones del Concejo Municipal y Contraloria General de Cuentas.

i) Administrar el sistema contable, que permita conocer en tiempo real la gestion
presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados operativos, econémicos y
financieros de la Municipalidad.

i) Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la municipalidad.

k) Coordinar el envio mensual del reporte informe de rendicién de ingresos y egresos a la
Contraloria General de Cuentas.

I) Administrar el archivo de documentos financieros de la Municipalidad.

m) Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

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

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

p) Registrar los CUR por anulacion y reingreso de cheques.




Registrar y aprobar pagos contables en el SICOIN GL.

Revisar mensualmente los descuentos aplicados en las néminas quincenales.

Revisar, comparar y determinar mensualmente el cuadre de inventario, presupuesto, caja
fiscal, conciliaciones y libros de aportes. Asi mismo, realizar los ajustes necesarios en el
sistema.

Preparar, verificar e imprimir mensualmente los estados financieros.

Entregar los estados financieros y libros auxiliares de contabilidad a la auditoria

interna a mas tardar el 5 de cada mes.

Evaluar y darles seguimiento a las recomendaciones de auditoria interna.

Entregar a la contraloria general de cuentas los estados financieros del afio anterior a mas
tardar el treinta y uno de marzo de cada afio.

y)

Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

a)

Encargados del area.

b) Auxiliares de area.

c)

Trabajadores de campo.

d)

Funcionarios.

e)

Empleados municipales.

\ Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante de 6 semestre en Licenciatura
a) Formaciéon académica: en Contaduria Pudblica y Auditoria,
Administracién de Empresas o Carrera afin.
b) Tiempo de experiencia laboral: 4 afios en 4rea contable.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

A

COMPETENCIAS

Genéricas

a)

Trabajo en equipo.

b)

Comunicacion.

)

Orientacion al cliente.

a)

Iniciativa-autonomia.




b) Responsabilidad.

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Préactica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.4.7 Auxiliar de Contabilidad

I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Asistente Administrativo

Puesto nominal: Auxiliar de Contabilidad

Puesto funcional: Auxiliar de Contabilidad

Ubicacién organizacional: Direccion de Administracién Financiera
Puestos al que le reporta: Encargado de Contabilidad

‘ ll. DESCRIPCION

Naturaleza

Registro contable de todas las operaciones de la Municipalidad en el SICOIN GL. Emision de
reportes financieros requeridos por las diferentes instituciones que regulan la Municipalidad.

‘ Atribuciones

a) Registrar en el SICOIN GL las operaciones relacionadas con los fideicomisos que tiene la
municipalidad.

b) Registrar en el SICOIN GL las operaciones relacionadas con la deuda municipal.

¢) Revisary aprobar los ingresos diarios en las cajas de la tesoreria municipal.

d) Revisar y aprobar los intereses y comisiones bancarias de las cuentas a nombre de la
municipalidad.

e) Revisary aprobar las néminas en el SICOIN GL.

f) Imprimir, archivar y resguardar mensualmente la caja fiscal con su respectivo soporte.




g) Registrar las transferencias bancarias que se realizan entre las diferentes cuentas que
posee la municipalidad.

h) Realizar mensualmente integraciones de cuentas contables.

i) Realizar en el SICOIN GL correcciones de 6rdenes de compra por reversiones.

j) Aprobar en el SICOIN GL las reposiciones de cheques anulados por distintas causas.

k) Registrar 6rdenes de compra por devoluciones en el SICOIN GL.

I) Registrar e integrar las cuentas por cobrar y cuentas por pagar.

m) Controlar el gasto de vehiculos (crear una ficha para cada uno de los vehiculos

n) propiedad de la municipalidad con su respectivo historial).

0) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo
a) Encargados del area.
b) Auxiliares de area.
c) Trabajadores de campo.
d) Cajero general.
e) Receptor.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacion académica: Perito Contador
b) Tiempo de experiencia laboral: 3 afios en area contable.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo.
b) Comunicacion.

c) Orientacion al cliente-

‘ Especificas

a) Orientacion a resultados

b) Dinamismo Energia

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.




)

Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Préctica Integrada

APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.4.8 Encargado de Presupuesto

\ I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Encargado de Presupuesto

Puesto funcional: Jefe de presupuesto

Ubicacién organizacional: Direccion de Administracién Financiera
Puestos al que le reporta: Director y al Asistente Financiero

DESCRIPCION

Naturaleza

Responsable de velar por la correcta aplicacion de los renglones de gastos en las liquidaciones del

fondo rotativo para lograr una mejor ejecucién presupuestaria.

‘ Atribuciones

a)

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades del Direccién a su cargo

b)

Velar por el control de la ejecucion del gasto en registros autorizados para el efecto.

c)

Supervisar el trabajo del personal a su cargo.

d)

Coordinar los procesos de planificacion dentro de su Direccion.

e)

Dar seguimiento al cumplimiento de los planes operativos anuales, asi como de las
politicas institucionales establecidas.

Coordinar con el Director los procedimientos de ejecucion y los controles correspondientes.

Emitir opinién en solicitudes presupuestaria internas.

Asesorar en la evaluacion del gasto a las divisiones, direccion y unidades

Apoyar en la preparacion de la programacion presupuestaria en coordinacion con las
direcciones, direccion y unidades.

Apoyar en las conciliaciones mensuales de los saldos presupuestarios e informar los
resultados.




k) Ejecutar politicas, procedimientos, estdndares y lineas directivas emanadas del Alcalde
Municipal.

I) Proponer al Director mejoras para el funcionamiento del Direccién a su cargo, de acuerdo a
las necesidades institucionales para el desarrollo de la Municipalidad, segun la
disponibilidad presupuestaria.

m) Revisar, actualizar y mejorar los procedimientos técnicos que se desarrollen dentro de la
direccion.

n) Elaborar informes de avances que sean requeridos por al Director.

0) Asistir a cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacion.

p) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo
a) Encargados del area.
b) Auxiliares de area.
c) Trabajadores de campo.
d) Funcionarios.
e) Empleados municipales.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacién académica:

Estudiante del 6to. Semestre de Auditoria o
Administracién de Empresas.

b) Tiempo de experiencia laboral: 4 afios en area financiera y presupuesto.

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo.
b) Comunicacion.

¢) Orientacion al cliente.

‘ Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

V. OTROS REQUISITOS



a) Ciudadano guatemalteco.

b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.

c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada

APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.4.9 Encargado de Compras

\ I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico.

Puesto nominal: Encargado de compras.

Puesto funcional: Encargado de compras.

Ubicacién organizacional: Direccién de Administracién Financiera.
Puestos al que le reporta: Al asistente y al Director del Area.
Puesto que le reportan: Auxiliar de Contabilidad.

DESCRIPCION

Naturaleza

Recepcion de requerimientos para efectuar las compras de bienes, suministros y/o servicios, de

conformidad con los procedimientos establecidos en la ley de la materia.

‘ Atribuciones

a)

Recibir solicitudes de requerimientos para tramitar compras directas por parte de las
jefaturas y direcciones.

b)

Verificar la habilitacion de los proveedores en el sistema Guate compras.

)

Asignar las compras directas al personal de la Direccién.

d)

Ingresar de nuevos proveedores al sistema.

e)

Conceder cita y atencién a nuevos proveedores.

f)

Verificar cotizacion, en calidad, tiempo de entrega y precios ofertados.

9)

Ingresar los valores ofertados en la plataforma de cotizacién seleccionada.

h)

Imprimir solicitudes de requerimiento y enviarse para aprobacion.

i)

Proporcionar una copia de la orden de compra y pago de la bodega municipal.

)

Crear CUR de gasto en el sistema, (comprobante de gasto, estructuras presupuestadas en
ingreso contable) para traslado a la DAFIM.

K)

Redactar informe mensual sobre las compras efectuadas en el mes.

Rendir informacién de los procedimientos para las compras directas.




m) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Encargados del area.

b) Auxiliares de area.

c) Trabajadores de campo.
d) Cajero general.

e) Receptor.

f) Proveedores

g) Ministerio de finanzas publicas

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante 6 semestre en Contaduria 'y

a) Formacion académica:

Auditoria.

b) Tiempo de experiencia laboral:

2 afios en area de compras.

¢) Jornada laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo.
b) Comunicacion.

c) Orientacion al cliente.

‘ Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR:
APROBADO POR:

Grupo 2, Practica Integrada




DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.4.10 Encargado de Almacén

\ I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Encargado de Almacén

Puesto funcional: Encargado de Almacén

Ubicacién organizacional: Direccion de Administracién Financiera
Puestos al que le reportan: Director de Administracién Financiera
Puesto que le reportan: Auxiliar de Almacén

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Organiza, coordina y dirige las actividades del almacén.

Es responsable por el recibimiento,

almacenamiento y distribucion de equipos, materiales que se adquieren en la instalacion.

‘ Atribuciones

a) Realiza la programacién de las actividades para recepcion, despacho de bienes equipos y
materiales.

b) Imparte instrucciones para la aplicacion de procedimientos en la ejecucion de las
actividades.

c) Coordinay supervisa la recepcion y despacho de los materiales y equipos.

d) Verifica que el material y equipo recibido contra la solicitud segln la orden de compra.

e) Verifica que el material y equipo despachado se ajusta a la solicitud segln orden de
despacho.

f) Garantiza que el pedido cumpla con las especificaciones solicitadas.

g) Imparte 6rdenes para el almacenaje.

h) Distribuye el espacio fisico del almacén y mantiene el &rea de trabajo limpia.

i) Evallda constantemente el desempefio del personal a su cargo.

j) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

a) Director de Administracion Financiera.
b) Dependencias de la municipalidad.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante de sexto semestre en

a) Formacion académica: L L P
) Administracion de Empresas o Técnico en




Administracién.
b) Tiempo de experiencia laboral: 3 afios en puestos similares.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo

b) Comunicacion
c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

\ V. OTROS REQUISITOS
a) Ciudadano guatemalteco

b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.4.11 Auxiliar de Almacén

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Asistente Administrativo

Puesto nominal: Auxiliar de Almacén

Puesto funcional: Auxiliar de Almacén

Ubicacién organizacional: Direccién de Administraciéon Financiera
Puestos al que le reporta: Encargado de Bodega

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Registrar el ingreso y egreso del material y equipo que ingresa a la bodega municipal, asi como del
debido almacenamiento, distribucion y actualizacion constante de la base de datos de los bienes
para efectuar las compras respectivas.




Atribuciones

a) Recibir y verificar los materiales y suministros entregados por los proveedores en la
bodega municipal de materiales y suministros. Se debe verificar que los materiales y
suministros cumplan con las especificaciones del pedido realizado.

b) Controlar y mantener actualizada la base de datos de los materiales y suministros
ingresados en la bodega de materiales de construccion y en la bodega de bienes y
suministros.

c) Llevar el control de materiales y suministros, por medio de tarjetas kardex, autorizadas por
la Contraloria General de Cuentas operando los ingresos y salidas de materiales y
suministros.

d) Ubicar adecuadamente el material y suministros en las bodegas.

e) Mantener la bodega libre de humedad, asi como de animales que dafien o perjudiquen los
bienes que alli se almacenan.

f) Entrega de materiales y suministros requeridos para los trabajos realizados por la
municipalidad.

g) Entregar un inventario parcial quincenal y mensual de la bodega de materiales y
suministros con sus respectivos ingresos y salidas de bodega.

h) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo
a) Encargados del area.
b) Auxiliares de area.
c) Trabajadores de campo.
d) Cajero general.
e) Receptor.

\ Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacion Académica: Diversificado.
b) Tiempo de experiencia laboral: 2 afios en puestos similares.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo.
b) Comunicacion.

¢) Orientacion al cliente.

a) Orientacion a resultados




b) Manejo de crisis

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.4.12 Encargado de Transporte

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Encargado de Transporte

Puesto funcional: Encargado de Transporte

Ubicacién organizacional: Direccion de Administracién Financiera
Puestos al que le reportan: Director de Administracién Financiera

. Il. DESCRIPCION

‘ Naturaleza
Llevar el control de los mantenimientos preventivos y correctivos de los vehiculos municipales a

excepcion de los vehiculos y maquinaria asignada al Direccion de Obras, asi mismo del
abastecimiento de combustible para su funcionamiento.

‘ Atribuciones

a) Realizar n6minas de requisicién semanal de combustible de cada direccion.

b) Enviar el archivo a la gasolinera autorizada.

¢) Revisar informe de liquidacion semanal de la ndmina de combustible de cada direccion y/o
unidad.

d) Revisar tickets de liguidacion semanal de ndmina de combustible de cada direccién y/o
unidad.

e) Elaborar liquidacién mensual de combustible.

f) Elaborar y actualizar expedientes de vehiculos a servicio de la comunidad.

g) Elaborar peritaje a vehiculos a servicio de la municipalidad.

h) Elaborar contratos de responsabilidad a pilotos de vehiculos a servicios de la comunidad.

i) Elaborar reporte de gastos de vehiculos.

j) Pago de impuestos de circulacién de los vehiculos a servicios de la Municipalidad.

k) Resguardar la copia de llaves de vehiculos a servicio de la comunidad.

[) Otras inherentes al puesto gque le asigne el jefe inmediato.




‘ Relaciones de trabajo

a) Director de Administracion Financiera.
b) Dependencias de la municipalidad.
¢) Empleados Municipales.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante de sexto semestre en
Administracién de Empresas.

b) Tiempo de experiencia laboral: 2 afios en puestos similares.

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

a) Formacion académica:

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion

c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
4.5.13 Encargado de IUSI

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Encargado de IUSI

Puesto funcional: Encargado de IUSI

Ubicacién organizacional: Direccion de Administracién Financiera
Puestos al que le reportan: Director de Administracién Financiera
Puesto que le reportan: Encargado de Matricula Fiscal

Il. DESCRIPCION



Naturaleza
Gestionar la correcta y oportuna recaudacion del Impuesto Unico Sobre Inmuebles (IUSI).

a) Coordinar, supervisar facilitar y evaluar el trabajo de los colaboradores de la seccion de
IUSI.

b) Coordinar la impresion, clasificacion y envié de los recordatorios de pago del impuesto
Unico sobre inmuebles.

c) Coordinar la atencién al publico de manera personalizada y via telefénica de casos
especiales.

d) Control de los avallos realizados.

e) Control de los avallos incrementados.

f) Llevar el control de ingresos y emision de certificaciones catastrales.

g) Llevar el control de ingresos y emision de certificaciones

h) Coordinar el pago de IUSI de inmuebles con los diferentes bancos del sistema.

i) Coordinar la emision de recibos con la direccién de ingresos.

i) Autorizar convenios de pago.

k) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Director de Administracion Financiera.
b) Dependencias de la municipalidad.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante de sexto semestre en

a) Formacion académica: Licenciatura en Ciencias Juridicas y
Sociales, Abogado y Notario.

b) Tiempo de experiencia laboral: 3 afios como encargado de cobros.

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

c) Orientacion al cliente

Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco




b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Préctica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.4.14 Encargado de Matricula Fiscal

\ I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal:

Encargado de Matricula Fiscal Municipal
Puesto funcional: Encargado de Matricula Fiscal Municipal
Ubicacién organizacional: Direccion de Administracién Financiera
Encargado de Unidad Impuesto Unico
Sobre Inmuebles

Puestos al que le reportan:

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Le compete coordinar las actividades para mantener actualizados los registros Inmobiliarios de los
bienes inmuebles y sus propietarios, especificamente en las areas de las certificaciones de
carencia de bienes, matricula fiscal, avisos notariales y archivo de matricula fiscal, asimismo,
apoyar y asistir en las actividades que le sean asignadas por la Direccion.

Atribuciones
a) Actualizar el registro fiscal de los bienes inmuebles del territorio nacional y sus propietarios
y poseedores.
b) Emitir Certificaciones de Carencia de Bienes y matricula fiscal.
¢) Registrar los Avisos Notariales de traspaso de bienes inmuebles.

d) Actualizar los valores de los bienes inmuebles por medio de los avalios aprobados por la
Direccion.

e) Atender solicitudes de rectificaciones de datos de los contribuyentes o de los bienes
inmuebles.

f) Emitir estados matriculares.

g) Elaborar informes matriculares solicitados por Instituciones del Estado y particulares que
los requieren, autorizar convenios de pago.

h) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.




‘ Relaciones de trabajo

a) Director de Administraciéon Financiera.
b) Dependencias de la municipalidad.
) Encargado de IUSI.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante sexto Semestre en Ciencias
a) Formacion académica: Juridicas y Sociales, Abogado y Notario
Auditor Publico o carrea a fin.

b) Tiempo de experiencia laboral: 3 afios en puesto similares.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion

c) Orientacion al cliente

Especificas
a) Credibilidad

b) Manejo de crisis

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.4.15 Encargado de Bodega

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Encargado de Bodega

Puesto funcional: Encargado de Bodega

Ubicacién organizacional: Direccién de Administracion Financiera
Puestos al que le reporta: Director de Administracién Financiera

Il. DESCRIPCION

Naturaleza



Registrar el ingreso y egreso del material y equipo que ingresa a la bodega municipal, asi como del
debido almacenamiento, distribucion y actualizacion constante de la base de datos de los bienes
para efectuar las compras respectivas.

a) Recibir y verificar los materiales de construccion y suministros por los proveedores en la
bodega municipal de materiales y suministros.

b) Controlar y mantener actualizada la base de datos de los materiales y suministros
ingresados en la bodega de materiales de construccion y en la de bienes y suministros.

¢) Ubicar adecuadamente el material y suministros en las bodegas municipales de materiales
de construccion y suministros de manera que facilite la localizacién de los mismos.

d) Mantener la bodega libre de humedad, asi como de animales que dafien o perjudiquen los
bienes que alli se almacenan.

e) Entrega de materiales de construccion y suministros requeridos para los trabajos
realizados por la municipalidad.

f) Entregar al director administrativo un inventario parcial al 15 de cada mes de la bodega con
Sus respectivos ingresos y salidas de bodega.

g) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Dependencias de la Municipalidad.
b) Funcionarios y empleados Municipales.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante sexto semestre en ingeniera
a) Formacion académica: Industrial, licenciado en Administracién de
Empresas.
b) Tiempo de experiencia laboral: 3 afios puestos similares.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

¢) Orientacion al cliente

Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco




b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Préactica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
4.4.16 Encargado de Archivo

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico.

Puesto nominal: Encargado de Archivo

Puesto funcional: Encargado de Archivo

Ubicacién organizacional: Direccion de Administracién Financiera
Puestos al que le reporta: Director

b) DESCRIPCION

Naturaleza

Atender a personal de la Municipalidad, archivar y entregar documentos que ingresan y egresar a
la direccion para archivo las coordinaciones que se le deleguen.

‘ Atribuciones

a) Recibir e ingresar en el archivo general los expedientes y documentos debidamente
foliados e identificados.

b) Rendir un informe periédico de los expedientes.

c) Clasificar el archivo para un rapido acceso.

d) Llevar el control automatizado de expedientes.

e) Digitalizar los expedientes.

f) Llevar el control automatizado de los expedientes que se encuentran en archivo.

g) Establecer los mecanismos de control de diferentes expedientes administrativos.

h) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo
a) Encargado del area.
b) Auxiliares de area.
¢) Trabajadores de campo.
d) Cajero general.
e) Receptor.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante sexto semestre en

a) Formacion académica: - .
) Administracién de Empresas




b) Tiempo de experiencia laboral: 1 afio en puestos similares.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

d) COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo.
b) Comunicacion.
c) Orientacion al cliente.

‘ Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

\ e) OTROS REQUISITOS
a) Ciudadano guatemalteco.

b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR:

Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

4.5 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Esta unidad administrativa de la Municipalidad es la encargada de velar por el desarrollo integral del
recurso humano institucional, a efecto de fortalecer su calidad de servicio y que responda a los
requerimientos actuales de una administracion moderna y eficiente, capaz de satisfacer las
demandas que plantea la poblacién del municipio.

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
4.5.1 Director de Recursos Humanos



\ I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Directivo

Puesto nominal: Director de Recursos Humanos
Puesto funcional: Director de Recursos Humanos
Ubicacién organizacional: Direccion de Recursos Humanos
Puestos al que le reportan: Alcalde y Concejo Municipal
Puesto que le reportan: Médulo de Planillas

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Administrar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar al personal en el cumplimiento de las funciones
establecidas.

Atribuciones
a) Disefar y Ejecutar el procedimiento de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal
administrativo y de campo
b) Elaborar el perfil de puestos de acuerdo con los requerimientos de los Jefes y/o Directores
¢) Induccién al personal.
d) Plantear politicas de incentivos al empleado
e) Facilitar la contratacion de personal idéneo para que la Municipalidad efectie sus funciones
de manera eficiente.
f) Elaborar programas de capacitacion para el personal.
g) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo
a) Concejo Municipal
b) Alcalde Municipal
¢) Funcionarios y empleados municipales

I. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. . Licenciatura en Administracion de
Formacién académica:
Empresas
. L . 5 afios de experiencia en manejar de
Tiempo de experiencia laboral:
personal.
Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

¢) Orientacion al cliente




‘ Especificas
a) Liderazgo

b) Vision Estratégica

.V OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco de origen inscrito en el distrito municipal
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos paliticos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento en materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.5.2 Encargada de Planillas

\ I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Director de Recursos Humanos
Puesto funcional: Director de Recursos Humanos
Ubicacién organizacional: Direccién de Recursos Humanos
Puestos al que le reportan: Director de Recursos Humanos

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Llevar el control de salarias y prestaciones ademas de proteccion de los empleados municipales.

a) Realizar los célculos para planilla.
b) Realizar los registros en el sistema para la planilla.
c) Generar planilla.
d) Impresién de Planilla.
e) Pago de IGSS.
f) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo
a) Director de Recursos Humanos
b) Alcalde Municipal

¢) Funcionarios y empleados municipales

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacion académica: Estudiante de Licenciatura en




Administracién de Empresas 6 semestre.
b) Tiempo de experiencia laboral: 3 afios de experiencia en puesto similar
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo

b) Comunicacion
c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco de origen inscrito en el distrito municipal

b) Estar en capacidad de goce en sus derechos politicos

c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento en materia.
ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

4.6 DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

Segun lo establece el Articulo 72 del Cédigo Municipal, el Municipio debe regular y prestar los
servicios publicos municipales de su circunscripcion territorial y por lo tanto tiene competencia para
establecerlos, mantenerlos, ampliarlos y mejorarlos, garantizando su funcionamiento eficaz,
seguro y continuo.

La Direccién de Servicios Publicos Municipales tiene como objetivo la coordinacion en la
prestacion de los servicios publicos para que los mismos lleguen a la poblacion en las condiciones
contenidas en el articulo referido anteriormente.

Una de sus atribuciones especiales es la de identificar la problematica en la prestaciéon de los
servicios, plantear la solucién de los mismos y gestionar apoyo ante los entes gubernamentales y
no gubernamentales, nacionales o internacionales para garantizar la prestacion de dichos servicios
a la poblacion.



DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.1 Director de Servicios Publicos
|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Directivo

Puesto nominal: Director de Servicios Publicos
Puesto funcional: Director de Servicios Publicos
Ubicacién organizacional: Direccion de Servicios Publicos
Puestos al que le reporta: Alcalde y Concejo Municipal

Asistente y Administradores de: Servicios
de Comunicacion social, Unidad de Agua
potable, Mercados, Rastro, Desechos
solidos, Cementerio, Instalaciones
municipales  culturales, deportivas vy
recreativas, Biblioteca y Obras publicas.

Puesto que le reportan:

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Es un puesto directivo, nombrado por el Concejo Municipal y que a su vez atendera los
requerimientos del Alcalde, tiene bajo su responsabilidad, velar por la prestacién eficiente de los
servicios publicos municipales a toda la poblacion.

Atribuciones

a) Planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de las
unidades u puestos de trabajo de la direcciéon, apoyando y coordinando con las diferentes
dependencias municipales que tienen relacién con los servicios publicos.

b) Disefiar y proponer estrategias y opciones organizacionales para la innovacion y la calidad
de los servicios publicos municipales

c) Promover en las unidades y departamentos de la direccién mecanismos adecuados para la
promaocion del trabajo en equipo.

d) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Con el Alcalde, para recibir instrucciones, presentar informes, y demas gestiones; hacer
consultas con personal municipal y pablico en general.

b) Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades subalternas en
cuanto a la organizacién de funciones y administracion de las mismas.

c) Con el Alcalde, en cuanto a la aplicaciéon de normas y ejecucién de reglamentos emitidos.

d) Con los vecinos del municipio, para el rendimiento de informes y /o dictamenes emitidos de
acuerdo a su resolucion de sus solicitudes o requerimientos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciatura  en  Administracion  de
a) Formacion académica: Empresas, Contador Publico y Auditor o
Ingeniero Civil




b) Tiempo de experiencia laboral: 4 afios de experiencia en puesto similar.
¢) Jornada laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

IV. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion
c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Liderazgo

b) Vision Estratégica

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR:
APROBADO POR:

Grupo 2, Practica Integrada




DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.2 Asistente de Director Servicios Publicos

\ I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Asistente Administrativo

Puesto nominal: Asistente de Director Servicios Publicos
Puesto funcional: Asistente de Director Servicios Plblicos
Ubicacién organizacional: Direccion de Servicios Publicos
Puestos al que le reportan: Director de Servicios Publicos

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Es un puesto administrativo, que le corresponde atender principalmente asuntos de la Direccion de
Servicios Publicos referentes a gestiones en general, tanto de caracter interno como externo.

Atribuciones
a) Llevar bajo control la agenda del Director de Servicios Publicos
b) Verificacién de documentacién.
c) Llevar registros y controles de todas las actividades que realizan cada una de las distintas
areas gue se encuentran a cargo de la Direccién de Servicios Publicos.
d) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo
a) Con el Director de Servicios, para recibir instrucciones y presentarle documentos para su
firma y sello debidamente revisados.
b) Con los administradores de las distintas &areas de la direccion para verificar la
documentacion respectiva.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante universitario, sexto semestre en
Administracién de Empresas.

b) Tiempo de experiencia laboral: 2 afios en puesto similar

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

a) Formacion académica:

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

¢) Orientacion al cliente




‘ Especificas

a) Orientacion a resultados

b) Dinamismo Energia

\ V. OTROS REQUISITOS
a) Ciudadano guatemalteco

b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR:
APROBADO POR:

Grupo 2, Practica Integrada




DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.3 Administrador de Servicios Comunicacion Social

L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico
— Administrador de Servicios de
Puesto nominal: R .
Comunicacion Social
. Administrador de Servicios de
Puesto funcional: SN .
Comunicacion Social
Ubicacién organizacional: Direccion de Servicios Publicos
Puesto al que le reporta: Director de Servicios Publicos
Puestos que le reportan: Comunicador de Campo

‘ Il.  DESCRIPCION

Naturaleza

Crear y posicionar la imagen de la Municipalidad su Alcalde y el Concejo Municipal comunicando
de forma eficaz y eficiente lo planes, programas, proyectos y logros municipales, a través de
medios de comunicacion y boletines informativos.

‘ Atribuciones

a) Orientar a publico que desee entrevistarse con funcionarios y autoridades de la
Municipalidad.

b) Asistir a eventos técnico-culturales, deportivos y sociales de la Municipalidad, dando a
conocer en boletines los resultados obtenidos.

c) Realizar conferencias, actos sociales y culturales para el personal de la Municipalidad.

d) Proporcionar informacion que sea solicitada por vecinos y publico en general, que desean
enterarse del funcionamiento de la Municipalidad.

e) Coordinar con el comité las festividades que realice la Municipalidad.

f) Asesorar a funcionarios municipales en la redacciéon y presentacion de los diferentes
informes institucionales que le sea requeridos a la municipalidad.

g) Dirigir y supervisar campafas publicitarias que la Municipalidad promueva por los
diferentes medios de comunicacion.

h) Otras inherentes al puesto gque le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Concejo Municipal

b) Secretario Municipal

¢) Tesorero Municipal

d) Representantes de organizaciones comunales.
e) Alcaldes Auxiliares y vecinos del municipio.

f) Personal a su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante 6 semestre en licenciatura en

a) Formacion académica: e
comunicaciones.




b) Tiempo de experiencia laboral:

2 afios en puesto de relaciones publicas.

¢) Jornada laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

‘ IV. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo

b) Comunicacion

c) Orientacion al cliente

a) Credibilidad técnica

‘ Especificas

b) Manejo de crisis




V. OTROS REQUISITOS
a) Ciudadano guatemalteco.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
¢) Hablar idioma Mayoritario de Municipio.

d) Conocimientos Administrativos y Técnicos.

ELABORADO POR: Grupo 2, Préactica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.4 Comunicador de Campo

\ I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Operativo

Puesto nominal: Comunicador de Campo

Puesto funcional: Comunicador de Campo

Ubicacién organizacional: Direccién de Servicios Publicos

Puestos al que le reportan: Administrador de Servicio de Comunicacion

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Cubrir todas las actividades y eventos que se relacionen con la actividad municipal, con el propésito
de organizar de forma integral los eventos a realizar.

Atribuciones

a) Organizar la divulgacion y publicidad de la Municipalidad en pagina web.

b) Mantener actualizados las diferentes redes sociales con la que cuente la direccion.
(Facebook, twitter, YouTube).

¢) Montar equipo de sonido, retroproyector y pantalla en las diversas actividades de esta
comuna.

d) Disefar y elaborar bifoliares, trifoliares y otros, con el fin de informar a los vecinos e
instituciones sobre los distintos servicios que brinda la Municipalidad y las actividades que
realiza en beneficio de la poblacion.

e) Elaborar artes para la publicidad.

f) Elaborar material grafico.

g) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo
a) Alcalde Municipal.
b) Administrador de Servicio de Comunicacion.

¢) Funcionarios y Empleados de la Municipalidad




I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Formacion académica:

Estudiante de Bachiller, Perito contador

b) Tiempo de experiencia laboral:

Dos afios como Organizador de Eventos
y/o Disefiador.

¢) Jornada laboral:

IV. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo

Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

b) Comunicacion

c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Respeto

b) Colaboracion

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco

b)

Estar en capacidad de goce en sus derechos

)

Hablar el Idioma mayoritario del Municipio

d)

Aspectos técnicos en relacion a organizacion de eventos

ELABORADO POR:

Grupo 2, Practica Integrada

APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.5 Administrador de Unidad de Agua Potable

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Familia de puesto:

Técnico

Puesto nominal:

Administrador de Unidad de Agua Potable

Puesto funcional:

Administrador de Unidad de Agua Potable

Ubicacién organizacional:

Direccion de Servicios Publicos

Puesto al que le reporta:

Director de Servicios Publicos

Puestos que le reportan:

Jefe de comercializacion, Encargado de
agua y alcantarillado, Lectores de
contadores, Fontaneros.

. DESCRIPCION

Naturaleza

Es un puesto técnico, nombrado por el Director de Servicios, que tiene bajo su responsabilidad la

administracion de las actividades para la prestacion del servicio de agua potable, asi como el buen

estado de las instalaciones.




‘ Atribuciones

a) Informar oportunamente al Director de Servicios Publicos sobre cualquier situacion
encontrada.

b) Coordinar actividades de limpieza de los sistemas de agua potable, para evitar
enfermedades.

c) Garantizar la calidad de agua potable, para el consumo de la poblacion.

d) Enviar a la Tesoreria Municipal un informe mensual sobre el estado de morosidad en el
servicio de agua potable.

e) Realizar actividades de concientizacion a la poblacién con problemas de morosidad, para
mejorar los ingresos municipales.

f) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

a) Con el Alcalde Municipal, para proporcionar informacién y recomendaciones oportunas que
mejoren sus actividades y recibir instrucciones.

b) Con la Direccion de servicios para la Coordinacién de actividades del departamento y recibir
instrucciones.

¢) Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacion
de funciones y administracion de las mismas.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante 6 semestre en licenciatura en
Administracién de Empresas.

b) Tiempo de experiencia laboral: 2 afos de experiencia en puestos similares.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

a) Formacién académica:

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

¢) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

\ V. OTROS REQUISITOS
a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos

c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:




DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.6 Jefe de Comercializacion

\ l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Jefe de Comercializacion

Puesto funcional: Jefe de Comercializacion

Ubicacién organizacional: Direccion de Servicios Publicos

Puestos al que le reporta: Administrador Unidad de Agua Potable
Lector de Contadores y Encargado de Agua

Puesto que le reportan: y Alcantarillado.

Il DESCRIPCION

Naturaleza

Programar, administrar, coordinar y dirigir las actividades relacionadas con la prestacion y
distribucién de servicios de Agua Potable a la poblacién de la comunidad.

Atribuciones
a) Asignar el trabajo administrativo al personal a su cargo.

b) Revisar los planos de ubicacion de los drenajes y aguas pluviales para la elaboracion de
NUEevVos proyectos.

c) Ser responsable del cuidado y resguardo del equipo y maquinaria otorgada para el
desemperio eficiente de su trabajo.

d) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

Con el Alcalde Municipal, para proporcionar informacion y recomendaciones oportunas que

mejoren sus actividades y recibir instrucciones.

b) Con la Direccién de servicios para la Coordinacion de actividades del departamento y recibir
instrucciones.

¢) Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacion
de funciones y administracion de las mismas.

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Formacién académica: Estudiante de Ingenieria Civil 6 semestre.
b) Tiempo de experiencia laboral: Minimo 3 afios en puesto similar
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion

¢) Orientacion al cliente




‘ Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.7 Encargado de Agua y Alcantarillado

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Encargado de Agua y Alcantarillado
Puesto funcional: Encargado de Agua y Alcantarillado
Ubicacién organizacional: Direccion de Servicios Publicos
Puestos al que le reporta: Jefe de Comercializacioén

Puesto que le reportan: Fontaneros Municipales

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Es un puesto técnico, nombrado por el Administrador de la Unidad de Agua Potable, tiene bajo su
responsabilidad la administracion de las actividades para la prestacion del servicio de agua potable
y alcantarillado, asi como el buen estado de las instalaciones.

Atribuciones

a) Ejercer control y direccion sobre el personal asignado para la prestacion del servicio.

b) Coordinar actividades de limpieza de los sistemas de agua potable, para evitar
enfermedades.

c) Garantizar la calidad de agua potable, para el consumo de la poblacion.

d) Enviar a la Tesoreria Municipal un informe mensual sobre el estado de morosidad en el
servicio de agua potable.

e) Proponer soluciones a problemas encontrados.

f) Coordinar actividades de capacitacion a representantes de Comités de Agua Potable, para
garantizarla administracién, operacion y mantenimiento de los sistemas de agua potable.

g) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.




‘ ReIaC|ones de trabajo
Con el Alcalde Municipal, para proporcionar informacién y recomendaciones oportunas que
mejoren sus actividades y recibir instrucciones.
b) Con la Direccion de servicios para la coordinacion de actividades del departamento y recibir
instrucciones.
c) Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacion
de funciones y administracion de las mismas.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

., o Estudiante del sexto semestre de ingenieria
a) Formacion académica: civil
Dos afios en manejo de sistemas de Agua
Potable y Alcantarillado

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

b) Tiempo de experiencia laboral:

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
4.6.8 Lector de Contador

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Operativo

Puesto nominal: Lector de Contador

Puesto funcional: Lector de Contador

Ubicacién organizacional: Direccion de Servicios Publicos

Puesto al que le reporta: Administrador de Unidad de Agua Potable

ll. DESCRIPCION



Naturaleza

Es un puesto operativo, nombrado por el Director de Servicios, que tiene bajo su responsabilidad la
lectura de contadores de agua potable, con el objetivo reportar el consumo realizado.

Atrlbucmnes
Realizar adecuadamente la lectura de contadores de agua potable.
Extender mensualmente naotificaciones por la prestacion del servicio de agua potable.
c) Operar oportunamente las tarjetas para el control de personas morosas.
d) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo
a) Con el Administrador de Unidad de Agua Potable, para proporcionar informacion y
recomendaciones oportunas que mejoren sus actividades y recibir instrucciones.
b) Con la Direccién de servicios para la Coordinacion de actividades del departamento y recibir
instrucciones.
c) Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacion
de funciones y administracion de las mismas.

d) Otras inherentes al cargo que el jefe inmediato le asigne.

\ Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formaciéon académica: Primaria completa.
b) Tiempo de experiencia laboral: De preferencia 1 afio en puesto similar.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion

¢) Orientacion al cliente

Especificas

a) Respeto

b) Colaboracién

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

| ELABORADO POR: | Grupo 2, Practica Integrada




| APROBADO POR: |

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.9 Fontanero Municipal

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Operativo

Puesto nominal: Fontanero Municipal

Puesto funcional: Fontanero Municipal

Ubicacién organizacional: Direccion de Servicios Publicos
Puestos al que le reporta: Encargado de Agua y Alcantarillado

ll. DESCRIPCION

Naturaleza
Es un puesto operativo nombrado por el Administrador de Unidad de Agua Potable que tiene bajo
su responsabilidad la reparacion oportuna del sistema de agua potable.

Atribuciones
a) Informar oportunamente al Administrador de Agua y Saneamiento sobre cualquier situacion
anémala encontrada.
b) Realizar adecuadamente las reparaciones al sistema de agua potable.
¢) Realizar las conexiones de nuevos servicios y ampliaciones de agua potable.
d) Realizar los cortes del servicio de agua potable por morosidad.
e) Realizar otras actividades que le sean asignhadas por su jefe inmediato.
f) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo
a) Con el Administrador de la Unidad de Agua Potable, para proporcionar informacion vy
recomendaciones oportunas gue mejoren sus actividades y recibir instrucciones.
b) Con la Direccion de servicios para la coordinacion de actividades del departamento y recibir
instrucciones.
¢) Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacion
de funciones y administracion de las mismas.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacién académica:

Primaria completa con experiencia en
sistemas de agua potable.

b) Tiempo de experiencia laboral: De preferencia 1 afio en puesto similar
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.




IV. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo

b) Comunicacion
c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Respeto

b) Colaboracion

| V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:




DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.10 Administrador de Mercados

\ I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico
Puesto nominal: Administrador de Mercados
Puesto funcional: Administrador de Mercados
Ubicacién organizacional: Direccion de Servicios Publicos
Puestos al que le reportan: Director de Servicios Publicos
Técnico de Seguimientos y Gestiones,
Puesto que le reportan: Encargado de Arbitrios y
Cobrador.

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Es un puesto administrativo a cuyo titular le corresponde organizar, dirigir, controlar, coordinar y
realizar actividades para que los servicios de mercado se presten en condiciones de eficacia,
seguridad y continuidad.

Atribuciones

a) Administrar el Mercado.

b) Velar por la seguridad y limpieza dentro del mercado, asi como no se afecten
negativamente el ornato, el medio, ambiente, la salud y las buenas costumbres, dando
aviso inmediato al Director de la Oficina, de cualgquier anomalia que observe.

c) Velar por el estricto cumplimiento de las politicas fiscales, de los planes y programas
que se implementen para el buen funcionamiento del mercado.

d) Dar orientaciéon y asistencia fiscal, para el correcto y oportuno cumplimiento de las
obligaciones de pago de los Arrendatarios.

e) Asesorar a los Arrendatarios en la forma que deben utilizar los locales asignados, asi como
el comportamiento que deben de demostrar ante los usuarios del Mercado.

f) Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al Mercado.

g) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo
a) Director de Servicios Publicos
b) Personal a su cargo.
¢) Tesorero Municipalidad

d) Arrendatarios Mercado Municipal

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. L Graduado de Perito Contador, Cuarto Afio
a) Formacion académica: - 5
en Administracién de Empresas.
b) Tiempo de experiencia laboral: 3 afios en Areas de Planificacion,




organizacion, direccion y control de
instituciones.

Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

¢) Jornada laboral:

IV. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion
c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Dinamismo Energia

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
¢) Hablar idioma mayoritario del Municipio.

ELABORADO POR:

Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:




DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.11 Auxiliar de Mercados

\ I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Asistente Administrativo

Puesto nominal: Auxiliar de Mercados

Puesto funcional: Auxiliar de Mercados

Ubicacién organizacional: Direccion de Servicios Publicos

Puestos al que le reportan: Administrador de Mercado
Encargado de Arbitrios y

Puesto que le reportan: Cobrador.

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Se encarga de la recaudacion de los ingresos provenientes piso de plaza, servicio sanitario,
parqueo y demas locales propiedad de la municipalidad, del registro y control de los oficios y notas
elaboradas por el Administrador del Mercado, manejo de archivo.

‘ Atribuciones

a) Control de los cobros por arrendamiento de locales y piso de plaza del mercado.

b) Deposito diario de los ingresos percibidos.

c) Presentar diariamente a Tesoreria los comprobantes de depésitos bancarios que efectue.

d) Cuadre de ingresos percibidos por cobradores.

e) Elaborar notificaciones de cobro.

f) Cumplir y hacer cumplir las leyes y disposiciones vigentes relacionadas con el servicio,
incluyendo ordenanzas, reglamento su otras que emanen del Concejo o del Alcalde,
relacionadas con su area.

g) Elaborar recordatorio de pago de arrendamiento y servicios de agua, extraccion de basura.

h) Elaborar conjuntamente con el Administrador el Proyecto de Presupuesto del Mercado en
el mes en que sea requerido.

i) Velar por la Disciplina del personal del Mercado cuando el administrador no se encuentre
presente.

j) Llevar el control de las llamadas de atencion verbal y escrito a los arrendatarios.

k) Otras inherentes al puesto gque le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Director de Servicios Publicos

b) Administrador de Mercado Municipal.
¢) Arrendatario de Mercado Municipal.
d) Tesorero Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacion académica: Graduado de Perito Contador.




1 afio Experiencia en puestos similares
b) Tiempo de experiencia laboral: enfocados a la asistencia ylo
Administracién de Empresas.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion
c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Orientacion a los resultados.

b) Dinamismo Energia

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
¢) Hablar idioma mayoritario del municipio.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.12 Encargado de Arbitrios

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Encargado de Arbitrios

Puesto funcional: Encargado de Arbitrios
Ubicacién organizacional: Direccién de Servicios Publicos
Puesto al que le reporta: Administrador de Mercado

‘ Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Dependencia municipal responsable de accionar para la que se haga efectiva la percepcion de los
ingresos por la prestacion de los servicios y por el cobro de impuestos y contribuciones.




Atrlbucmnes
Recaudar los diferentes ingresos corrientes que percibe la municipalidad en concepto de
arbitrios, tasas por mejoras, aportes y otros, asi como aquellos que presentan morosidad.

b) Velar por el cumplimiento de los planes de tasas, arbitrios y reglamentos municipales, como
de la legislacién de aplicacion general vinculada con la recaudacion local.

c) Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes y/o usuarios de servicios, en
coordinacion con el catastro municipal, estadistica socioeconémica y la Oficina de Servicios
Publicos Municipales -OSPM-

d) Ejecutar el cobro administrativo a los contribuyentes y usuarios o usuarias de servicios
morosos, poniendo énfasis en los que tienen mas de un servicio o impuesto atrasado.

e) Presentar informes trimestrales a la tesoreria y/o direccion de la AFIM de la disminucién o
situacién de la morosidad.

f) Realizar los cobros a los usuarios y las usuarias de los servicios municipales.

g) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo
a) Administrador de Mercado.
b) Tesorero Municipal
c) Director de Servicios Publicos

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante 6 semestre en Administracion
a) Formaciéon académica: de Empresas o Auditoria y Contaduria
Publica.
b) Tiempo de experiencia laboral: De preferencia 1 afio en puesto similar
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

V. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion

¢) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
¢) Hable idioma mayoritario del municipio




ELABORADO POR: Grupo 2, Préactica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.13 Administrador de Rastro

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Administrador de Rastro
Puesto funcional: Administrador de Rastro
Ubicacién organizacional: Direccion de Servicios Publicos
Puestos al que le reporta: Director de Servicios Publicos
Puesto que le reportan: Encargado de Limpieza Rastro

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Es un puesto técnico, nombrado por el Director de Servicios, que tiene bajo su responsabilidad la
administracion de las actividades del rastro municipal y mantener en buen estado las instalaciones
para facilitar el destace de ganado mayor y menor.

‘ Atribuciones

a) Autorizar el ingreso de ganado para su destace en las instalaciones del rastro municipal,
vigilando el cumplimiento de requisitos y procedimientos establecidos.

b) Verificar la calidad del ganado ingresado para el destace.

c) Garantizar el buen estado de la carne para el consumo de la poblacién, a través del sello
correspondiente.

d) Enviar a la Tesoreria Municipal un informe mensual sobre la cantidad de ganado mayor y
menor destazado, para el control de los ingresos.

e) Coordinar actividades de capacitacion para destazadores, con el Ministerio de Salud Pudblica
y Asistencia Social, para garantizar la salud de la poblacién.

f) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Con el Alcalde Municipal, para proporcionar informacion y recomendaciones oportunas que
mejoren sus actividades y recibir instrucciones.

b) Con la Direccién de servicios para la Coordinacion de actividades del departamento y recibir
instrucciones.




c) Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacién
de funciones y administracion de las mismas.

\ Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

L L Estudiante 6 semestre como Ingeniero
a) Formacion académica: . .
Agronomo, Zootecnista.
b) Tiempo de experiencia laboral: 2 afios de experiencia en puesto similar
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

c) Orientacion al cliente

Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

V. OTROS REQUISITOS
a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Operativo

Puesto nominal: Personal de Limpieza Rastro
Puesto funcional: Colaborador de Limpieza Rastro
Ubicacién organizacional: Direccién de Servicios Publicos
Puestos al que le reporta: Administrador de Rastro

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Es un puesto operativo nombrado por el Director de Servicios, que tiene bajo su responsabilidad
mantener la limpieza del mercado municipal y rastro.

‘ Atribuciones

a) Informar oportunamente al Administrador de Rastro sobre cualquier situacién encontrada.
b) Limpiar diariamente los lugares indicados.




c) Mantener el orden en los sitios indicados.
d) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Con el Administrador de mercado, para proporcionar informacion y recomendaciones
oportunas que mejoren sus actividades y recibir instrucciones.

b) Con la Direccién de servicios para la Coordinacion de actividades del departamento y recibir
instrucciones.

\ Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacién académica: Primaria
b) Tiempo de experiencia laboral: 1 afio en puesto similar.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

V. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

c) Orientacion al cliente

Especificas

a) Respeto

b) Colaboracién

\2 OTROS REQUISITOS
a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.15 Administrador Desechos Sélidos

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Administrador Desechos Sélidos
Puesto funcional: Administrador Desechos Sélidos
Ubicacién organizacional: Direccién de Servicios Publicos

Puesto al que le reporta: Director de Servicios Publicos




Conserjes Servicio de Limpieza vy
Puestos que le reportan: Recolectores de basura.

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Es un puesto técnico administrativo al cual le corresponde velar porque el sistema de recoleccion,
transporte y disposiciéon de desechos soélidos se preste con eficiencia y eficacia.

Atribuciones

a) Planificar, dirigir, supervisar y evaluar que las actividades de recoleccion y transportes de
desechos solidos se presten con prontitud y eficiencia.

b) Atender a las personas que soliciten los servicios de desechos sdlidos, con la cortesia y
responsabilidad debidas.

c) Velar porque no se afecten negativamente el ornato, el medioambiente, la salud y las
buenas costumbres, dando aviso inmediato al Coordinador de la Oficina.

d) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

a) Director de Servicios Publicos
b) Usuarios de Servicios.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

L e Estudiante 6 semestre Ingeniero Agrénomo
a) Formacion académica: . oY
o Ingeniero Civil.
b) Tiempo de experiencia laboral: 1 afio de experiencia en puesto similar
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

¢) Orientacion al cliente

a) Credibilidad técnica




b) Manejo de crisis

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
¢) Hable idioma mayoritario del municipio

ELABORADO POR: Grupo 2, Préactica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.16 Conserje Servicio de Limpieza

L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Operativo

Puesto nominal: Conserje Servicio de Limpieza
Puesto funcional: Conserje Servicio de Limpieza
Ubicacién organizacional: Direccion de Servicios Publicos
Puesto al que le reporta: Administrador de Desechos Sdlidos.

ll.  DESCRIPCION

Naturaleza
Es un puesto operativo nombrado por el Director de Servicios, que tiene bajo su responsabilidad
mantener la limpieza de calles, parques y demas areas publicas.

Atnbuuones

Informar oportunamente al Administrador de Mercado sobre cualquier situacion
encontrada.

b) Mantener el orden en los sitios indicados.

¢) Mantener en buen estado los utensilios necesarios para realizar sus labores.

d) Permanecer en su area de trabajo durante su jornada y realizar el aseo de emergencia que
se presente.
Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relauones de trabajo
Con la Direccién de servicios para la coordinacion de actividades del departamento y
recibir instrucciones.
b) Con el Administrador, para proporcionar informacion y recomendaciones oportunas que
mejoren sus actividades y recibir instrucciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacion académica: Primaria




b) Tiempo de experiencia laboral: Minimo 1 afio en puesto de limpieza
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

‘ IV. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion
c) Orientacion al cliente

o

Especificas

a) Respeto

b) Colaboracion

V. OTROS REQUISITOS
a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.17 Recolector de Basura

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Operativo

Puesto nominal: Recolector de Basura

Puesto funcional: Recolector de Basura

Ubicacién organizacional: Direccién de Servicios Publicos
Puesto al que le reporta: Administrador de Desechos Solidos

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Tiene a su cargo la limpieza y recoleccion de basura en las calles y avenidas del municipio,
velando por el buen ornato del mismo.

‘ Atribuciones

a) Realizar limpieza y recoleccion de la basura y desechos solidos en las calles y avenidas
del municipio.




b) Velar por el buen ornato de las calles y avenidas del municipio.

c) Apoyar actividades de chapeo y limpieza de canaletas.

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

e) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo
a) Administrador de Desechos Sélidos

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacion académica: Primaria
b) Tiempo de experiencia laboral: 1 afio como minimo
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion

c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Respeto

b) Colaboracion

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco

b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Hable idioma mayoritario del municipio

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.18 Administrador de Cementerio

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Administrador de Cementerio
Puesto funcional: Administrador de Cementerio
Ubicacién organizacional: Direccién de Servicios Publicos
Puesto al que le reporta: Director de Servicios Publicos
Puestos que le reportan: Ninguno

ll. DESCRIPCION



Naturaleza

Es un puesto técnico que consiste en velar por el ejercicio de las normas de cumplimiento del
cementerio, asi como de las medidas que deben tenerse entre los nichos, designar el area de los
mismos y estar siempre preparado para un evento funerario.

Velar por el mantenimiento de las instalaciones del Cementerio.
Prever la disponibilidad de areas para nuevos nichos.
c) Llevar el control de inhumaciones en el libro correspondiente.
d) Supervisar el perimetro del cementerio.
Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relauones de trabajo

Con el Director de Servicios Publicos para hacer recomendaciones oportunas que mejoren
sus actividades y recibir instrucciones.

b) Con los vecinos para la atencion de nichos e inhumaciones.

c) Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacion
de funciones y administracion de las mismas.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. Estudiante del 6 semestre en
a) Formacién académica: o L
Administraciéon de Empresas.
b) Tiempo de experiencia laboral: De preferencia 1 afio en puesto similar.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion

¢) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:




DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.19 Administrador Instalaciones Municipales Culturales, Deportivas y Recreativas

\ I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico
Administrador Instalaciones Municipales,
Culturales, Deportivas y Recreativas.
Administrador Instalaciones Municipales,
Culturales, Deportivas y Recreativas.
Ubicacién organizacional: Direccion de Servicios Publicos
Puesto al que le reporta: Director de Servicios Publicos
Encargado de Estadio, Encargado de
Centro Recreativo, Encargado de Coro,
Encargado de Marimba, Entrenador de
Ajedrez, Guardian de Gimnasio

Puesto nominal:

Puesto funcional:

Puestos que le reportan:

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Puesto administrativo que le corresponde organizar, coordinar, administrar, supervisar y llevar
control de todas las instalaciones culturales, deportivas y recreativas del municipio a efecto que
estas cumplan su cometido de brindar un buen servicio a vecinos del municipio.

Atribuciones

a) Organizar, supervisar y evaluar que las instalaciones culturales, deportivas y recreativas se
encuentren en 6ptimas condiciones de uso y seguridad para la poblacion.

b) Supervisar al personal bajo su responsabilidad a efecto que estos cumplan con las
funciones asignadas.

¢) Informar periddicamente a Director de Servicios Publicos sobre el estado y condiciones de
las instalaciones culturales, deportivas y recreativas del municipio para que se proceda a
su reparacion si fuera necesario.

d) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

a) Director de Servicios Publicos
b) Usuarios de Servicios.

¢) Personal a su cargo

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante de 6 semestre en
a) Formacion académica: Administracién de Empresa, Deporte o
Recreacion.




b) Tiempo de experiencia laboral: Preferente 1 afio de experiencia.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo

b) Comunicacion
c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Hable idioma mayoritario del municipio

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
4.6.20 Encargado de Estadio

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Encargado de Estadio

Puesto funcional: Encargado de Estadio
Ubicacién organizacional: Direccién de Servicios Publicos
Puesto al que le reporta: Administrador de Instalaciones
Puestos que le reportan: Ninguno

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Es un puesto operativo nombrado por el Director de Servicios, que tiene bajo su responsabilidad
mantener en buenas condiciones, ordenado e higiénico el estadio municipal y realizar las gestiones
necesarias cuando sea solicitado por los interesados.




Atribuciones
a) Brindar atencién amable y cortés al publico.
b) Mantener un control estricto de las actividades a realizarse en este lugar, para evitar
contratiempos o traslapes.
c) Realizar la limpieza del estadio adecuadamente.
d) Mantener el resguardo de las llaves del estadio.
e) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo
a) Con el Alcalde Municipal, para proporcionar informacion y recomendaciones oportunas que
mejoren sus actividades y recibir instrucciones.
b) Con la Direccion de servicios publicos para la Coordinacion de actividades del
departamento y recibir instrucciones.

c) Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacion
de funciones y administracion de las mismas.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante de sexto semestre en
a) Formacion académica: Administracién de Empresas, Deporte o
Recreacion.
b) Tiempo de experiencia laboral: Minimo 1 afio en puesto similar
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

c) Orientacion al cliente

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:




DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.21 Encargado de Centro Recreativo
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Encargado Centro Recreativo
Puesto funcional: Encargado Centro Recreativo
Ubicacién organizacional: Direccion de Servicios Publicos

Administrador Instalaciones Municipales,

Puesto al que le reporta: Culturales, Deportivas y Recreativas

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Es un puesto administrativo que se encarga de efectuar el cobro a los usuarios del balneario, asi
como de mantener limpias sus instalaciones.

Atnbuuones

Realizar el cobro a las personas que visitan el balneario.

Realizar la limpieza de las instalaciones del balneario.

c) Prestar vigilancia a las instalaciones del Balneario.

d) Reportar diariamente a su jefe inmediato y/o Tesoreria Municipal sobre los ingresos
percibidos.

e) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo
a) Administrador Instalaciones Municipales, Culturales, Deportivas y Recreativas
b) Tesorero municipal.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

o . Sexto semestre de Licenciatura en

a) Formacion académica: - h
Deportes, Administraciébn de Empresas
b) Tiempo de experiencia laboral: De preferencia 1 afio en puesto similar
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién
¢) Orientacion al cliente

‘ Especificas




a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
¢) Hable idioma mayoritario del municipio

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.22 Encargado de Coro

\ I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Encargado de Coro

Puesto funcional: Encargado de Coro

Ubicacién organizacional: Direccion de Servicios Publicos
Puestos al que le reportan: Administrador de Instalaciones
Puestos que le reportan: Ninguno

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Es un puesto técnico que se encarga de dirigir la agrupacién de la Municipalidad apoyando todas
las actividades previstas, a fin de garantizar a cabalidad el cumplimiento de las presentaciones que
dirige.

‘ Atribuciones

a) Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades a su cargo.

b) Selecciona los eventos a los que el coro debera asistir, tomando en cuenta la disponibilidad
de sus integrantes, la modalidad y recursos disponibles.

c) Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

d) Solicita a su superior inmediato equipos, instrumentos, recursos, talleres, etc., necesarios
para el coro.

e) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo
a) Con la Direccién de servicios para la coordinacion de actividades del departamento y
recibir instrucciones.




b) Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacién
de funciones y administracion de las mismas.

\ lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

., L de sexto semestre en
a) Formacion académica:

Estudiante
licenciatura en Arte y Musica.

b) Tiempo de experiencia laboral: Minimo 2 afios en puesto similar
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion

c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.23 Encargado de Marimba
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Encargado de Marimba

Puesto funcional: Encargado de Marimba
Ubicacién organizacional: Direccién de Servicios Publicos
Puesto al que le reporta: Administrador de Instalaciones
Puestos que le reportan: Ninguno

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Es un puesto técnico, nombrado por el Director de Servicios Publicos, que tiene bajo su
responsabilidad, contribuir a la conservacion de nuestros valores y tradiciones en el municipio a
través del instrumento nacional, La Marimba.




Atrlbucmnes
Motivar a estudiantes para que ingresen a la escuela de marimba.
Fomentar la cultura en el municipio.
c) Amenizar los eventos culturales y sociales del municipio.
d) Generar nuevos ingresos a la municipalidad.
e) Mantener en excelentes condiciones la marimba.
f) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo
a) Con el Director de Servicios, para proporcionar informacién y recomendaciones oportunas
gque mejoren sus actividades y recibir instrucciones.
b) Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacién
de funciones y administracion de las mismas.

| Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

., o Estudiante de sexto semestre en
a) Formacion académica: . . gy
licenciatura en Arte y MUsica.
b) Tiempo de experiencia laboral: Minimo 1 afio en puesto similar
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion

c) Orientacion al cliente

Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:




DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.24 Marimbista

\ V. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Operativo

Puesto nominal: Marimbista.

Puesto funcional: Marimbista.
Ubicaciénorganizacional: Direccion de Servicios Publicos.
Puestos al que le reportan: Encargado de Marimba.

Puesto que le reportan:

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Amenizar e interpretar diversas melodias marimbisticas en diferentes actividades que sea
solicitado el servicio en el tiempo indicado.

Atribuciones

a) Utilizar el uniforme y presentarse con puntualidad en el lugar de la reunion.

b) Elaborar la agenda de melodias folkl6ricas a tocar segln la actividad a amenizar.

c) Mantener comunicacién con el Jefe de la Seccion de Cultura para conocer y cubrir el
calendario de actividades.

d) Trasladar, cuidar e instalar la marimba en el lugar que se establezca para el efecto.

e) Reportar cualquier anomalia al Jefe de la Seccion de Cultura.

f) Hacerse presente puntualmente los dias establecidos para el ensayo.

g) Ser responsable del cuidado, mantenimiento y buen uso de los instrumentos para el
correcto desempefio de sus funciones.

h) Presentar el informe de actividades semanales al Jefe de la Seccion de Cultura.

i) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo
a) Jefe Departamento de Cultura y Deportes
b) Vecinos
¢) Empleados municipales.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Formacion académica:

Maestro de Musica
Un afio haber prestado servicios de
marimbista.

¢) Jornada laboral: De 8:00 a 17:00

b) Tiempo de experiencia laboral:

IV. COMPETENCIAS

‘ Genéricas
a) Trabajo en equipo.




b) Comunicacion.
c) Buenas relaciones interpersonales.

‘ Especificas

a) Respeto

b) Colaboracion

\ V. OTROS REQUISITOS
a) Ciudadano guatemalteco.

b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR:

Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
4.6.25 Entrenador de Ajedrez

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Operativo
Puesto nominal: Entrenador de Ajedrez
Puesto funcional: Entrenador de Ajedrez

Ubicacién organizacional:

Direccién de Servicios Publicos
Puestos al que le reportan:

Administrador de Instalaciones

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Promover e incentivar a nifios y jovenes a participar en torneos de ajedrez.




‘ Atribuciones

a) Promover las buenas précticas en el ajedrez

b) Impartir clases a nifios y jévenes

¢) Coordinar torneos de ajedrez

d) Resguardar los tableros y piezas de ajedrez

e) Incentivar a nifios y jovenes en el uso del ajedrez

f) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo
a) Con el Administrador de las Instalaciones.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacion académica: EFPEM de Educacion Fisica
b) Tiempo de experiencia laboral: Minimo 1 afio en puesto similar
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion

c) Orientacion al cliente

‘ Especificas
a) Respeto

b) Colaboracion

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
¢) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.26 Encargado de Gimnasio

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico
Puesto nominal: Encargado de Gimnasio
Puesto funcional: Encargado de Gimnasio




Ubicacién organizacional: Direccion de Servicios Publicos
Administrador de Instalaciones Municipales,
Puesto al que le reporta: Culturales, Deportivas y Recreativas.
Puesto que le reportan: Ninguno

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Este puesto se encarga de administrar de forma eficiente y eficaz las instalaciones del gimnasio
municipal para que este se encuentre en buenas condiciones de uso y seguridad para la poblacion
del municipio.

‘ Atribuciones

a) Mantener limpias las instalaciones del gimnasio municipal.

b) Supervisar y velar que las instalaciones del gimnasio municipal se encuentren en buen
estado para su uso.

¢) Planificar y llevar el control de uso del gimnasio municipal.

d) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Administrador de Instalaciones Municipales, Culturales, Deportivas y Recreativas.-
b) Usuarios de Servicios.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

., o Estudiante del sexto semestre de

a) Formacion académica: . ;
Licenciatura en Deportes.

b) Tiempo de experiencia laboral: Preferente 1 afio de experiencia.

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

c) Orientacion al cliente

Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco




b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
¢) Hable idioma mayoritario del municipio

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.27 Administrador de Biblioteca Municipal
I.IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico
Puesto nominal: Administrador de Biblioteca Municipal
Puesto funcional: Administrador de Biblioteca Municipal
Ubicacién organizacional: Servicios Pulblicos
Puesto al que le reporta: Director de Servicios Publicos

Encargado de CENFOR y Encargado de
Puestos que le reportan: Ludoteca.

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Es un puesto técnico administrativo cuya responsabilidad es atender a los usuarios de la Biblioteca
Municipal, asi como apoyar la realizacién de actividades diversas en el ambito civico, cultural y de
formacion del recurso humano local en coordinacion con las demas unidades técnico
administrativas de la Municipalidad

Atribuciones

a) Responsable del mobiliario y equipo que se usa en las instalaciones de la biblioteca.

b) Mantener en orden toda la documentacion y equipo que se encuentra en la biblioteca.

¢) Registrar los libros por materia.

d) Realizar informe de la asistencia de usuarios a la biblioteca.

e) Gestionar permanentemente la compra o donacién de libros ante instituciones o personas
f) Oftras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo
a) Con el Director de Servicios Publicos, para proporcionar informacion y recomendaciones
oportunas gue mejoren sus actividades y recibir instrucciones.
b) Con el Tesorero para coordinar la asignacién de recursos para la adquisicion de libros,
documentos u otras publicaciones.
¢) Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacion
de funciones y administracién de las mismas.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacién académica: Licenciado en Pedagogia.
b) Tiempo de experiencia laboral: De preferencia 1 afio en puesto similar.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.




IV. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo

b) Comunicacion
c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

| V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.28 Encargado de CENFOR

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Encargada de CENFOR
Puesto funcional: Encargada de CENFOR
Ubicacién organizacional: Servicios Plblicos

Puesto al que le reporta: Administrador de Biblioteca
Puestos que le reportan: Ninguno

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Atender a los alumnos y maestros de los diferentes establecimientos para el adecuado manejo de
material didactico y bibliografico que permita desarrollar de una mejor forma el proceso ensefianza
- aprendizaje.

‘ Atribuciones

a) Responsable del mobiliario y equipo que se usa en las instalaciones del CENFOR.

b) Mantener en orden toda la documentacion y equipo que se encuentra en el CENFOR.
c) Registrar el material didactico por materia.

d) Realizar informe de la asistencia de usuarios.




e) Mantener el orden del material y de las instalaciones.
f) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo
a) Con el Director de Servicios Publicos, para proporcionar informacién y recomendaciones
oportunas que mejoren sus actividades y recibir instrucciones.
b) Con la Administradora de Biblioteca para coordinar actividades que promuevan el uso del
material didactico.
¢) Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacion
de funciones y administracion de las mismas.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacién académica: Estudiante sexto semestre de Pedagogia.
b) Tiempo de experiencia laboral: De preferencia 1 afio en puesto similar.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

c) Orientacion al cliente

Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.29 Encargado de Ludoteca

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Encargada de Ludoteca
Puesto funcional: Encargada de Ludoteca
Ubicacién organizacional: Direccién de Servicios Publicos

Puesto al que le reporta: Administrador de Biblioteca




| Puestos que le reportan: | Ninguno

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Brindar atencion a nifios menores de 9 afios con la finalidad de estimular el desarrollo fisico y
mental del nifio, fomentar los valores, ademas de la solidaridad con otras personas.

Atribuciones
Responsable del mobiliario y equipo que se usa en las instalaciones de la Ludoteca.
b) Mantener el orden y el respeto con todos los usuarios.

¢) Llevar un inventario del mobiliario a su cargo.
d) Realizar informe de la asistencia de usuarios.
e) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo
a) Con el Director de Servicios Publicos, para proporcionar informacién y recomendaciones
oportunas que mejoren sus actividades y recibir instrucciones.
b) Con la Administradora de Biblioteca para coordinar actividades que promuevan el uso del
material didactico.
¢) Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacién
de funciones y administracion de las mismas.

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Formacién académica: Estudiante de Pedagogia, sexto semestre.
b) Tiempo de experiencia laboral: De preferencia 1 afio en puesto similar.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

‘ IV. COMPETENCIAS
' Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion

¢) Orientacion al cliente

Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

V. OTROS REQUISITOS
a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia




ELABORADO POR: Grupo 2, Préactica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.30 Administrador de Obras Publicas
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico
Puesto nominal: Administrador de Obras Publicas
Puesto funcional: Administrador de Obras Publicas
Ubicacién organizacional: Direccion de Servicios Publicos
Puestos al que le reporta: Director de Servicios Publicos
Pilotos  Municipales, = Cobradores vy
Puesto que le reportan: Electricistas.

Il DESCRIPCION

Naturaleza

Es un puesto técnico que se encarga de la ejecucién de los proyectos de infraestructura y
mantenimiento de los servicios y edificios municipales. Asi como de organizar, dirigir y ejecutar las
actividades relacionadas con la construccion, supervision y mantenimiento de obras municipales.

a) Ejecutar los proyectos de infraestructura, construccién y mantenimiento de edificios e
instalaciones municipales.

b) Supervisar constantemente las obras municipales, en construcciébn como las concluidas.

c) Llevar registros y controles de todas las obras por ejecutar, pendientes de ejecutar y
finalizadas.

d) Requerir con anticipacion los materiales necesarios a utilizar en las diferentes obras.

e) Velary darles mantenimiento a todas las instalaciones municipales.

f) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

a) Con el Director de Servicios brindarle informacién acerca de los proyectos de obras publicas
gue se encontraran pendientes, asi como el seguimiento de las obras ejecutadas.
b) Con sus subalternos para girar instrucciones precisas de trabajo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. L Estudiante 6 semestre en Arquitecto o
a) Formacién académica: . L
Ingeniero Civil
b) Tiempo de experiencia laboral: Minimo 2 afios en puesto similar
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

IV. COMPETENCIAS



Z .0

Genéricas
a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion
c) Orientacion al cliente

a0

Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

\ V. OTROS REQUISITOS
a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.31 Piloto Municipal

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Operativo

Puesto nominal: Piloto Municipal

Puesto funcional: Piloto Municipal

Ubicacién organizacional: Direccion de Servicios Publicos
Puestos al que le reporta: Administrador de Obras Publicas

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Es un puesto operativo nombrado por el Director de Servicios Publicos Municipales, que tiene bajo
su responsabilidad conducir vehiculos de la municipalidad.

‘ Atribuciones

a) Realizar las comisiones asignadas del area urbana del municipio
b) Realizar la limpieza de los vehiculos a su cargo.

c) Velar por el buen estado del vehiculo asignado.

d) Requerir oportunamente los servicios y mantenimiento para el vehiculo.
e) Llevar un control de mantenimiento del vehiculo.

f) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.




‘ Relaciones de trabajo
a) Con el Director de Servicios Publicos Municipales para proporcionar informacion vy
recomendaciones oportunas que mejoren sus actividades y recibir instrucciones.
b) Con el Coordinador de Desechos Sélidos para la Coordinacién de actividades.
c) Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacion
de funciones y administracion de las mismas.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Formacién académica: Tercero Basico
b) Tiempo de experiencia laboral: 4 afos en puestos similares
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

c) Orientacion al cliente

Especificas

a) Respeto

b) Colaboracion

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:




DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.32 Cobrador

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Operativo.

Puesto nominal: Cobrador.

Puesto funcional: Cobrador.

Ubicacién organizacional: Direccion de Servicios Publicos
Puesto al que le reporta: Administrador de Obras Publicas.

ll. DESCRIPCION

Naturaleza

Es un puesto operativo que se encarga del cobro de ingresos en la unidad municipal asignada,
realizando reportes de lo recaudado.

Atribuciones

a) Realizar cobros en la unidad asignada.

b) Llevar el adecuado control de los ingresos percibidos.

c) Reportar y entregar a su jefe inmediato el monto de lo recaudado.

d) Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Con el Administrador de Obras Publicas, para proporcionar informacion y recomendaciones
oportunas que mejoren sus actividades y recibir instrucciones.

b) Con la Direccién de servicios para la Coordinacion de actividades del departamento y recibir
instrucciones.

c) Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacién
de funciones y administracion de las mismas.
d) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.




lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Formacién académica: Tercero Basico.

b) Tiempo de experiencia laboral: De preferencia 2 afios en puesto similar.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion

c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Respeto

b) Colaboracion

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.6.33 Electricista

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Operativo.

Puesto nominal: Electricista.

Puesto funcional: Electricista.

Ubicacién organizacional: Direccién de Servicios Publicos.
Puesto al que le reporta: Administrador de Obras Publicas.
Puestos que le reportan: Ninguno

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Evaluar, controlar, instalar y dar mantenimiento a las instalaciones eléctricas de los edificios
municipales, asi como efectuar trabajos de electricidad necesarios en los diferentes proyectos que
se ejecutan.




Realizar trabajos de instalaciones eléctricas en proyectos municipales nuevos.
) Realizar gestiones necesarias ante la Empresa Eléctrica para la instalacion de acometidas
eléctricas.
c) Realizar reparaciones y mantenimiento a las lineas eléctricas de la Municipalidad.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

‘ Relacmnes de trabajo

Con el Administrador de Obras Publicas, para proporcionar informacién y recomendaciones
oportunas gue mejoren sus actividades y recibir instrucciones.

b) Con la Direccién de servicios para la Coordinacion de actividades del departamento y recibir
instrucciones.

c) Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad, en cuanto a la organizacion
de funciones y administracion de las mismas.

d) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Formaciéon académica: Perito en Electricidad.
b) Tiempo de experiencia laboral: De preferencia 3 afios en puesto similar.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

c) Orientacion al cliente

Especificas

a) Respeto

b) Colaboracién

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

4.7 DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION



Coordinar y consolidar los diagnésticos, asi como ejecutar los planes, programas y proyectos de
desarrollo del Municipio, con el apoyo sectorial de los ministerios y secretarias que integran el
Organismo Ejecutivo, asi como realizar el catastro del Municipio.

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.7.1 Director Municipal de Planificacion

\ I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Directivo
Puesto nominal: Director
. ) Director Direccion Municipal de
Puesto funcional: S
Planificacion
Ubicacién organizacional: Direccion Municipal de Planificacion
Puestos al que le reporta: Alcalde Municipal

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Coordinar y consolidar los diagnésticos, asi como ejecutar los planes, programas y proyectos de
desarrollo del Municipio, con el apoyo sectorial de los ministerios y secretarias que integran el
Organismo Ejecutivo, asi como realizar el catastro del Municipio.

Atribuciones

a) Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente a sus
responsabilidades y atribuciones especificas.
b) Elaborar los perfiles, estudios de pre inversion, y factibilidad de los proyectos para el
desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas.
c) Mantener actualizadas las estadisticas socioecondmicas del municipio, incluyendo la
informacién geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.
d) Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas y de los planes,
programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacién y ejecucion.
e) Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con las entidades de desarrollo
publicas y privadas.
f)  Suministrar la informacion que le sea requerida por las autoridades municipales y otros
interesados con base a los registros existentes.
g) Mantener actualizado el catastro municipal.
h) Formular, planificar, elaborar y revisar los anteproyectos municipales.
i) Elaborar el ingreso y control de perfiles al sistema nacional de inversion publica (SNIP).
j) Elaborar las presentaciones arquitecténicas de los anteproyectos que se desarrollaran en el
Municipio.
k) Elaborar la planificacion de proyectos especificos municipales.
I) Representar a la direccion en diferentes instituciones que proporcionan financiamiento al
Municipio.




m) Atender solicitudes de los vecinos para la formulacién de proyectos.

n) Atender a vecinos en materia de licencia de construccion.

0) Asistir al Juez de Asuntos Municipales en dictamenes técnicos.

p) Asistir a Sindicos en asuntos técnicos especificos.

g) Ejecutar los proyectos de infraestructura, asi como darles el mantenimiento respectivo.
r) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Asistente

b) Encargado Area Forestal y Medio Ambiente

c) Encargado de Areas de Planificacion

d) Encargado Unidad de Facilitadores de Desarrollo Comunitarios
e) Encargado de Area de Desarrollo Urbano y Rural

' 1IlLESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciatura en Ingenieria Civil o
Arquitectura

b) Tiempo de experiencia laboral: 5 afios en planificacion

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

a) Formacion académica:

IV. COMPETENCIAS

‘ Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

c) Orientacion al cliente

Especificas

a) Liderazgo

b) Vision Estratégica

V. OIROSREQUISTOS

a) Ciudadano guatemalteco.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:




DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.7.2 Asistente de planificacién

\ I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Asistente Administrativo
Puesto nominal: Administrativo Il
. ) Secretaria Direccion Municipal de
Puesto funcional: N
Planificacion
Ubicacién organizacional: Direccion Municipal de Planificacion
Puestos al que le reporta: Director Municipal de Planificacion

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Atender al publico de forma personalizada y via telefénica, asi como recibir, archivar y entregar
documentacién, brindar apoyo a Alcaldes Auxiliares, asi como del registro y control de los
expedientes que ingresan a la Direccion Municipal de Planificacion.

Atnbuuones

Atender expedientes varios, formularios y requisitos de licencia de construccion.
Elaborar, recibir, enviar y archivar providencias, circulares, oficios, expedientes de oficina.

c) Recibir, dar seguimiento y finiquitar los expedientes administrativos.

d) Atender llamadas telefénicas de oficina.

e) Actualizar estatus de expedientes en indigo.

f) Atencién personalizada a las personas que realizan tramites en oficina.

g) Actualizar datos de vecinos en sistema indigo.

h) Apoyar en la reunion de COMUDE.

i) Recolectar la informacion de la memoria de labores.

j) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo
a) Director Municipal de Planificacion
b) Encargado Area Forestal y Medio Ambiente
c) Encargado de Areas de Planificacion
d) Encargado Unidad de Facilitadores de Desarrollo Comunitarios
e) Encargado de Area de Desarrollo Urbano y Rural

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formaci6n académica: Licenciatura en Administracién de
Empresas.

b) Tiempo de experiencia laboral: 1 afio en recepcion

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas




IV. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo

b) Comunicacion
c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Orientacion a resultados

b) Dinamismo Energia

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.7.3 Encargado Area Forestal y Medio Ambiente

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico
Puesto nominal: Encargado Area Forestal y Medio Ambiente
Puesto funcional: Encargado Area Forestal y Medio Ambiente
Ubicacién organizacional: Direccion Municipal de Planificacion
. Director Municipal de Planificacion vy
Puestos al que le reporta: :
Asistente

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Es el responsable de la definicion periddica de objetivos y metas ambientales, el cumplimiento de

la legislaciébn ambiental y el compromiso de mejora continua, debiendo mantener actualizado un

registro que lista todos los aspectos ambientales e identifica aquellos que son considerados como
significativos, debiendo difundirlos e incluirlos en los Programas de Gestion Ambiental y Forestal.
Encargado de los proyectos de reforestacion agroforesteria, con especies nativas de la region

‘ Atribuciones

a) Elaborar normas y regularizaciones en el aprovechamiento forestal.
b) Recopilar, analizar informacién, datos basicos y preparar informes, cuadros estadisticos y
perfiles de proyectos relacionados con el medio ambiente y los recursos naturales del




territorio municipal.

c) Recopilar, analizar y resumir informacion escrita y cartografica del municipio y sus recursos
naturales. (bosques, cuencas, rios, riachuelos, flora y fauna, parques, reservas forestales,
viveros, entre otros).

d) Apoyar en la elaboracion de diagnésticos, propuestas técnicas, programas y proyectos
para el manejo ordenado y sostenible de los recursos naturales y el medio ambiente del
territorio municipal. (sistemas de tratamiento de aguas residuales, sistemas de tratamiento
de desechos sdlidos y liquidos, identificacion y tratamiento de fuentes contaminantes
existentes y potenciales, areas vulnerables a amenazas y riesgos, sistemas hidricos de
interés biolégico, delimitacion de areas de reserva forestal y areas verdes, viveros
municipales y su manejo y propuestas de jardinizacion de parques, plazas, camellones,
retiros, areas verdes y recreativas, entre otros).

e) Apoyar la definicion de politicas, escenarios y estrategias para la planificacion y el manejo
integral y sustentable del territorio municipal.

f) Participar en reuniones de caracter técnico para conocer, evaluar y discutir planes,
programas y proyectos municipales sobre el medio ambiente, los recursos naturales y la
gestion de riesgo. Por ejemplo, campaiias educativas relacionadas con el medio ambiente,
proyectos conjuntos con los comités de vecinos y planes de contingencia para prevenir y
enfrentar dafios ocasionados por deslizamientos, deslaves, inundaciones, etc.

g) Colaborar en la preparacion y aprobaciéon de normas y reglamentos relacionados con la
gestion del medio ambiente y los recursos naturales.

h) Preparar informes periédicos y finales sobre el desarrollo y resultados de las actividades
ejecutadas.

i) Supervision en la actualizacion de base de datos, realizacién de inspecciones e informes,
tramites administrativos y entrega de licencias con relacion a la tala de arboles.

i) Supervisar las plantas de tratamiento ubicadas en el municipio con relacién al cumplimiento
de normas ambientales.

k) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo
a) Director Municipal de Planificacion
b) Asistente
c) Encargado de Areas de Planificacion
d) Encargado Unidad de Facilitadores de Desarrollo Comunitarios
e) Encargado de Area de Desarrollo Urbano y Rural

\ Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante de sexto semestre en
licenciatura en medio ambiente y recursos
naturales o Ingeniero Agrébnomo o0
Ingeniero Ambiental

3 afios especialista en gestion puablica en
area ambiental

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

a) Formacion académica:

b) Tiempo de experiencia laboral:

IV. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo




b) Comunicacion
c) Orientacion al cliente

‘ Especificas
a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.

b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.

c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.7.4 Encargados de viveros

\ VI. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Operativo
Puesto nominal: Encargado de viveros
Puesto funcional: Trabajadores de viveros
Ubicacién organizacional: Direccion municipal de planificacién
Puestos al que le reporta:
Encargados Area Forestal

VI. DESCRIPCION

Naturaleza
Son los encargados de cuidar, sembrar y ver diariamente el cuidado de los productos del vivero.

Atribuciones

j) Atender las érdenes del Encargado Forestal.
k) Controlar diariamente el crecimiento de los productos del vivero.
I) Colaborar en la siembra, riego y cuidado de los productos.

‘ Relaciones de trabajo
d) Encargados del area.
e) Promotores rurales.
f) Trabajadores forestales.

g) Personal del vivero.




VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
d) Formacion académica: Primaria

e) Tiempo de experiencia laboral: Dos afos.

f) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

VIII. COMPETENCIAS

Genéricas

d) Trabajo en equipo
e) Comunicacion

f) Orientacién al cliente

‘ Especificas

c) Respeto

d) Colaboracion

IX. OTROS REQUISITOS

d) Ciudadano guatemalteco.
e) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
f) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.7.5 Encargado de Area de Planificacion

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico
Puesto nominal: Encargado Area de Planificacion
Puesto funcional: Encargado Area de Planificacion
Ubicacién organizacional: Direccién Municipal de Planificacion
) Director Municipal de Planificacién vy
Puestos al que le reporta: :
Asistente

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Velar porque la planificacion de los proyectos sea la adecuada de acuerdo a las necesidades del
Municipio.

‘ Atribuciones



a) Planificar y elaborar proyectos municipales, en coordinacion con la direccién de obras.

b) Revisar Proyectos elaborados en la oficina y contratados.

c) Formular anteproyectos municipales, atendiendo las necesidades de la poblacién y de
acuerdo al plan de Gobierno Municipal.

d) Elaborar perfiles de los proyectos, estudios de factibilidad fisica, econémica y social para el
desarrollo del Municipio, atendiendo el plan de Desarrollo Municipal.

e) Revisar planos de construccion de los proyectos de acuerdo a las especificaciones.

f) Efectuar los estudios de factibilidad técnica, econémica y social de los proyectos.

g) Realizar memoria de labores mensual.

h) Elaborar gréaficas del banco de proyectos municipales.

i) Elaborar la base de datos de los proyectos municipales efectuados.

j) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Director Municipal de Planificacion
b) Asistente

c) Encargado de Area Forestal y Medio Ambiente

d) Encargado Unidad de Facilitadores de Desarrollo Comunitarios
e) Encargado de Area de Desarrollo Urbano y Rural

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante de sexto semestre de Ingenieria
Civil o Arguitectura.

3 afios de especialista en planificacion en
administracion municipal

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes 8:00 a 17:00 horas

a) Formacion académica:

b) Tiempo de experiencia laboral:

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

c) Orientacion al cliente

Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.




DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.7.6 Planificador de Proyectos
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Planificadores de proyectos

Puesto funcional: Jefe de planificadores

Ubicacién organizacional: Direccion municipal de planificacion
Puestos al que le reporta: Encargado de Planificadores

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Es la persona encargada de elaborar, disefiar y cuantificar, toda clase de proyectos; en cuanto a lo
relacionado con bocetos, bosquejos, planos, perfiles, formatos, formularios, formas, trabajos de
dibujos artisticos y técnicos, y otras artes graficas que sean necesarias para el buen
funcionamiento técnico-administrativo de la Municipalidad y de las comunidades organizadas,
optimizando los recursos municipales.

Atribuciones

a) Colaborar con la Coordinacién de la Oficina Municipal de Planificacion, en los diferentes
estudios, investigaciones y trabajos relacionados con el quehacer de la instituciéon.

b) Disefiar y elabora los estudios de pre inversion y factibilidad técnica de los proyectos.

c) Elaborar el levantamiento de areas de las diferentes dependencias Municipales para hacer
una evaluacion constante del uso del espacio y sus instalaciones para determinar
propuestas de mejoramiento

d) Elaboracion de perfiles, opiniones y dictdmenes técnicos sobre factibilidad de proyectos,
diagnéstico municipal, agendas de desarrollo y de negociacién, plan de desarrollo
municipal, formulacién del presupuesto municipal y plan operativo anual,

e) Disefar, planificar los costos estimados de proyectos.

f) Coordina levantamientos topogréaficos para generar informacion gréfica para la planificacion
de los diferentes proyectos requeridos por la Municipalidad y las comunidades

g) Mantiene el registro y control fisico y financiero de los proyectos a ejecutar o en ejecucion
para efectos de planificacién, monitoreo y evaluacion

h) Otras inherentes al puesto.

‘ Relaciones de trabajo

a) Encargados del area.

b) Promotores rurales.

c) Trabajadores forestales.
d) Personal del vivero.




\ Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

L L Estudiante 6 semestre en ingenieria civil,
a) Formacion académica: ;
Arquitectura.
b) Tiempo de experiencia laboral: Dos afos.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion

c) Orientacion al cliente

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

\ V. OTROS REQUISITOS
a) Ciudadano guatemalteco.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.7.7 Promotores Rurales

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Promotor de proyectos rurales
Puesto funcional: Jefe de proyectos rurales
Ubicacién organizacional: Direccién municipal de planificacién
Puestos al que le reporta: Encargados de la Planificacion

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Asistira en el fortalecimiento de las organizaciones campesinas beneficiarias del Proyecto, dentro
del area de influencia del proyecto.




‘ Atribuciones

a)

Promaver la organizacién de comunidades y sectores (area rural y urbana) apoyando la
conformacion de Concejos Comunitarios de Desarrollo tanto en su primer y segundo nivel
u otra figura organizativa que garantice la representatividad de la comunidad en los
procesos de promocion del Desarrollo Integral del Municipio.

e)

Promover procesos participativos que permitan el involucramiento de hombres y mujeres
de poblacion indigena y no indigena en la organizacion que los representa

f)

Supervisar y apoyar la organizacién de los COCODE y brindar acompafiamiento en las
fases de creacion, legalizacion y funcionamiento

)}

Capacitar a la organizacion comunitaria y sectorial sobre aspectos organizativos que
contribuyan a fortalecer y consolidar a las mismas.

h)

Capacitar a la organizacién comunitaria y sectorial para que se reconozca el papel
fundamental que juegan en la unificacién de esfuerzos para la promocion del desarrollo
integral del area geografica de competencia y su contribucién en la reconstruccién del
tejido social

Realizar actividades de apoyo, capacitaciones y acompafiamiento a las asociaciones,
Comités Comunitarios de Desarrollo -COCODE-, organizaciones de desarrollo.

)

Realizar reuniones en las comunidades para apoyar a la poblacién organizada (6rganos de
coordinacion de COCODE, juntas directivas de asociaciones, cooperativas, comités de
mujeres o mixtos, etc.), en la identificacion y priorizaciéon de necesidades y la busqueda de
soluciones, de conformidad con sefialado al respecto, en el Cédigo Municipal, Ley de
Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y Ley de Descentralizacion.

k)

Apoyar a la Secretaria, certificando actas de Concejos Comunitarios de Desarrollo -
COCODE-, Concejo Municipal de Desarrollo -COMUDE.

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

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

n)

Otras inherentes al puesto.

a)

‘ Relaciones de trabajo

Encargados del 4rea.

b)

Promotores rurales.




c) Trabajadores forestales.
d) Personal del vivero.

\ lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante 6 semestre en Ingenieria civil,
Arquitectura.

b) Tiempo de experiencia laboral: Dos afos.

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

a) Formacion académica:

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo.
b) Comunicacion.

c) Orientacion al cliente-

‘ Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.
B) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
C) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.7.8 Técnicos Forestales
|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Técnico Forestal

Puesto funcional: Técnico Forestal

Ubicacién organizacional: Direccién Municipal de Planificacion
Puesto al que le reporta: Encargado de Area de Planificacion

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Apoyar el desarrollo de objetivos, metas y programas ambientales en cumplimiento de la
legislacion forestal y el compromiso de mejora continua establecida por la Direccion Municipal de
Planificacion.




Atribuciones

a) Creacion y establecimiento del vivero Municipal.

b) Elaboracién y ejecucién de programas de jardinizacion.

c) Elaboraciony ejecucion de programas para la proteccién de cuencas y laderas.

d) Elaboracion y ejecucion de programas para la proteccién a fuentes de agua.

e) Elaboracién de programas de extension y capacitaciéon en las comunidades.

f) Elaboracion y ejecucién de programas de gestién ambiental, entre estos: manejo de
cuencas, programas de reforestacion e incorporacion de suelos degradados a la
produccién agroforestal.

g) Elaboracion de normas y regulaciones en los aprovechamientos forestales.

h) Atencion al publico, actualizacién de base de datos, realizacion de inspecciones e
informes; elaboracién, entrega de licencias, ingreso de cobros al sistema indigo y los
trdmites administrativos con relacion a tala de arboles.

i) Apoyo técnico en la creacién de reglamentaciones en los cambios de uso de suelo de
forestal o agricola a urbanistico.

i) Recopilacion y andlisis de informacion de datos basicos para preparar informes, cuadros
estadisticos y perfiles de proyectos relacionados con el medio ambiente y los recursos
naturales del territorio Municipal.

k) Andlisis de informacion escrita y cartografica del Municipio y sus recursos naturales.

[) Elaboracion de inventario de los recursos naturales para la generacion de indicadores
ambientales.

m) Apoyo técnico en la generacién de informacion para mapeo y clasificacién de areas
destinadas a la agricultura.

n) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Encargado de Area de Planificacion
b) Planificadores de Proyectos
c) Promotores de Proyectos Rurales

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacion académica: E_st_udiapte_de sexto sc_e['nestre en ingenieria
Civil, Técnico en Gestibn Ambiental

b) Tiempo de experiencia laboral: 1 afio en puesto similar.

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

¢) Orientacion al cliente

a) Credibilidad técnica




b) Manejo de crisis

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.

b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.

c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.
ELABORADO POR: Grupo 2, Préctica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.7.9 Encargado Unidad de Facilitadores de Desarrollo Comunitarios

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Familia de puesto: Técnico
Encargado Unidad de Facilitadores de
Desarrollo Comunitario
Encargado Unidad de Facilitadores de
Desarrollo Comunitario
Ubicacién organizacional: Direccion Municipal de Planificacién
Director Municipal de Planificacion vy
Asistente

Puesto nominal:

Puesto funcional:

Puesto al que le reporta:

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Mantener actualizada la estadistica socioeconémica del Municipio.

‘ Atribuciones

a) Planificar, organizar, dirigir y ejecutar actividades que permitan promover, facilitar y
fortalecer la organizacién comunitaria.

b) Promover la organizacion formal, por medio de la eleccion o nombramiento de los Organos
de Coordinacién de los Concejos Comunitarios de Desarrollo -COCODES -.

c) Organizar mensualmente las reuniones ordinarias con los Alcaldes Auxiliares, para conocer
las necesidades, peticiones o demandas.

d) Coordinar capacitaciones para los lideres comunitarios, que permitan fortalecer la
organizacion comunitaria.

e) Recibir de los Alcaldes Aucxiliares las diferentes solicitudes de las comunidades.

f) Elaboracién de agendas, de conformidad con las solicitudes, planteamientos o demandas
de los Presidentes de los Organos de Coordinacion de los Concejos Comunitarios de
Desarrollo, Representantes de las entidades publicas y civiles, Ministerios o Secretarias de
gobierno, entre otras.

g) Mantener actualizado el Sistema de Concejos de Desarrollo.

h) Atencion a vecinos para la conformacion y seguimiento de expedientes del programa de
mejoramiento y construccién de vivienda en lote propio para la obtencién del subsidio con




FOPAV.

Registro, control y seguimiento de beneficiarios de los diferentes programas de vivienda
con FOPAVI.

Planificar, controlar y dirigir eficientemente las actividades que se desarrollan en la seccion
estadistica.

k) Planificar, dirigir y gestionar el disefio del Sistema Estadistico Municipal —SEM- de
conformidad con las necesidades de la institucion.

[) Elaboracion de disefios para la recopilacion de informacién estadistica interna y externa.

m) Mantener actualizada la estadistica socioecondmica del Municipio, incluyendo la
informacién geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

n) Coordinar la realizacién de censos parciales y/o encuestas en el Municipio, de conformidad
con las solicitudes presentadas.

0) Mantener actualizados los indicadores municipales.

p) Actualizar la base de datos del censo de poblacion del Municipio de SPC, con base en la
informacién proporcionada por el Instituto Nacional de Estadistica — INE-.

g) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Director Municipal de Planificacion

b) Asistente

c) Encargado Area Forestal y Medio Ambiente

d) Encargado de Area de Planificacion

e) Encargado de Area de Desarrollo Urbano y Rural

\ lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante de sexto. semestre de Ciencias

a) Formacion académica: Econémicas, Ingenieria Industrial,
Licenciatura en Trabajo Social
3 aflos en organizacibn comunitaria,

b) Tiempo de experiencia laboral: estadisticas o interpretacién de medidores
de gestion

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

[\

. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo

b)

Comunicacion

)

Orientacion al cliente

Especificas

a)

Credibilidad técnica

b)

Manejo de crisis

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.




b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Préctica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.7.10 Encargado de Area de Desarrollo Urbano y Rural

\ I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

— Encargado de Area de Desarrollo Urbano y
Puesto nominal: Rural

. ) Encargado de Area de Desarrollo Urbano y
Puesto funcional: Rural
Ubicacién organizacional: Direccion Municipal de Planificacion

. Director Municipal de Planificacion vy
Puesto al que le reporta: :
Asistente

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Es el responsable de la definicidn periodica de objetivos y metas ambientales, el cumplimiento de
la legislacién ambiental y el compromiso de mejora continua, debiendo mantener actualizado un
registro que lista todos los aspectos ambientales e identifica aquellos que son considerados como
significativos, debiendo difundirlos e incluirlos en los Programas de Gestion Ambiental y Forestal.
Encargado de los proyectos de reforestacion agroforesteria, con especies nativas de la region.

‘ Atribuciones

a) Elaborar normas y regularizaciones en el aprovechamiento forestal.

b) Recopilar, analizar informacién, datos basicos y preparar informes, cuadros estadisticos y
perfiles de proyectos relacionados con el Medio Ambiente y los Recursos Naturales del
territorio Municipal.

¢) Recopilar, analizar y resumir informacion escrita y cartografica del municipio y sus recursos
naturales. (bosques, cuencas, rios, riachuelos, flora y fauna, parques, reservas forestales,
viveros, etc.).

d) Apoyar en la elaboracion de diagnésticos, propuestas técnicas, programas y proyectos
para el manejo ordenado y sostenible de los recursos naturales y el medio ambiente del
territorio municipal. (sistemas de tratamiento de aguas residuales, sistemas de tratamiento
desechos solidos y liquidos, identificacion y tratamiento de fuentes contaminantes
existentes y potenciales, areas vulnerables a amenazas y riesgos, sistemas hidricos de
interés biologico, delimitacion de éareas de reserva forestal y areas verdes viveros
municipales y su manejo y propuestas de jardinizacion de parques, plazas, camellones,
retiros, areas verdes y recreativas, etc.).

e) Apoyar la definicion de politicas, escenarios y estrategias para la planificacion y el manejo
integral y sustentable del territorio municipal.

f) Participar en reuniones de caracter técnico para conocer, evaluar y discutir planes,
programas y proyectos municipales sobre el medio ambiente, los recursos naturales y la




gestion de riesgo. Por ejemplo, campafias educativas relacionadas con el medio ambiente,
proyectos conjuntos con los Comités de vecinos y planes de contingencia para prevenir y
enfrentar dafios ocasionados por deslizamientos, deslaves, inundaciones, etc.

g) Colaborar en la preparacion y aprobacion de normas y reglamentos relacionados con la
gestion del medio ambiente y los recursos naturales.

h) Preparar informes periddicos y finales sobre el desarrollo y resultados de las actividades
ejecutadas.

i) Supervision en la actualizacion de base de datos, realizacién de inspecciones e informes,
trdmites administrativos y entrega de licencias con relacién a la tala de arboles.

i) Supervisar las plantas de tratamiento ubicadas en el municipio con relacién al cumplimiento
de normas ambientales.

k) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo
a) Director Municipal de Planificacion
b) Asistente
c) Encargado Area Forestal y Medio Ambiente
d) Encargado de Area de Planificacion
e) Encargado Unidad de Facilitadores de Desarrollo Comunitario

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

., o Estudiante de sexto semestre de Medio
a) Formacion académica:

Ambiente y Recursos Naturales.

b) Tiempo de experiencia laboral 3 afios en gestion publica o privada

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.




)

Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Préctica Integrada

APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.7.11 Encargado de Urbanismo

\ I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico
Puesto nominal: Encargado de Urbanismo
Puesto funcional: Encargado de Urbanismo
Ubicacién organizacional: Direccion Municipal de Planificacion
. Encargado de Area de Desarrollo Urbano y
Puesto al que le reporta: Rural

DESCRIPCION

Naturaleza

Generacion de la cartografia analoga y digital, para el establecimiento del catastro multifinalitario

del municipio.

‘ Atribuciones

a) Coordinar, supervisar, facilitar y evaluar el trabajo de los colaboradores de la direccion.

b) Elevar la productividad en el desempefio de las actividades inherentes a la direccion.

c) Coordinar la atencién al publico de manera personalizada y via telefénica de casos
especiales.

d) Coordinar y ejecutar la produccién de informacién geografica y cartografia tematica del
municipio.

e) Coordinar y ejecutar los levantamientos para la actualizacion de la informacién cartografica
y catastral.

f) Coordinar con la direccién de catastro y IUSI la elaboracion y ejecucién de los avallos
fiscales.

g) Coordinar la generacion y captura de fotografia aérea.

h) Atencion y asesoria a los vecinos para obtener informacion inherente.

i) Control y actualizacién del archivo.

j) Elaboracién del POA de la direccién.

k) Memoria de Labores.

[) Analizar y supervisar los procesos de desarrollo, evaluacién y control de calidad en la
elaboracion de mapas tematicos.

m) Realizar planes de vuelo.

n) Crear la base de datos magnética en la cual se pueda correlacionar la informacion
geogréfica.

0) Preparar fuentes para el uso y consulta de la informacién geogréfica.

p) Capacitaciones en programas y procesos para la actualizacion cartogréfica y sistemas de
informacién geogréfica a dependencias municipales.

g) Otras inherentes al puesto gque le asigne el jefe inmediato.




‘ Relaciones de trabajo
a) Encargado de Area de Desarrollo Urbano y Rural
b) Auxiliares de Formulacion de Proyectos Urbanos y Rurales
¢) Encargado de Catastro
d) Oficinista
e) Auxiliar de Catastro
f) Técnico en Disefio de Planos
lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante de sexto semestre de Ingenieria
Civil o Ingenieria Agronoma

3 afios en planificacion, disefio vy
construccion

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

a) Formacion académica:

b) Tiempo de experiencia laboral:

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion

c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.7.12 Encargado de Catastro

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Encargado de Catastro

Puesto funcional: Encargado de Catastro

Ubicacién organizacional: Direccién Municipal de Planificacion

Puesto al que le reporta: Encargado de Area de Desarrollo Urbano y
' Rural




Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Administrar, dirigir, coordinar las actividades que sean necesarias para el eficiente funcionamiento
y desempefio de la direccion, asi como registrar y controlar eficientemente la base de datos.

Atribuciones

a) Coordinar, supervisar, facilitar y evaluar el trabajo de los colaboradores dela direccién de
catastro.

b) Elevar la productividad en el desempefio de las actividades inherentes a la direccion de
catastro.

c) Desarrollar programas de trabajo conjuntamente con los técnicos.

d) Coordinar la investigacion de propiedades en el registro de la propiedad.

e) Supervision, analisis y revision de expedientes de catastro.

f) Coordinacién de actividades relacionadas al catastro con otras instituciones.

g) Supervision e Inspeccién técnica de los bienes inmuebles.

h) Atencion al publico en general.

i) Revisar el despacho de la direccion.

j) Elaborar informes técnicos.

k) Ejecutar las operaciones técnico-juridicas y administrativas del catastro municipal.

I) Dar seguimiento a los indicadores de la direccion.

m) Realizar el inventario de inmuebles municipales.

n) Revisar y autorizar los informes técnicos.

o) Coordinar programas de actualizacion del padron cartogréafico y del alfanumeérico.

p) Proponer bases para que los valores de los bienes inmuebles ubicados en el municipio
sean determinados bajo los mismos criterios profesionales buscando la equidad tributaria.

g) Elaborar diagndésticos y proponer a la administracion municipal proyectos para la
ampliacién de la base tributaria.

r) Depuracién de base de datos.

s) Mantener la coordinacion de las actividades catastrales con el jefe de IUSI.

t) Elaboracion del POA y presupuesto de la direccion, evaluacion y seguimiento.
u) Elaborar la programacioén de actividades mensualmente.

v) Elaboracion de informe de gestion por resultados.

w) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Encargado de Area de Desarrollo Urbano y Rural

b) Auxiliares de Formulacién de Proyectos Urbanos y Rurales
¢) Encargado de Urbanismo

d) Oficinista

e) Auxiliar de Catastro

f) Técnico en Disefio de Planos




\ lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

L L Estudiante de sexto semestre de Ingenieria

a) Formacion académica: o )
Civil o Arquitectura

3 afios en planificacion, disefio vy

construccion

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

b) Tiempo de experiencia laboral:

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion

c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.7.13 Auxiliar de Formulacién de Proyectos

| VII. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Asistente Administrativo
Auxiliar de Formulacion de Proyectos
Puesto nominal: Urbanos y Rurales
Puesto funcional: Encargado de Desarrollo Comunitario
Ubicacién organizacional: Direccién Municipal de Planificacion
Encargado de Area de Desarrollo Urbano y
Puesto al que le reporta: Rural

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Es un puesto técnico cuyo titular es responsable de brindar asistencia técnica y supervision y
formulacion del desarrollo de proyectos urbanos y rurales o auxiliares, promoviendo la participacion




comunitaria.

Atrlbucmnes
Elaboracién de planes y perfiles de proyectos de servicios y de infraestructura.

b) Apoyar el seguimiento del tramite de los perfiles de proyectos comunitarios para
aprobacion y ejecucién de proyectos.

c) 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

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

e) Formular, planificar, elaborar, y revisar los anteproyectos municipales

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

g) Atender solicitudes de los vecinos para la formulacién de proyectos.

Ejecutar los proyectos de infraestructura asi como darles el mantenimiento respectivo
Otras Inherentes al Puesto o que sean asignadas por su jefe.-

‘ Relaciones de trabajo
a) Encargado de Area de Desarrollo Urbano y Rural
b) Usuarios de Servicios.
c) Alcaldes Auxiliares

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacion académica: Bachiller Industrial, Perito en dibujo
b) Tiempo de experiencia laboral: Preferente 3 afios de experiencia.
¢) Jornada laboral: Lunes a Viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

¢) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Orientacion a los Resultados

b) Dinamismo-energia

\ V. OTROS REQUISITOS




a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
¢) Hable idioma mayoritario del municipio

ELABORADO POR: Grupo 2, Préctica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.7.14 Técnico en Disefio de Planos

\ VIII. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Técnico en Disefio de Planos.

Puesto funcional: Técnico en Disefio de Planos.

Ubicacién organizacional: Direccion Municipal de Planificacion
Encargado de Area de Desarrollo Urbano y

Puesto al que le reporta: Rural

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Dibujar los planos que se requieran para los anteproyectos municipales de acuerdo a las
necesidades del Municipio.

‘ Atribuciones

a) Rectificar medidas y colindancias de Titulaciones Supletorias.

b) Realizar levantamiento de medidas de terrenos.

c) Elaborar disefios de Anteproyectos Municipales.

d) Planificar diferentes proyectos con su debido Perfil, Especificaciones Técnicas,
Presupuesto, Cronograma, Resumen de materiales, y Juego de Planos.

e) Elaborar Maquetas.

f) Otras Inherentes al Puesto 0 que sean asignadas por su jefe.

‘ Relaciones de trabajo

a) Encargado de Area de Desarrollo Urbano y Rural
b) Direccion Municipal de Planificacién

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacion académica: Estudiante del 6 semestre en Arquitectura
b) Tiempo de experiencia laboral: Preferente 1 afio de experiencia.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo




b) Comunicacion
c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Credibilidad Técnica

b) Manejo de Crisis

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
¢) Hable idioma mayoritario del municipio

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:




DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.7.15 Encargado de Informética
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Encargado de Informatica

Puesto funcional: Encargado de Informatica

Ubicacién organizacional: Direccion de Informatica

Puestos al que le reportan: Director de planificacién

Puesto que le reportan: Personal de direcciones y departamentos.

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Encargado de controlar, resguardar el equipo de computo por medio del mantenimiento preventivo
y correctivo del equipo.

‘ Atribuciones

a) Evaluacion de sistemas y procesos informaticos.
b) Evaluacién de funcionamiento de hardware.

c) Control de inventario de suministros de informatica.

d) Mantenimiento de equipo de computacion.

e) Supervisar la velocidad de transmision de datos.

f) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Director de Informaticas.
b) Direcciones con uso de computadoras.

\ Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante de ingenieria en Sistemas del
sexto semestre

b) Tiempo de experiencia laboral: 3 afios experiencia como técnico expertise.

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

a) Formacion académica:

IV. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion
¢) Orientacion al cliente

‘ Especificas




a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

| V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

4.8 DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Es el ente administrativo encargado de coordinar, organizar, dirigir e implementar planes, politicas,
propuestas, programas y proyectos relacionados con el desarrollo social, especialmente los que
hacen referencia a la atencién y proteccion de la poblaciéon vulnerable, de los sectores de
educacion, salud y salubridad y de otros que el Concejo Municipal estime prioritarios.

Es la direccién municipal que coordina con otras instancias locales, departamentales, nacionales y
extranjeras que tengan que ver con los diversos sectores que atiende salud y salubridad, asi como
de la infraestructura que los sustentan.

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.8.1 Director de Desarrollo Social

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Directivo
Puesto nominal: Director de Desarrollo Social
Puesto funcional: Director de Desarrollo Social
Ubicacién organizacional: Direccién de Desarrollo Social
Puestos al que le reporta: Alcalde Municipal
Asistentes y encargados de unidades de
Puesto que le reportan: Desarrollo Social

Il. DESCRIPCION



Naturaleza

Es un puesto administrativo responsable de coordinar y dirigir las politicas, programas y proyectos
municipales relacionados con el desarrollo social del municipio, especialmente en los sectores de
educacion, salud, la proteccion de la nifiez, la juventud, el adulto mayor y la mujer.

Atribuciones

a) Asesorar al Concejo Municipal sobre el marco legal, politicas, programas y proyectos
relacionados con el desarrollo social, vigentes en Guatemala.

b) Brindar apoyo técnico a sus comisiones y a las del COMUDE en relacion a desarrollo
social.

c) Coordinar las acciones municipales relacionadas con la promocion de los derechos de la
muijer, de la nifiez y del adulto mayor, asi como las concernientes a los sectores de salud y
salubridad, de educacion; y de otros que fueren priorizados por la municipalidad.

d) Gestionar proyectos y donaciones ante instituciones publicas o privadas.

e) Coordinar la divulgacion de las politicas, programas y proyectos relacionados con el
desarrollo social, la rendicion de cuentas de su ejecucion y la auditoria social de los
mismos.

f) Presentar para aprobacion, por parte del Concejo Municipal, el plan anual de las
actividades de la direccion.

g) Mantener la comunicacién y coordinacién con los ministerios de Estado, con otras
municipalidades y con las entidades nacionales e internacionales interesadas en el
desarrollo social.

h) Fortalecer los programas existentes en el municipio de desarrollo social y realizar las
diligencias que permitan establecer otros servicios, en el marco de las politicas nacionales.

i) Dirigir y supervisar el desempefio del personal a su cargo de las distintas unidades.

i) Disefiar y ejecutar programas de capacitacion para el trabajo y programas especificos para
el desarrollo econémico de la mujer, en alianza con otras instituciones.

k) Elaborar y ejecutar el presupuesto de la direccion en base al manual presupuestario.

[) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ elaciones de trabajo

a) Con el Alcalde y Concejo Municipal
b) Con el COMUDE vy las unidades relacionadas al desarrollo social
¢) Con los Ministerios de Estado y otras Municipalidades para apoyo mutuo
d) Con entidades nacionales e internacionales en coordinacién de apoyo para la comunidad
e) Personal a su cargo
f) Entidades educativas
\ Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUE

Licenciatura en Administracion de

a) Formacion académica: ! .
) Empresas o Trabajo Social.

b) Tiempo de experiencia laboral: 5 afios de experiencia en puesto similar
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

‘ IV. COMPETENCIAS




‘ Genéricas
a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion
c) Orientacion al cliente

a0

Especificas

a) Liderazgo

b) Vision Estratégica

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.

b) Estar en capacidad de goce de sus derechos.

c) Tener conocimiento del Codigo Municipal, de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y
Rural y de otras normas que regulan los derechos ciudadanos y la participacion social, en
lo pertinente.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.8.2 Asistente de Desarrollo Social

\ l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Asistente Administrativo
Puesto nominal: Asistente de Desarrollo Social
Puesto funcional: Asistente de Desarrollo Social
Ubicacién organizacional: Direccion de Desarrollo Social
Puestos al que le reporta: Director de Desarrollo Social

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Es un puesto administrativo responsable de apoyar al Director de Desarrollo Social, por
instrucciones de éste en el marco de su plan de trabajo anual.

‘ Atribuciones

a) Coadyuvar con la realizacién de los programas y proyectos administrados por la Direccién
de Desarrollo Social.

b) Llevar el archivo de seguimiento de las donaciones, comprobantes, actividades realizadas
y comunidades favorecidas, para su adecuado control.

¢) Mantener actualizado el cronograma de actividades de desarrollo social programadas y el
monitoreo de la ejecucion de las mismas.

d) Redactar y archivar las minutas de las negociaciones entre la Direccion y otras entidades.




e) Elaborar informes, preparar correspondencia, ordenar comprobantes contables y velar por
el cuidado de los archivos de la Direccion.

f) Realizar labores de atencién al publico, de asistencia técnica a comisiones de los
COCODES y del COMUDE.

g) Direccionar las gestiones solicitadas por la comunidad a las distintas unidades a cargo de
la direccion.

h) Apoyar con la planificacién de eventos relacionados con la entrega de proyectos.

i) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Personal de la Direccién de Desarrollo Social
b) Vecinos de la comunidad

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Formacion académica: Secretaria Bilingtie, Comercial
2 afos en puestos similares de asistencia
administrativa.

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes 8:00 a 17:00 horas

b) Tiempo de experiencia laboral:

V. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion

c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Orientacion a resultados

b) Dinamismo Energia

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.
b) Estar en capacidad de goce de sus derechos.

c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

d) Redaccion de documentos oficiales.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.8.3 Encargado de la Unidad de Educacion

\ I. IDENTIFICACION DEL PUESTO



Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Encargado de Unidad de Educacion
Puesto funcional: Encargado de Unidad de Educacién
Ubicacién organizacional: Direccion de Desarrollo Saocial
Puestos al que le reporta: Director de Desarrollo Social

‘ Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Es un puesto administrativo responsable de coordinar y dirigir las politicas, programas y proyectos
municipales relacionados con la educacion en la circunscripcion territorial, de conformidad con las
normas municipales y nacionales del sector.

‘ Atribuciones

a) Asesorar al Concejo Municipal sobre el marco legal, politicas, programas y proyectos
relacionados con la educacion, vigentes en Guatemala.

b) Brindar apoyo técnico a la comision de “Educacion, educacion bilingle intercultural, cultura
y deportes” del Concejo Municipal y, asimismo, a las comisiones de los concejos de
desarrollo Municipal y Comunitarios para su integracion y buen funcionamiento.

c) Apoyar a los COEDUCAS y a las Juntas Escolares en los procesos de su integracién y
registro, asi como en el cumplimiento de sus funciones, especialmente las relacionadas
con los programas de apoyo, tales como: nutricion escolar, compra y distribucion de utiles
escolares, bolsa didactica, administracion de becas a educandos y la compra de materiales
de construccion para reparaciones minimas de edificios escolares.

d) Promover la elaboracién participativa e interinstitucional de politicas, programas y
proyectos municipales de educacion, concretados en planes multianuales de desarrollo del
sector, que integren los esfuerzos y capacidades de todos los entes que ejercen
competencias legales de administracion educativa, incluyendo a las que aportan apoyos
financieros y técnicos.

e) Apoyar la divulgacion de las politicas, programas y proyectos relacionados con la
educacion, la rendicién de cuentas de su ejecucion y la auditoria social de los mismos.

f) Mantener la comunicacion y coordinacion con el Ministerio de Educacién, con otras
municipalidades y con las entidades nacionales e internacionales interesadas en el sector.

g) Integrar, por parte de la municipalidad, los jurados de oposicion para el reclutamiento de
maestros o apoyar a quien cumpla esta funcion.

h) Participar activamente en la organizacion de eventos culturales tales como recitales,
conciertos, exposiciones, viajes e intercambios escolares, asi como las actividades de dias
festivos como la conmemoracién de la independencia nacional y las alusivas al Dia del
Nifio, Dia Nacional de la Escuela, Dia de los Derechos Humanos, Dia del Arbol, entre
otros.

i) Impulsar los procesos de alfabetizacion, el desarrollo de la educacién bilingle e
intercultural, los programas de expresion artistica y cultural, deportivos y de recreacion y
otros de educacién extraescolar.

j) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato..

Relaciones de trabajo

a) Con el Alcalde y Concejo Municipal
b) Con el Director general de desarrollo social




| c) Entidades internacionales que brinden apoyo en el ambito educativo |

\ Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante de sexto semestre de la
a) Formacion académica: Licenciatura en Administracion Educativa,
Pedagogia.
b) Tiempo de experiencia laboral: 3 afios de experiencia en puesto similar
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion

c) Orientacion al cliente

‘ Especificas
a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.

b) Estar en capacidad de goce de sus derechos.

c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.
d) Dominio del idioma Q’eqchi’.

e) Experiencia laboral en programas comunitarios de educacion.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.8.4 Encargado de Salud

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Encargado de Unidad de Salud
Puesto funcional: Encargado de Unidad de Salud
Ubicacién organizacional: Direccion de desarrollo social
Puestos al que le reporta: Director de desarrollo social

Il. DESCRIPCION

Naturaleza




Es un puesto administrativo responsable de coordinar y dirigir las politicas, programas y proyectos
relacionados con la salud y la salubridad en la circunscripcion municipal, de conformidad con las
normas municipales y nacionales del sector.

Atribuciones

a)

Asesorar al Concejo Municipal sobre el marco legal, politicas, programas y proyectos
relacionados con la salud y salubridad.

b)

Brindar apoyo técnico a la comision de salud y asistencia social del Concejo Municipal vy,
asimismo, a las comisiones de salud y salubridad de los concejos de desarrollo Municipal y
comunitarios para su integracion y buen funcionamiento.

Promover la elaboracion participativa e interinstitucional de politicas, planes, programas y
proyectos municipales de promocién y prevencion de la salud y la salubridad.

Mantener la comunicacion y coordinacion con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social, con otras municipalidades y con las entidades nacionales e internacionales
interesadas en el sector.

Apoyar la divulgacion de las politicas, programas y proyectos relacionados con la
educacion, la rendicién de cuentas de su ejecucion y la auditoria social de los mismos.

Organizar la participacion municipal en la administracion parcial o total de la prestacion de
programas de servicios de salud y salubridad, asi como de la infraestructura que los
sustentan. Especialmente, en las campafias de vacunacién y otras de prevencién de
enfermedades y de accidentes; el control de la calidad del agua para consumo humano y
para riego de hortalizas; control de los sistemas de disposicion de excretas o de aguas
residuales a efecto de eliminar la contaminacion ambiental; y el control sanitario de ventas
de alimentos.

Integrar, por parte de la municipalidad, los jurados de oposicién para el reclutamiento de
maestros o apoyar a quien cumpla esta funcién.

Participar activamente en la organizacion de eventos culturales tales como recitales,
conciertos, exposiciones, viajes e intercambios escolares, asi como las actividades de dias
festivos como la conmemoracién de la independencia nacional y las alusivas al Dia del
Nifio, Dia Nacional de la Escuela, Dia de los Derechos Humanos, Dia del Arbol, entre
otros.

i)

Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

a)

‘ Relaciones de trabajo

Con el Alcalde y Concejo Municipal

b)

Ministerio de salud

)

Entidades internacionales que brinden apoyo en el &mbito de salubridad

\ Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante de sexto semestre de la
a) Formacion académica: Licenciatura en Medicina, Administracion
Educativa o Trabajo Social.
b) Tiempo de experiencia laboral: 3 afios de experiencia en puesto similar.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS



‘ Genéricas
a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion
c) Orientacion al cliente

a0

Especificas
a) Credibilidad técnica
b) Manejo de crisis

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.

b) Estar en capacidad de goce de sus derechos.

c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

d) Dominio del idioma Q’eqchi’.

e) Experiencia laboral en programas comunitarios.

f) Conocimiento en las normas, de las politicas y de los programas relacionados con salud.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.8.5 Encargado de la Unidad de la Mujer

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Encargado de Unidad de la Mujer
Puesto funcional: Encargado de Unidad de la mujer
Ubicacién organizacional: Direccion de desarrollo social
Puestos al que le reporta: Director de desarrollo social

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Es un puesto administrativo responsable de coordinar y dirigir las politicas, programas y proyectos

municipales relacionados con el desarrollo integral de la mujer en la circunscripcion territorial, de
conformidad con las normas municipales y nacionales del sector.

‘ Atribuciones

a) Planificar, programar y dirigir las acciones de caracter técnico que implementara la oficina
municipal de la mujer.

b) Planificar, programar y dirigir las acciones de caracter técnico que implementara la oficina
municipal de la mujer.

¢) Brindar informacién, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente
sobre sus derechos, asi como apoyar el proceso de organizacion y formalizacion de los




grupos de mujeres, acompafiandolas en la obtencién de su personalidad juridica.

d) Organizar cursos de capacitacion y formacion para las mujeres del municipio, para
fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas.

e) Apoyar la divulgacién de las politicas, programas y proyectos relacionados con la
educacion, la rendicién de cuentas de su ejecucion y la auditoria social de los mismos.

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

g) Integrar, por parte de la municipalidad, los jurados de oposicidn para el reclutamiento de
maestros o apoyar a quien cumpla esta funcion

h) Proponer la creacion de guarderias municipales para la atencion de los menores que
habitan el municipio.

i) Brindar informacion a mujeres y publico que lo requiera, sobre asuntos de su interés que
maneje la OMM y en qué etapa se encuentren.

j) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Con el Alcalde y Concejo Municipal
b) Con el Director general de desarrollo social
c) Entidades internacionales que brinden apoyo en el ambito de desarrollo para la mujer

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante de sexto semestre de la
a) Formacioén académica: Licenciatura en Administracion Educativa,
Trabajo social.
b) Tiempo de experiencia laboral: 3 afios de experiencia en puesto similar
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

c) Orientacion al cliente

‘ Especificas
a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco

b) Estar en capacidad de goce de sus derechos

¢) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

d) Dominio del idioma Q’eqchi’

e) Experiencia laboral en programas comunitarios de educacién.

f) Conocimiento de las normas, de las politicas y de los programas relacionados con
educacion.




ELABORADO POR:

Grupo 2, Préactica Integrada

APROBADO POR:




DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.8.6 Encargado de la Unidad de la Nifiez

\ I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Encargado de Unidad de la Nifiez
Puesto funcional: Encargado de Unidad de la Nifiez
Ubicacién organizacional: Direccion de desarrollo social
Puestos al que le reporta: Director de desarrollo social

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Es un puesto administrativo responsable de coordinar y dirigir las politicas, programas y proyectos
municipales relacionados con el desarrollo de la nifiez y el resguardo de su integridad fisica y de
sus derechos. en la circunscripcion territorial, de conformidad con las normas municipales y
nacionales del sector.

‘ Atribuciones

a) Informar al Concejo Municipal y sus comisiones al alcalde, al COMUDE y a las
instancias que sean necesarias, sobre la situacion de la nifiez en el municipio con el
objetivo de elaborar los contenidos programaticos, asi como las acciones para la
prevencién, atencion y apoyo psicosocial.

b) Elaborar y mantener actualizado los registros de casos de nifios y nifias residentes del
municipio atendidos por la Oficina, o por otras instituciones publicas (Juzgado de Paz y
Juzgado de la Nifiez, Ministerio PUblico, Procuraduria General de la Nacion entre otros).

¢) Recomendar al Concejo Municipal y sus comisiones el uso de instrumentos que
favorezcan la implementacion de acciones dirigidas a la Nifiez y Adolescencia en el
guehacer institucional de la municipalidad.

d) Organizar cursos de capacitacion y formacion para las mujeres del municipio, para
fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas.

e) Elaborar, ejecutar y evaluar planes operativos anuales de la oficina municipal de
proteccién a la nifiez orientado al cumplimiento de los objetivos de este manual de
funciones.

f) Fomentar y promover la articulacion institucional publica y de la sociedad civil para su
participacion e involucramiento en los programas de prevencion, atencién y ayuda
psicosocial a la niflez y adolescencia residente en el municipio.

g) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Con el Alcalde y Concejo Municipal

b) Con el Director general de desarrollo social
¢) Ministerio Pablico

d) Juzgado de la nifiez




\ Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

., . la
a) Formacion académica:

Estudiante de sexto semestre de
Licenciatura en Psicologia, Trabajo Social.
b) Tiempo de experiencia laboral: 3 afios de experiencia en puesto similar

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion

c) Orientacion al cliente

e

‘ Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

V. OTROS REQUISITOS
a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce de sus derechos

c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia
d) Dominio del idioma Q’eqchi’

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.8.7 Encargado del Adulto Mayor

\ l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Promotor de desarrollo social
Puesto funcional: Encargado del Adulto Mayor
Ubicacién organizacional: Desarrollo social

Puestos al que le reportan: Director de desarrollo social

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Es el encargado de brindar la informacion y atraer a las personas de la tercera edad a los
programas de beneficencia.

Atribuciones




a) Informar sobre programas de desarrollo.

b) Informar sobre desarrollo de programas al director.

c) Llevar a personas de tercera edad a las instalaciones de apoyo.
d) Llevar control de personas beneficiadas.

e) Promover los programas.

f) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo
a) Director desarrollo social.
b) Vecinos.

\ M. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

L o Estudiante de sexto semestre de la
a) Formacion académica: . ; : .
Licenciatura en Trabajo Social.
b) Tiempo de experiencia laboral: 3 afios de experiencia en puesto similar.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

V. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

c) Orientacion al cliente

Especificas
a) Credibilidad Técnica

b) Manejo de crisis

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

4.9 DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL



Es una unidad de la Municipalidad creada por la Municipalidad segun lo estipula el articulo 79 del
Cédigo Municipal que vela por el cumplimiento de los acuerdos, reglamentos, ordenanzas y

resoluciones emitidas con el Concejo Municipal y el Alcalde.
Asi mismo se encarga de apoyar al Juzgado de Asuntos Municipales en la ejecucion de sus

ordenanzas y el cumplimiento de sus disposiciones.



DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.9.1 Director Policia Municipal
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Directivo

Puesto nominal: Director de Policia Municipal
Puesto funcional: Director de Policia Municipal
Ubicacién organizacional: Direccion de Policia Municipal
Puestos al que le reportan: Alcalde y Concejo Municipal
Puesto que le reportan: Secretaria, agentes

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y supervisar al personal a su cargo, asi como
disefiar estrategias y operativos de seguridad dentro del municipio.

Atribuciones
a) Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de la Policia Municipal.

b) Establecer métodos de proteccion del patrimonio municipal (edificio), y sus trabajadores.

c) Efectuar andlisis constantes con el fin de determinar la correcta ubicacion de los agentes y
su rotacion de vigilancia.

d) Ejecutar el Presupuesto de la Direccién de la Policia Municipal.

e) Elaborar plan de respuesta rapida de emergencia en el tema de seguridad.

f) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

a) Alcalde y concejo Municipal.

b) Secretaria de Direccion, Directivos de departamentos y su personal.
c) Agentes policiales.

d) Vecinos.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. o Licenciado en administracién de empresas,
a) Formacion académica: : .
Ingeniero Industrial.
b) Tiempo de experiencia laboral: 5 afios de experiencia en puesto similar.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 am a 17:00 horas

IV COMPETENCIAS

Genéricas




a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion
c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Liderazgo

b) Vision Estratégica

| V  OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento en materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.9.2 Secretaria Policia Municipal
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Asistente Administrativo
Puesto nominal: Secretaria de Palicia Municipal
Puesto funcional: Secretaria de Palicia Municipal
Ubicacién organizacional: Direccion de Policia Municipal
Puestos al que le reportan: Director de Policia Municipal

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Atender al vecino y personal de la Municipalidad, organizar la documentacién, archivar y entregar
documentos que ingresan y egresan a la Direccion de Policia, Transporte y Transito y las
coordinaciones que se le deleguen.

‘ Atribuciones

Llevar archivo del Centro de Operaciones.

b) Elaborar providencias, oficios y reportes

c) Gestionar todo lo referente a la documentacion del personal de la Direccién de Policia
Municipal.

d) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Director de Policia Municipal
b) Agentes policiales.




c) Directivos de departamentos.
d) Vecinos.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacién académica: Secretaria Bilingue, oficinista.
b) Tiempo de experiencia laboral: 2 afos de experiencia en puestos similar.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

\ COMPETENCIAS

 Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion
c) Orientacion al cliente

e

Especificas

a) Orientacion a los resultados

b) Dinamismo-Energia

\ OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.9.3 Agente Policia Municipal
|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Operativo

Puesto nominal: Agente Policia Municipal
Puesto funcional: Agente Policia Municipal
Ubicacién organizacional: Direccién de Policia Municipal
Puestos al que le reportan: Director Policia Municipal

VI. DESCRIPCION

Naturaleza

Cuidar, resguardar y proteger los bienes municipales, y prestar el servicio de seguridad y
resguardo preventivo, en el area o puesto de servicio asignado.

‘ Atribuciones

a) Brindar seguridad al personal y bienes en el area asignada.
b) Acatar las 6rdenes y disposiciones emitidas por el jefe inmediato.
¢) Reportar cualquier tipo de trasgresiones, para los efectos legales respectivos.




d) Proteger las instalaciones municipales.
e) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Director de Policia Municipal
c) Secretaria

d) Vecinos

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacioén académica: Bachillerato, Perito Contador
b) Tiempo de experiencia laboral: 1 afio de experiencia en puesto similar.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

VIII. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

c) Orientacion al cliente

Especificas

a) Respeto

b) Colaboracion

\ IX. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

4.10 DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

Velar porque se cumplan en el municipio las normas, disposiciones y ordenanzas municipales
vigentes en relacion a todo lo concerniente con el transito en el municipio.



DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.10.1 Director Policia Municipal de Transito
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Directivo

Puesto nominal: Director de PMT

Puesto funcional: Director de Policia Municipal de Transito
Ubicacién organizacional: Direccion de PMT

Puestos al que le reportan: Alcalde, Concejo Municipal

Puesto que le reportan: Secretaria, Agente PMT

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y supervisar al personal a su cargo, asi como
disefiar estrategias y operativos de seguridad y transito dentro del municipio.

Atribuciones
a) Capacitar e instruir al personal que conforma la Policia Municipal de Transito.
b) Comunicar informacién a agentes.

¢) Instruir funciones a los agentes.

d) Ubicar alos agentes en las areas de mayor congestionamiento vehicular.
e) Observar el flujo de transito vehicular.

f) Atender a los pobladores.

g) Revisar expedientes de los operativos realizados por los agentes.

h) Dirigir a los agentes en las distintas areas.

i) Verificar multas y reportes.

j) Planificar actividades diarias.

k) Evaluar peri6dicamente al personal.

[) Otras inherentes al puesto gue le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

a) Alcalde y concejo Municipal.

b) Secretaria

c) Agentes PMT

d) Vecinos

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO




Licenciado en administracién, Ciencias
Juridicas Abogado y Notario.

b) Tiempo de experiencia laboral: 5 afios de experiencia en puesto similar.

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00horas.

a) Formacion académica:

IV. COMPETENCIAS

Genéricas
a) Trabajo en equipo

b) Comunicacién
c) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Liderazgo

b) Vision Estratégica

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.10.2 Secretaria Policia Municipal de Transito

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Asistente Administrativo
Puesto nominal: Secretaria PMT

Puesto funcional: Secretaria PMT
Ubicacion organizacional: Direccién PMT

Puestos al que le reportan: Director PMT

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Atender al vecino y personal de la Municipalidad, recibir, organizar, archivar y entregar documentos
gue ingresan y egresan a la Direccién y las coordinaciones que se le deleguen.

Atribuciones
a) Enviar de copia de remisién a los usuarios infractores.




b) Controlar el ingreso de los agentes.

c) Controlar el rendimiento de los agentes.

d) Controlar los pagos de vehiculos que presta servicio colectivo, taxis, tuc-tuc, fleteros.
e) Recibiry archivar los oficios recibidos.

f) Comunicar instrucciones por radio con los agentes.

g) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo
a) Director PMT
b) Agentes PMT
c) Vecinos

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacion académica: Secretaria Bilingtie, Comercial.
b) Tiempo de experiencia laboral: 2 afios de experiencia en puesto similar.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion

c) Orientacion al cliente

Especificas

a) Orientacion a los resultados

b) Dinamismo Energia

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
4.10.3 Agente Policia Municipal de Transito

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Operativo
Puesto nominal: Agente PMT




Puesto funcional: Agente PMT

Ubicacién organizacional: Direccion PMT

Puestos al que le reportan: Director PMT, Secretaria
Puesto que le reportan: Ninguno

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Es responsable del orden vial en la via publica conforme el reglamento lo ordene, apoyo en las
actividades culturales, deportivas y religiosas concierte al tema de seguridad vial.

Atribuciones

a) Regulary supervisar el transito de San Pedro Carcha.

b) Montaje de operativos, alcoholimetros, carreras clandestinas, transporte pesado.

c) Apoyo a eventos socioculturales, recreativos y deportivos.

d) Operativos de control de buses y taxis.

e) Apoyo a infraestructura, sefializacion y cambios de via.

f)  Prevencion de accidentes y orientacion a los conductores, en los cambios efectuados por
la comuna.

g) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo
a) Director PMT
b) Secretaria
c) Vecinos

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacion académica: Bachiller, Perito Contador
b) Tiempo de experiencia laboral: 1 afio de experiencia en puesto similar.
¢) Jornada laboral: Lunes a domingo Turno rotativo de 8 horas.

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion

¢) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Respeto

b) Colaboracion




V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.

b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.

c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR:

Grupo 2, Practica Integrada

APROBADO POR:

4.11 JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

Hacer y lograr que se cumplan en el municipio las normas impuestas por la ley vigente que emita el
Concejo Municipal, asi como darles cumplimiento a las disposiciones emitidas por el Alcalde
Municipal.

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.11.1 Juez de Asuntos Municipales

\ |. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Directivo

Puesto nominal: Juez de Asuntos Municipales
Puesto funcional: Juez de Asuntos Municipales
Ubicacién organizacional: Juzgado de Asuntos Municipales
Puestos al que le reportan: Alcalde y Concejo Municipal
Puesto que le reportan: Secretario

DESCRIPCION

Naturaleza

Cumplir y velar porque se cumplan en el municipio las normas, disposiciones y ordenanzas

municipales vigentes que emita el Concejo Municipal, asi como darle cumplimiento a las
disposiciones emitidas por el Alcalde Municipal, asi como la administracion del predio municipal
para depdsito de vehiculos y activos.

Atribuciones

a) Conocer, y distribuir todos los expedientes que ingresan al Juzgado.

b) Atender al Publico en general en todos aquellos casos que le corresponda.

c) Certificar lo conducente al Ministerio Publico, en caso que las transgresiones
administrativas concurran con hechos punibles, si se tratare de delito flagrante y dar parte




inmediatamente a la Policia Nacional Civil.

d) Conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue, de todos los asuntos sometidos a su
jurisdiccion, que afecten las buenas costumbres, el ornato y limpieza de las poblaciones, el
medio ambiente, la salud, los servicios publicos municipales y los servicios publicos en
general.

e) Mediar en todos aquellos casos de controversia entre vecinos cuando las partes asi lo
soliciten y que la materia a tratar sea susceptible de conciliar.

f) Resolver las infracciones a las leyes y reglamento sanitario que cometan los que
expendan alimentos o ejerzan el comercio en mercados municipales, rastros y ferias
municipales, y ventas en la via publica de su respectiva circunscripcion municipal.

g) Conocer los asuntos en los que una obra nueva cause dafio publico o que se trate de
obra peligrosa para los habitantes y el publico, debiendo tomar las medidas preventivas
que el caso amerita.

h) Imponer las sanciones que en derecho corresponda.

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

j) Realizar todas las inspecciones oculares que los procesos demanden.

k) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo

a) Alcalde y Concejo Municipal.
b) Secretario

c) Oficinista

d) Encargado de base de datos
e) Vecinos

f)  Ministerio Publico

g) Procuraduria de la nacion

h) Derechos Humanos

\ Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacion académica: Lice_nciado en Ciencia_s Juridicas vy
' Sociales, Abogado y Notario.

5 afios de experiencia en el ejercicio

profesional.

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

b) Tiempo de experiencia laboral:

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

¢) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Liderazgo
b) Vision Estratégica




V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.11.2 Secretario de Juzgado Municipal

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Profesional

Puesto nominal: Secretario de Juzgado

Puesto funcional: Secretario de Juzgado

Ubicacién organizacional: Juzgado de Asuntos Municipales
Puestos al que le reportan: Juez de Asuntos Municipales

Puesto que le reportan: Oficinista, Encargado de base de datos

Il. DESCRIPCION

Naturaleza
Firmar y sellar las actuaciones en que intervenga el Juez en ejercicio de sus funciones, coordinar el
trabajo con subalternos, revision de expedientes y atender a vecinos en ausencia del Juez.

Atribuciones

a) Atender el despacho del Juez en ausencia de éste y mantener periédicamente informado
de todo lo que suscite dentro del Juzgado en su ausencia.

b) Priorizar, distribuir y coordinar las actividades o trabajo entre sus subalternos, asi como
cuidar que se ejecuten correctamente y con la prontitud necesaria.

c) Extender certificaciones, extractos o copias auténticas de los documentos y actuaciones
gue dependan del Juzgado de Asuntos Municipales y Transito.

d) Tramitar todos aquellos expedientes remitidos por la Alcaldia Municipal, previo dictamen
del Juez.

e) Efectuar las Inspecciones Oculares y fraccionamiento de actas en las gestiones de
titulacion supletoria.

f) Llevar el control de todos los expedientes que se gestionan en el Juzgado de Asuntos
Municipales.

g) Otras inherentes al puesto que el jefe inmediato le asigne




‘ Relacmnes de trabajo
Alcalde y Concejo Municipal.
b) Secretario
c) Oficinista
d) Encargado de base de datos
e) Vecinos
f) Ministerio Publico y Derechos Humanos
g) Procuraduria de la nacién

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Formacion académica:

Licenciado en Ciencias Juridicas vy
Sociales, Abogado y Notario

b) Tiempo de experiencia laboral: 2 afios de experiencia en puesto similar

¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion

c) Orientacion al cliente

Especificas
a) Iniciativa autonomia

b) Responsabilidad

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.11.3 Encargado de Base de Datos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Técnico

Puesto nominal: Encargado de Base de Datos
Puesto funcional: Encargado de Base de Datos
Ubicacién organizacional: Juzgado de Asuntos Municipales
Puestos al que le reportan: Secretario

Il. DESCRIPCION



Naturaleza

Recopila, registra, ordena todos los casos del juzgado municipal, y gestiones que realiza ante otras
instituciones.

Atrlbucmnes

Registra y ordena casos para almacenarlos.
Ordena casos.

c) Brinda apoyo sobre gestiones de caracter informativo legal al secretario en tema de
expedientes.

d) Lleva control de entra y salida de vehiculos del predio municipal y sus problemas legales y
expedientes.

e) Estudia casos de los expedientes.

f) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo
a) Secretario
b) Vecinos

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante de Licenciatura en Ciencias
a) Formacion académica: Juridicas y Abogado y Notario sexto
semestre.
b) Tiempo de experiencia laboral: 1 afio de experiencia en puesto similar
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién

¢) Orientacion al cliente

‘ Especificas

a) Credibilidad técnica

b) Manejo de crisis

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
¢) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:




DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.11.4 Oficinista de Juzgado Municipal

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Asistente Administrativo

Puesto nominal: Oficinista

Puesto funcional: Oficinista

Ubicacién organizacional: Juzgado de Asuntos Municipales
Puestos al que le reportan: Secretario

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Encargado de gestionar procesos legales de lo contencioso administrativo, ayudando a mejorar la
solicitud y entrega de estos.

a) Recibir solicitudes de usuarios acerca de tramites legales.

b) Realizar oficios, resoluciones, citaciones.

c) Realizar contratos de arrendamiento en los mercados.

d) Realizar contratos de arrendamiento en los predios.

e) Coordinar las actividades a realizar en el parque central.

f) Coordinar la entrega de oficios, resoluciones y citaciones a los usuarios solicitantes.
g) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

a) Secretario
b) Vecinos

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudiante de Licenciatura en Ciencias
a) Formacion académica: Juridicas y Sociales, Abogado y Notario
sexto semestre.

b) Tiempo de experiencia laboral: 1 afio de experiencia en puesto similar
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes 8:00 a 17:00 Horas

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacién
¢) Orientacion al cliente

V. COMPETENCIAS
|

a) Orientacion a resultados




| b) Dinamismo Energia |

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia

ELABORADO POR: Grupo 2, Préactica Integrada
APROBADO POR:

4.12 DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Organizar, planificar, dirigir y controlar el trabajo de auditoria interna municipal, asi como ejecutar la
glosa de documentos y operaciones financieras, velar por el estricto cumplimiento de la ley de
Contrataciones del Estado, Manual de Clasificaciones presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala, Ley de Impuesto al valor Agregado (IVA), Ley de impuesto sobre la Renta (ISR), y
leyes afines conforme a las disposiciones emanadas por la Contraloria General de Cuentas y
Ministerio de Finanzas Publicas

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.12.1 Director de Auditoria Interna

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Directivo

Puesto nominal: Director de Auditoria Interna
Puesto funcional: Director de Auditoria Interna
Ubicacién organizacional: Direccion de Auditoria Interna
Puestos al que le reportan: Alcalde y Concejo Municipal
Puestos que le reportan: Asistente de Auditoria

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Organizar, planificar, dirigir y controlar el trabajo de auditoria interna municipal, asi como ejecutar la
glosa de documentos y operaciones financieras, velar por el estricto cumplimiento de la ley de
Contrataciones del Estado, Manual de Clasificaciones presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala, Ley de Impuesto al valor Agregado (IVA), Ley de impuesto sobre la Renta (ISR), y
leyes afines conforme a las disposiciones emanadas por la Contraloria General de Cuentas y
Ministerio de Finanzas Publicas.

\ Atribuciones



a) Evaluar en forma permanente los sistemas administrativos y financieros incorporados en el
SIAF-MUNI u otro que esté en funcionamiento y los procesos de control interno y de
calidad relacionados con los mismos.

b) Redactar el informe de auditoria por cada trabajo realizado, con base en la metodologia
establecida en las normas de auditoria gubernamental y guias especificas, asegurando
gque los mismos contengan las alternativas apropiadas para fortalecer el control interno y
eliminar las causas de las deficiencias o0 anomalias detectadas.

c) Cumplir con las normas, principios éticos y procedimientos emitidos por la Contraloria
General de Cuentas.

d) Ejecutar todas aquellas labores de control y ejecucién que sean propias, en el marco
funcional municipal y en el ambito de las establecidas en la normativa técnica emitida por
la Contraloria General de Cuentas.

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

f) Ejecutar el plan anual de auditoria aprobado, con base en la metodologia establecida por la
Contraloria General de Cuentas a través de los diferentes tipos de auditoria y evaluaciones
gue sean necesarias para cubrir todo el ambito de competencia y operaciones de la
Municipalidad.

g) Planificar estratégicamente las actividades para cumplir con los objetivos de asesoramiento
y consulta, a través de trabajos que agreguen valor a los procesos.

h) Apoyar a las autoridades con informacion que ayude a identificar las fuentes de desperdicio
de recursos y los sectores de riesgo para que la administracion esté en condiciones de
tomar las medidas correctivas que ayuden a mitigar el impacto de los riesgos.

i) Promover el proceso transparente de rendicion de cuentas, que permita a cada funcionario
y empleado publico de la Municipalidad cumplir con su responsabilidad en forma oportuna
y adecuada.

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

k) Revisar previamente los documentos antes de la emisién de cheques.

I) Revisién de las liquidaciones de caja chica, registros contables, inventarios.

m) Revisar las operaciones de registro en las cajas fiscales y sus archivos.

n) Revisar las operaciones de registro en las cajas fiscales y sus archivos.

0) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

a) Alcalde y Concejo Municipal
b) Todas las direcciones de la Municipalidad y su departamento.
c) Asiste del departamento

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciado en Auditoria y contaduria
a) Formacion académica: Pudblica con Maestria en administracion de
procesos.
b) Tiempo de experiencia laboral: 5 afios de experiencia en puestos similar.
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas



a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion
c) Orientacion al cliente

‘ Especificas
a) Liderazgo

b) Vision Estratégica

V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.

b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.

c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

4.12.2 Asistente de Auditoria Interna

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Familia de puesto: Asistente Administrativo
Puesto nominal: Asistente de Auditoria

Puesto funcional: Asistente de Auditoria
Ubicacién organizacional: Direccion de Auditoria Interna
Puestos al que le reportan: Director de Auditoria Interna

Il. DESCRIPCION

Naturaleza

Evaluar en forma independiente la ejecucion de las operaciones y que los responsables cumplan
en forma oportuna y adecuada, con la aplicacion sistematica de todos los procedimientos de
control interno, asi como de las regulaciones legales en las que esté afecta la Municipalidad.

‘ Atribuciones

a) Participar conjuntamente con el Auditor Interno en la realizacién de la planificacion

especifica de las auditorias.

b) Realizar su trabajo con el debido cuidado profesional en todo el proceso de la auditoria.

b) Aplicar diligentemente las pruebas y procedimientos disefiados para la ejecucion de la
auditoria.

¢) Cumplir con cada uno de los procedimientos establecidos en los programas de
auditoria, elaborados en forma oportuna y técnica.

d) Dejar evidencia del trabajo realizado, por medio de papeles de trabajo elaborados
técnicamente, conforme las directrices vigentes.

e) Proponer al Auditor Interno cualquier modificacion que considere necesaria para
mejorar el alcance y aplicacion de los procedimientos de auditoria.




f) Agotar todas las fuentes de evidencia suficiente, competente y pertinente necesarias,
gue le permitan documentar legal y técnicamente su trabajo.

g) Rendir los informes que sean solicitados por los niveles inmediatos superiores.

h) Observar las Normas de Auditoria Interna Gubernamental y demas disposiciones
técnicas emitidas por la Contraloria General de Cuentas para la ejecucion de las
auditorias.

i) Asistir al Auditor Interno cuando se requiera.

j) Atender al personal municipal.

k) Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

‘ Relaciones de trabajo
a) Director de Auditoria interna.
b) Personal de las direcciones municipales.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a) Formacién académica: Secretaria Bilingiie, comercial
b) Tiempo de experiencia laboral: 3 afios de experiencia en puesto similar
¢) Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

IV. COMPETENCIAS

Genéricas

a) Trabajo en equipo
b) Comunicacion

c) Orientacion al cliente

Especificas

a) Orientacion a resultados

b) Dinamismo Energia

\ V. OTROS REQUISITOS

a) Ciudadano guatemalteco.
b) Estar en capacidad de goce en sus derechos.
c) Tener certificado de aptitud, de conformidad con el reglamento de la materia.

ELABORADO POR: Grupo 2, Practica Integrada
APROBADO POR:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA



INTRODUCCION

El fortalecimiento administrativo en la ejecucion de actividades, tareas y procedimientos, es uno de
los principales retos que afronta el personal que integra la Direccion de Administracion Financiera
de la Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz.

Para lograr alcanzar las metas definidas en el Plan Operativo Anual, es necesario dotar a los
miembros de cada unidad con las herramientas necesarias que faciliten la esquematizacion de los
principales procesos a desarrollar y permitan, de forma clara y precisa, definir las acciones
necesarias para lograr cumplir con los objetivos tanto individuales como institucionales.

El presente manual es una herramienta que ha sido disefiada tomando en cuenta las diferentes
necesidades presentadas por los miembros de cada unidad que constituyen la Direccién de
Administracion Financiera Integrada Municipal. Se consulto la legislacion vigente incluidas sus mas
recientes actualizaciones y modificaciones con el objetivo de que todos los procedimientos
detallados en el presente documento, cumplan con la normativa adecuada, convirtiéndolo en una
guia que facilite la ejecucién de los procesos y defina con claridad a los diferentes actores que
deberan intervenir en cada actividad segin sea necesario.

Los procedimientos descritos en este manual estan enfocados de forma especifica a cada una
unidad integrante de la Direccion de Administracion Financiera, sin embargo, debido a su caracter
multidimensional, los procedimientos se desarrollan mediante la intervencién de varios actores
clave que no son necesariamente de la misma unidad, generando una red de interacciones
sumamente compleja que puede dar lugar a confusiones y duplicidad de funciones.

Para poder reducir el riesgo de malas interpretaciones en el desarrollo de las funciones, cada
procedimiento cuenta con un flujograma que tiene por objetivo plasmar de forma grafica el curso de
cada accion a realizar.

Finalmente, es necesario aclarar que el presente manual es una herramienta que tiene un caracter
complementario a la normativa vigente, siendo la legislacién emitida por el Congreso de la
Republica de Guatemala y las leyes complementarias generadas por las entidades rectoras en
materia financiera y de planificacién, la referencia principal para orientar la accion de cualquier
entidad autbnoma, incluidas las municipalidades.

CAPITULO |

1.1 ANTECEDENTES

“Un acontecimiento histérico para este Municipio fue la creacion del escudo: en el afio 1972, la
Municipalidad presidida por Don Arnoldo Delgado, cre6 el Escudo Heraldico del Municipio, que
constituye un simbdlico motivo y que consiste en el Edificio Municipal o Palacio del Ayuntamiento
como fondo, una Monja Blanca, un pez y las llaves del Apdstol San Pedro. Simbolismo que
encierra la traduccion del nombre Carcha.” (Monografia de San Pedro Carch4, Municipalidad de
San Pedro Carcha, (s.f.).p.3. Recuperado el 8 de septiembre 2016 de http://municarcha.qgt/wp-
content/uploads/2016/02/MONOGRAFIA.pdf).

“En las elecciones para alcaldes, que se llevaron a cabo en toda la republica en 1946 se cancelaron
los nombramientos de los intendentes municipales, y nacieron a la luz publica las corporaciones
auténomas, libremente electas. En el afio de 1945 en San Pedro Carcha, un grupo de vecinos,
propuso a Jaime Barahona Morales, al cargo de alcalde primero, en una de las planillas que se
Presentaron a los lectores, siendo esta la que salié triunfante. Luego de que se le comunico el
triunfo, tomé posesiéon de la alcaldia de San Pedro Carcha el primero de enero de 1946, fecha
inolvidable, pues con la eleccién popular quedaban en el olvido los nombramientos de intendentes
del General Jorge Ubico.” (Restructuracién Administrativa y Financiera de la Municipalidad de San


http://municarcha.gt/wp-content/uploads/2016/02/MONOGRAFIA.pdf
http://municarcha.gt/wp-content/uploads/2016/02/MONOGRAFIA.pdf

Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz. Figueroa, (2006). Universidad Mariano Galvez,
Guatemala Centro América. Recuperado el 18 de agosto de 2016 de
http://biblioteca.umg.edu.gt/digital/19090.pdf).

1.2 MISION

“Brindar la eficiente y oportuna prestacion de los servicios publicos locales y promover el desarrollo
local, con participacion plena y organizada de la poblacion, que interviene, apoya Yy fiscaliza la
gestion municipal, buscando que San Pedro Carcha, sea un municipio competitivo en que sus
ciudadanos vivan con orgullo, dignidad y respeto al medio ambiente.” (Memoria de Labores 2015,
Municipalidad de San Pedro Carcha, (2015). Alta Verapaz, Guatemala, p. 3.).

1.3 VISION

“La Municipalidad de San Pedro Carcha, sera una institucion comprometida y competitiva, de alta
productividad, de reconocido prestigio, que contribuya a mejorar permanentemente la condicion de
vida de los Carchenses. La gestion se sustentara en el ordenamiento juridico vigente, una
estructura orgénica y funcional adecuada, la prestacion de servicios de calidad, el trabajo en
equipo, la sostenibilidad presupuestaria, la proteccion al ambiente, la participacién ciudadana, la
comunicacion efectiva y capacidad de sus recursos humanos.” (idem., p. 3.)

1.4 OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer un documento base para realizar los procedimientos en forma eficiente, y sistematica,
en el area financiera de la municipalidad de San Pedro Carcha, departamento de Alta Verapaz.

1.5 BASE LEGAL

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Asamblea Nacional Constituyente

1986.

Caddigo Municipal, Congreso de la Republica. Decreto 12-2002.

Reformas al Codigo Municipal, Congreso de la Republica. Decreto 14-2012.

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

Reformas a la Ley de Contrataciones del Estado, Congreso de la Republica. Decreto 46-

2016.

Ley Orgéanica del Presupuesto, Congreso de la Republica. Decreto 101-97.

o Reformas ala Ley Organica del Presupuesto, Congreso de la Republica. Decreto 13-2013.

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Congreso de la Republica, Decreto 31-
2002.

o Reformas a la Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas, Congreso de la
Republica. Decreto 13-2013.

o Ley de Libre Acceso a la Informacion, Congreso de la Republica. Decreto 57-2008.

o Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal dos
mil dieciséis, Congreso de la Republica. Decreto 14-2015.

¢ Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 540-2013.



Reformas al Reglamento de la Ley Organica, Acuerdo Gubernativo 192-2014.
Reglamento general de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo 106-2016.
Reglamento Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala 5ta.
Edicién, Acuerdo Ministerial 291-2012.

Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal (MAFIN), Acuerdo Ministerial 86-
2015.

Acuerdo 09-03 del Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de
Control Interno.

Acuerdo A-37-06 de la Contraloria General de Cuentas. Lineamientos del Sistema de
Contabilidad Integrada para Gobiernos Locales (SICOIN-GL).

Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-, Resolucién 11-2010.

1.6 Acuerdo Gubernativo 5-2013 del Presidente de la Republica, emite el Reglamento de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado,

1.7 AMBITO DE APLICACION Y VIGENCIA

El presente documento es de observancia obligatoria, para la Direccion de Administracién
Financiera Integrada Municipal y las unidades de la municipalidad de San Pedro Carcha, que
tengan relacién con la misma.

SIMBOLOGIA

Simbologia utilizada para la elaboracion de los flujogramas bajo el esquema tipo ANSI
(FUNDACION SIIGO (15 de abril de 2012). Administracién de Documentos, Flujogramas. Bogota,
Colombia. Recuperado de:
https://docs.google.com/document/d/1AN_r2s2zCdabvQ5j0P2i2Aggp3axxce82f-
JIKyuo7g/mobilebasic?pli=1):

Simbolo Descripcién

Inicio o término: indica el principio o el fin del flujo, puede ser
accion o lugar, ademas se usa para indicar una Area
administrativa o persona que recibe 0 proporciona
informacién.

Actividad o proceso: describe las funciones que desempefian
las personas involucradas en el procedimiento

Documento: representa un documento en general que entre,
se utilice, se genere o salga del procedimiento

Decision o alternativa: indica un punto dentro del flujo en

Archivo: indica que se guarda un documento en forma
temporal o permanente

Conector de pagina: representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente, en la que continda el diagrama de flujo

donde se debe tomar una decisibn entre dos o mas
alternativas




Conector: indica una conexién o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo. También
representa un control, ejemplo: una firma, una revision, un

Vo. Bo.
Objetivos
1. Definir los procesos fundamentales para la elaboracion del presupuesto municipal.
2. Definir de forma concreta los responsables a intervenir en cada fase del proceso de
formulacion del presupuesto.
3. Generar un marco que oriente a las autoridades de la Direccion de Administracion

Financiera Integrada de la Municipalidad de San Pedro Carcha, en la formulacion del
presupuesto en concordancia con la normativa vigente.

Marco de aplicacion

Este procedimiento es aplicable al area de Presupuesto de la Direccion de Administracién
Financiera Integrada y a las demas unidades de la Municipalidad que intervengan en el desarrollo
del mismo.

Normas especificas

1.

2.

Con base en el articulo 131 del Cédigo Municipal, Decreto 14-2012, el concejo Municipal
discutira y aprobard el proyecto de presupuesto presentado por el Alcalde y los
funcionarios municipales correspondientes, el cual debera aprobarse a mas tardar el 15 de
diciembre de cada afio.

Si el presupuesto no fuese aprobado por el Concejo Municipal, entrara en vigencia el
presupuesto asignado para el ejercicio fiscal del afio anterior.

De acuerdo con el punto 1.1.1 numeral 7 del Manual de Administracion Financiera
Integrada Municipal -MAFIM-, es responsabilidad de la Unidad de Presupuesto, elaborar el
proyecto de presupuesto para cada ejercicio fiscal.

Para la elaboracién del presupuesto, tanto el Encargado de Presupuesto como el Director
de Administraciéon Financiera Integrada deberan utilizar los reportes generados por el
Sistema de Contabilidad Integrada de los Gobiernos Locales (SICOIN-GL) en el médulo
de reportes DTP, que se describen a continuacion:

a) 00818975-DTP-7 Resumen

b) 00818290-DTP-8 Programacién de los ingresos de la institucién

c) 00818286-DTP-9 Justificaciones por tipo de gasto, programa o0 categoria
equivalente y grupo gasto

d) 00818284-DTP-10 Programacion renglones de gasto 0121, 029, 031

e) 00820792-DTP-11 Programacion de estructuras con enfoque temético

f) 00818285-DTP-12 Programacién de las transferencias y transferencias de capital

g) 00802794-Ejecucion analitica del presupuesto por tipo de gasto

h) 00807916-Distribucién analitica del presupuesto aprobado

i) 00804480-Ejecucién analitica del presupuesto

j) 00804489-Ejecucién analitica del presupuesto

5. El Plan Operativo Anual describe las tareas y obras, cuantifica los volimenes de trabajo y




se estiman los insumos reales y financieros, y su elaboracion es responsabilidad de cada

Area.

6. Para realizar la proyeccién de los ingresos y egresos, se debera utilizar los registros de
egresos y egresos de los Ultimos cinco afos, estos registros se generan a partir de los

reportes descritos en la norma 4.

7. El anteproyecto de presupuesto debe cumplir con los siguientes requisitos: Descripcién
de las metas y productos; descripcion de las acciones y actividades a realizar;
descripcién de los insumos necesarios y descripciéon de renglones y rubros a utilizar.

INICIA: Directores o Encargados

RESPONSABLE

Paso
No.

TERMINA: Director de Administraciéon
Financiera

ACTIVIDAD

Directores o Encargados

Elabora el Plan Operativo Anual para cada
area y lo traslada al Encargado de
Presupuesto.

Encargado de Presupuesto

Recibe e integra el Plan Operativo Anual de
cada area y genera el anteproyecto de
presupuesto.

Realiza una verificacion de los ingresos y
egresos, a partir de los registros generados
en el Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN GL- (ver norma No. 4 del
procedimiento Formulacién del Presupuesto
de la literal “a@” a literal “f"), realiza una
proyeccion de los ingresos y egresos para el
siguiente ejercicio fiscal (ver norma especifica

del procedimiento No. 6).




Elabora los techos presupuestarios en base a
las proyecciones realizadas. (ver norma No. 4
del procedimiento Formulacion del

%

Presupuesto, de la literal “g” a literal “”).

Traslada el anteproyecto de presupuesto y los
techos presupuestarios al area de
planificacion para su revisién y ajuste.

Encargado de Planificacion

Recibe el anteproyecto de presupuesto
verificando que cumpla con los requisitos
necesarios (ver norma No. 7 del
procedimiento Formulacién del Presupuesto)
y realiza la priorizacién en base a los techos
presupuestarios

INICIA: Directores o Encargado

RESPONSABLE

Paso
No.

TERMINA: Director de Administracion
Financiera

ACTIVIDAD

Encargado de Planificacion

Devuelve el anteproyecto de presupuesto al
Director de Administracion Financiera para su
revision.

Director de Administracion Financiera

Realiza la revision del anteproyecto de
presupuesto ¢Cumple con los requisitos
necesarios?

8.1

Sl-Envia el proyecto de presupuesto al
Alcalde para su presentacion ante el Concejo
Municipal para su andlisis, discusién y
aprobacion (sigue a paso No. 9)

8.2

NO-Devuelve al Encargado de Presupuesto
para realizar los ajustes necesarios (vuelve a
paso No.2)

Concejo Municipal

Analiza, discute y aprueba el presupuesto
municipal (en caso de no ser aprobado el
presupuesto se aplicara la norma No. 2 del
Procedimiento de Formulacién del
Presupuesto)

10

Envia al Director de Administracion Financiera
el proyecto de presupuesto municipal
aprobado.

Director de Administracion Financiera

11

Recibe el presupuesto municipal aprobado y
procede a dar ingreso en Sistema de
Contabilidad Integrada, lo envia al INFOM
para su registro y archivo




FLUJOGRAMA

Directores o
Encargados

Encargado de
Presupuesto

Encargado de
Planificacion

Director de
Administracion
Financiera

Concejo Municipal

HO
©

—_—

Anteproyecto de
Presupuesto y techos
presupuestarios

Anteproyecto de
Presupuesto

8.2 NO.

Zcumple con los

requisitos?

8.1 SI—»

Fin

Proyecto de
Presupuesto




INICIA: Directores o Encargados

RESPONSABLE

Paso No.

TERMINA: Director de Administracion
Financiera

ACTIVIDAD

Directores o Encargados

Verifica la falta de disponibilidad
presupuestaria para la realizacion de la
compra solicitada (ver Procedimiento de
Erogacion por Compras)

Solicita la ampliacién presupuestaria a la
Unidad de Presupuesto detallando los
renglones que se veran afectados por la
ampliacion y el soporte técnico que avala
la solicitud.

Director de Administracion Financiera

Recibe la solicitud de ampliacion vy
confirma  que la  existencia de
disponibilidad  presupuestaria en el
rengléon afectado mediante el reporte
IGRCO06-Andlisis y justificaciones de las
principales variaciones

Prepara la propuesta de ampliacion
indicando el programa que sera objeto de
ampliacién y el programa o programas de
los cuales se hard transferencia de
créditos presupuestarios

Traslada la propuesta de modificacion
presupuestaria al Alcalde para su
presentacion ante el Concejo Municipal.

INICIA: Directores o Encargados

RESPONSABLE

Paso No.

TERMINA: Director de Administracion
Financiera

ACTIVIDAD




Concejo Municipal

Recibe, analiza, discute y aprueba o
rechaza la propuesta de modificacion
presupuestaria.

6.1

Sl-Traslada al Director de Administracion
Financiera para realizar los cambios al
Presupuesto (sigue a paso No. 7)

6.2

NO-Se notifica a los Directores o
Encargados, indicando las causas del
rechazo de la solicitud (vuelve a paso
No.1)

Director de Administracion Financiera

Recibe la propuesta modificacion, si fue
aprobada por el Concejo Municipal, realiza
los cambios en el Presupuesto (ver norma
No. 6 del procedimiento de ampliaciones
presupuestarias, de literal “a” a literal “d”)
y procede a informar a las &areas de lo
dispuesto por el Concejo Municipal, y los
ajustes realizados a las solicitudes de
modificacién presupuestaria.

Envia la certificacion del punto de acta
que contiene la modificacion
presupuestaria aprobada por el Concejo
Municipal al INFOM y Contraloria General
de Cuentas para su conocimiento,
registro, control y fiscalizacion.




FLUJOGRAMA

. Director de
Directores o L h . .
Administraciéon Concejo Municipal
Encargados - .
Financiera
Inicia
A4
1 <
A 4
Solicitud de
ampliacién
A 4
4
A 4

5
\/ﬂ
ampliacién
Fﬁ.l SI

7

&
<

@

&
<

Fin

(:5

6.2 NO

éCumple con los
requisitos?




Objetivos

1. Establecer el contenido minimo de los informes cuatrimestrales y definir la fecha de
presentacion del informe anual.

2. Definir mecanismos de evaluacion de la gestion financiera y la ejecucion de obras y
proyectos realizados por la administracion municipal durante el ejercicio fiscal.

3. Generar informacion clara y pertinente que permita a los drganos fiscalizadores llevar a
cabo el analisis de la ejecucion presupuestaria y cumplir con los requisitos de transparencia
en el marco de la normativa de los gobiernos locales.

Marco de aplicacion
Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Presupuesto de la Direccién de Administracién
Financiera de la Municipalidad de San Pedro Carcha

Normas especificas
1. Para fines de evaluacion y en concordancia con el articulo 47 de la Ley Organica del
Presupuesto, la Municipalidad debera presentar informes sobre la ejecucion financiera al
Ministerio de Finanzas Publicas, la Contraloria General de Cuentas y la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia, con el fin de trasladar la informacion
necesaria para llevar a cabo el proceso de fiscalizacion.

2. De acuerdo al numeral 2.6.7 del Manual Financiero de Administracion Integrada Municipal,
el cual define que: es responsabilidad de la Direccion de Administracién Financiera realizar
de forma cuatrimestral la evaluacién sobre el comportamiento de ingresos, egresos y
disponibilidades presupuestarias para determinar el grado de cumplimiento de las metas.

3. De acuerdo al Articulo 20 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto. Las
instituciones publicas deberan rendir la informacién dentro de los siguientes diez dias al
vencimiento de cada cuatrimestre. El del tercer cuatrimestre, correspondera al informe
anual.

4. Los informes cuatrimestrales se elaboraran utilizando el médulo de gestion y rendicién de
cuentas en el Sistema -SICOIN GL- mediante las siguientes formas:
a) IGRCO1- Ejecucién financiera
b) IGRCO02- Ejecucion fisica
¢) IGRCO03- Comparacién de ejecucion financiera y fisica
d) IGRCO04- Ejecucién financiera de los recursos por rubro de ingreso
e) IGRCO05- Resultados econdmicos y financieros
f) IGRCO06- Andlisis y justificaciones de las principales variaciones

5. Los informes deberan tener el siguiente contenido minimo:

a) La ejecucion fisica de los programas y proyectos, comparandolos con lo
programado; incluida la informaciéon de metas, indicadores, productos y
resultados, los cuales deben estar asociados a las politicas publicas; en el
caso de obra fisica, debe respetarse todos los indicadores de divulgacion
de la Iniciativa de Transparencia en el Sector de la Construccion;

b) La ejecucion financiera de los gastos por programas y proyectos, que
incluya lo asignado, modificado y ejecutado, con detalle de renglén de
gasto;

¢) La ejecucion financiera de los recursos por rubro de ingreso;

d) Los resultados econdémicos y financieros del periodo;

e) Andlisis y justificaciones de las principales variaciones;

f) Beneficiarios, su ubicacion y mecanismos de cumplimiento de metas; y




g) Recursos comprometidos de los proyectos en el ejercicio fiscal vigente y en
futuros ejercicios fiscales.

TERMINA: Director de

INICIA: Director de Administracion Financiera | paso Administracion Financiera

No.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Genera en el sistema SICOIN-GL el
reporte de las variaciones del
1 presupuesto (ver norma No.4 del
procedimiento de elaboracién de

informes cuatrimestrales, literal “f”)
Encargado de Presupuesto

Traslada el informe de las variaciones
al Director de Administracion
Financiera para su analisis e
integracion al informe cuatrimestral




Director de Administracion
Financiera

Examina de forma cuatrimestral la
programacion de la ejecucién fisica
presentada por las diversas unidades y
la compara con los registros contables
generados en SICOIN GL (ver norma
No.4 del procedimiento de elaboracion
de informes cuatrimestrales, literal “b”.

Director de Administracion
Financiera

Realiza el registro electronico del
andlisis realizado y prepara el informe
cuatrimestral (ver norma  No.4 del
procedimiento de elaboraciéon de
infformes cuatrimestrales, de la literal
‘@’ a la " y norma No. 5 del
procedimiento de elaboraciéon de
informes cuatrimestrales, de la literal
“a” a la “g) de los resultados de la
gestion financiera con su respectivo
andlisis del avance real de cada
programa.

INICIA: Director de Administracion Financiera

RESPONSABLE

Paso
No.

TERMINA: Director de
Administraciéon Financiera

ACTIVIDAD

Director de Administracion
Financiera

Traslada los informes a la Direccion de
planificacion para revision

Encargado de planificacion

Revisa el informe cuatrimestral
¢ Cumple con los requisitos?

6.1

Sl-Traslada al Alcalde para
presentacion ante el Concejo Municipal
(Continua al paso No. 7)

6.2

NO-Devuelve al Director de
Administracibn Financiera para su
correccion (Regresa al paso 3).

Concejo Municipal

Recibe, analiza y aprueba los Informes
cuatrimestrales y los devuelve al
Director de Administracion Financiera




Director de Administracion

Financiera

Envia los informes cuatrimestrales al
Ministerio de Finanzas Publicas, la
Contraloria General de Cuentas y a la
Secretaria de Planificacién y
programacion de la Presidencia.

FLUJOGRAMA

Encargado de
Presupuesto

Director de
Administracion
Financiera

Encargado de

planificacion Concejo Municipal

Inicia

Informe de
variaciones

6.2

LG

l

o
——

Informe
Cuatrimestral
NO

Informe
Cuatrimestral

‘éCumple con los 3
requisitos? 6.13

Informe
Cuatrimestral

INICIA: Auxiliar de Contabilidad

Paso

RESPONSABLE

TERMINA: Encargado de Contabilidad

ACTIVIDAD




Auxiliar de Contabilidad

Ingresa al Sistema -SICOIN GL- con el
usuario asignado.

Analiza los saldos iniciales y finales de los
ingresos y egresos detallados en los reportes
generados por el sistema (ver norma
especifica No. 2 literal b) del articulo 2).

Cuadra el movimiento mensual del consumo y
existencia de las formas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas (Modelo P).
ver glosario

Imprime los Reportes requeridos por la
Contraloria General de Cuentas (ver norma
especifica No. 2 literal b) del articulo 2), y los
traslada al Encargado de Contabilidad.

Encargado de Contabilidad

Recibe los Reportes por parte de Auxiliar de
Contabilidad.

Revisa el contenido y estructura de los
reportes.

6.1

En caso cumpla con requisitos y la
informacién requerida, se realiza el siguiente
paso (No. 7)

6.2

En caso no cumpla requisitos y la informacion
requerida, regresa al paso (No.1)

Firma y sella los reportes para dar el visto
bueno y trasladarlo al Director de
Administracion Financiera.

INICIA: Auxiliar de Contabilidad

RESPONSABLE

Paso
No.

TERMINA: Encargado de Contabilidad

ACTIVIDAD

Director de Administracion Financiera

Recibe y revisa el contenido y estructura de
los reportes por parte del Encargado de
Contabilidad.

8.1

En caso cumpla con los requisitos e
informacién requerida, se realiza el siguiente
paso (No. 9).




8.2

En caso no cumpla los requisitos e
informacién requerida, regresa al paso (No.
1).

Firma, sella y traslada los reportes como visto
bueno.

Auxiliar de Contabilidad

10

Recibe los reportes y revisa que tengan todas
las firmas y sellos correspondientes.

10.1

En caso cumpla con todas las firmas y sellos
de visto bueno, se realiza el siguiente paso
(No. 11)

10.2

En caso no cumpla con todos las firmas y
sellos de visto bueno, regresa al paso (No. 6)

Encargado de Contabilidad

11

Realiza el pre-cierre de las operaciones
mensuales, al generar la Caja Municipal de
Movimientos en el SICOIN-GL (ver norma
especifica No. 2 literal a) y b) del articulo 1).

12

Genera un archivo de transmision generado
por el sistema en forma electrénica.

INICIA: Auxiliar de Contabilidad

RESPONSABLE

Paso
No.

TERMINA: Encargado de Contabilidad

ACTIVIDAD

Encargado de Contabilidad

13

Formaliza el cierre completo al hacer una
copia de la base de datos encriptada de los
movimientos de ingresos y egresos de la
institucion.

14

Los reportes y archivos detallados en los
pasos No. 11, 12 y 13 son grabados en un
medio magnético u O6ptico, incluyendo el
modelo P de formas autorizadas; se rotula
con el cédigo, nombre de la entidad y periodo
a que corresponde la informacion.

15

Se encuaderna los reportes fisicos firmados y
sellados, y se traslada junto al medio
magnético u Optico a la oficina del ente
fiscalizador en los primeros 5 dias habiles de
cada mes (ver norma especifica No. 2 literal
¢) del articulo 1) y literal a) del articulo 2).
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Inicia: Encargado de Contabilidad

Finaliza: Encargado de Contabilidad

Paso
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
1. Dar certeza que todos los depésitos estan correctamente reflejados en el
saldo bancario y que no se han abonado a otra cuenta.
2. Ser oportuno en el tiempo de respuesta ante errores bancarios, de
proveedores o clientes. Sean voluntarios o no.
3. Realizar la conciliacién bancaria de forma totalmente flexible, rapida y

segura.

Marco de aplicacion
Este procedimiento es aplicable a todas las operaciones contables ejecutadas
para registrar los movimientos de recaudacion diaria dentro de las cuentas
bancarias. Las cuales son trasladadas de forma automatica al Sistema de
Contabilidad Integrada de los Gobiernos Locales (SICOIN-GL).
Normas especificas

1. Articulo 55 de la Ley Orgéanica del Presupuesto Decreto 101-97, indica

que es obligacion del Organo Rector controlar y orientar el uso eficiente
de los saldos disponibles de caja de las cuentas corrientes de las
entidades publicas, no incorporadas en el Fondo Comun.

El articulo 3 de la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado para el ejercicio fiscal dos mil dieciséis Decreto 14-2015,
establece que las Entidades Descentralizadas y autbnomas deben llevar
cuenta corriente de los ingresos propios y realizaran conciliacion mensual
de saldos con los registros del Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN).




Encargado de Contabilidad

Diariamente descarga de internet la
informacién de cada cuenta bancaria del
dia anterior, y traslada al Auxiliar de
Contabilidad.

Auxiliar de Contabilidad

Realiza el andlisis sobre los movimientos
bancarios y compara con los datos
trasladados por las instituciones bancarias
a través de la interface entre la base de
datos de bancos y el SICOIN-GL.

Al establecer la certeza de la informacion,
genera un registro contable que carga los
movimientos bancarios en el SICOIN-GL.

Director de Administraciéon Financiera

Solicita los estados de cuenta al banco
para trasladarlos al area de Contabilidad.

Auxiliar de Contabilidad

De forma mensual genera un reporte del
SICOIN-GL, donde se Vvisualizan los
movimientos registrados y procede a
revisarlos contra los estados de cuenta
enviados fisicamente por el banco.

Al establecer que no hay diferencias entre
los saldos en bancos y los registros
contables, lo traslada al Encargado de
Contabilidad con firma y sello.

Al encontrar error en los registros,
desconcilia el dia que tiene el
inconveniente y corrige; traslada al
Encargado de Contabilidad con firma y
sello.

Inicia: Encargado de Contabilidad

RESPONSABLE

Paso
No.

Finaliza: Encargado de Contabilidad

ACTIVIDAD

Encargado de Contabilidad

Revisa las operaciones conciliadas;
traslada al Director de Administracion
Financiera con firmay sello.

Director de Administracion Financiera

Verifica el saldo disponible y lo devuelve
al Encargado de Contabilidad con firma y
sello

Encargado de Contabilidad

10

Recibe conciliaciones aprobadas y las
archiva.
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Objetivos

1.

2.

3.

Velar porque los ingresos sean equitativos a los gastos de funcionamiento de la
institucion.

Registrar todas las transacciones de ingresos de forma oportuna en el sistema oficial
para generar razonablemente informacion presupuestaria y contable, que sea Uutil a los
usuarios interesados.

Ejecutar el presupuesto de ingresos aprobado de acuerdo a las hormas y procedimientos
establecidos para ello.

Marco de aplicacion

Este procedimiento es aplicable a todos los ingresos municipales que constituyen un fondo
comun indivisible destinado exclusivamente a cubrir los egresos. Es decir, aquellos que se
recaudan en forma periodica y permanente, provenientes de fuentes tradicionales, constituidas
por los tributos, las tasas y otros medios periodicos de financiamiento detallados en el
presupuesto de ingresos y egresos aprobado.

Normas especificas

1.

Dentro del articulo 16 literal a) de la Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97,
indica que las Municipalidades estan obligadas a llevar los registros de la ejecucion
presupuestaria de ingresos en la forma que se establezca en el reglamento, y como
minimo debera registrar la liquidacién o momento en que éstos se devenguen.

El Articulo 46 de la Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97. Metodologia
presupuestaria. Establece que sin perjuicio de la autonomia que la Constitucion Politica
de la Republica otorga a las Municipalidades y en virtud a que estas actGan por
delegacion del Estado, su presupuesto anual de ingresos deberd adecuarse a la
metodologia presupuestaria que adopte el sector publico. Por tal efecto, el Ministerio de
Finanzas Publicas proporcionara la asistencia técnica correspondiente.

Realizar el registro sistemético de las transacciones del sector publico con efectos
presupuestarios, patrimoniales y financieros, en un sistema comun, oportuno y confiable,
que permita conocer la fuente de ingresos expresados en términos monetarios; Articulo
49 literal b) de la Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97.

El articulo 87 del Cddigo Municipal Decreto 12-2002, sefiala que es atribucion del
Tesorero registrar en los libros o sistemas computarizados la contabilidad de los ingresos
municipales, previa autorizacion de la Contraloria General de Cuentas, de acuerdo con
las reglas contables legalmente aceptadas.

Todos los sujetos obligados deberan mantener actualizada y disponible en todo
momento, a disposicion de cualquier interesado la informacion detallada sobre los
depdsitos constituidos con fondos publicos provenientes de ingresos ordinarios,
extraordinarios, impuestos, fondos privativos, empréstitos y donaciones. Decreto 57-
2008 Ley de Libre Acceso a la Informacion en su articulo 10 numeral 9.

Las autoridades superiores de las entidades publicas son responsables de la ejecucion
presupuestaria de egresos. Para tal efecto registraran en el Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN), las transacciones presupuestarias y contables para la toma de
decisiones. Articulo 29 de las Reformas a la Ley Orgéanica del Presupuesto Decreto 13-
2013.

El articulo 3 de la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal dos mil dieciséis Decreto 14-2015, establece que las Entidades
Descentralizadas y autbnomas deben llevar cuenta corriente de los ingresos propios y
realizaran conciliacion mensual de saldos con los registros del Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN).

Una de las caracteristicas de los ingresos es que producen la percepcion o recaudacion
efectiva en el momento en que los fondos ingresan o se ponen a disposicién de una




10.

11.

oficina recaudadora. Segun lo detalla el articulo 17 del Reglamento de la Ley Organica
del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 540-2013.

El Acuerdo 09-03 del Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de
Control Interno, sub numeral 1.5 Separacion de Funciones, establece que es
responsabilidad de la méxima autoridad de cada entidad publica, delimitar
cuidadosamente, las funciones de las Areas administrativas y sus servidores. Una
adecuada separacién de funciones garantiza independencia entre los procesos de:
autorizacion, ejecucion, registro, recepcion, custodia de valores y bienes y el control de
las operaciones. La separacion de funciones tiene como objetivo evitar que una Area
administrativa o persona ejerza el control total de una operacién.

El Acuerdo 09-03 del Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de
Control Interno, sub numeral 2.7 Control y Uso de Formularios humerados, especifica
gue cada ente publico debe aplicar procedimientos internos o regulados por los entes
rectores de los sistemas para el control y uso de formulario numerados,
independientemente del medio que se utilice para su produccion, sea por imprenta o por
medios informaticos. Todo disefio de formularios debe ser autorizado previamente por
los respectivos entes rectores de los sistemas. Los procedimientos de control y uso de
los formularios autorizados para sustentar toda operacion financiera o administrativa
deben contener, cuando sea aplicable, la referencia al nimero de copias, al destino de
cada una de ellas y las firmas de autorizacion necesarias.

El Acuerdo Numero 09-03 del Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas
Generales de Control Interno Gubernamental. Sub numeral 4.22 Control de la ejecucion
presupuestaria, refiera a que los entes rectores y la autoridad competente a cada
ente publico, deben cumplir las politicas y procedimientos para ejercer un control
oportuno y eficiente sobre la ejecucién del presupuesto. Los entes rectores y la
autoridad competente de cada ente publico, deben establecer los procedimientos
técnicos que les permita controlar oportunamente el avance de la ejecucion
presupuestaria, fisica y financiera asi como el comportamiento de los ingresos y fuentes
de financiamiento, con base en lo cual el ente rector debe hacer el seguimiento y
evaluacién correspondiente.

12. Acuerdo 09-03 del Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de

13.

Control Interno, sub numeral 5.4 Recepcién y verificacion de los documentos de soporte.
Las autoridades superiores de cada entidad, en el proceso de recepcion y verificacion de
la documentacion de soporte de las operaciones, en su respectivo ambito, deben contar
con la tecnologia y metodologia, que permitan ejercer un eficiente control sobre los
ingresos, para asegurar el cumplimiento de las politicas, normas, leyes y regulaciones a
las que estén sujetas todas las operaciones.

El Acuerdo 09-03 del Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de
Control Interno, sub numeral 6.8 Control de la Ejecuciéon de Ingresos, indica que las
Areas especializadas deben implementar procedimientos que le permitan de una manera
técnica controlar y darle seguimiento a los ingresos, para asegurarse que los mismos
estén disponibles oportunamente en las cuentas bancarias.

INICIA: Cajero General Paso TERMINA: Cajero General

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD




Cajero General

Asigna formas autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas a cada Cajero Receptor,
entrega fondo para apertura de operaciones (ver
norma especifica No. 2 y 10).

Receptor

Extiende recibos 7-B autorizados por la
Contraloria General de Cuentas a cada
contribuyente, en concepto ingresos ordinarios
municipales aprobados en leyes, reglamentos y
acuerdos (ver norma especifica No. 8 y 10).

Efectia el cierre de caja receptora, al
determinar que no hay diferencias entre los
montos totales de las boletas de depdsitos
bancarios, recibos 7-B, reporte de
transacciones y liquidacion electrénica.

Entrega al Cajero General la integracion de los
cobros realizados y su documentacion de
respaldo, adjunto con el reporte detallado y
resumido de las transacciones del dia
debidamente sellado y firmado.

Crea un Comprobante Unico de Registro (CUR)
del Devengado y Percibido dentro del Sistema
SICOIN-GL, en el cual se detalla el numero de
cuenta bancaria, al igual que la naturaleza del
cobro por medio de los niUmeros de recursos y
auxiliares autorizados para los ingresos (ver
norma especifica No. 3 y 8).

INICIA: Cajero General

RESPONSABLE

Paso
No.

TERMINA: Cajero General

ACTIVIDAD




Cajero General

Revisa la totalidad de los valores operados y su
respectiva documentacion de respaldo y
procede a la recepcion de la caja receptora.

Solicita la aprobacion al Tesorero Municipal del
Comprobante Unico de Registro (CUR) del
Devengado y Percibido dentro del Sistema
SICOIN-GL generado por los ingresos
recaudados.

Encargado de Tesoreria

Aprueba dentro del Sistema SICOIN-GL,
imprime, firma y sella el Comprobante Unico de
Registro (CUR) del Devengado y Percibido. Lo
traslada al Cajero General para que firme el
documento en referencia (ver norma especifica
No.9).

Cajero General

Recibe, firma y sella el Comprobante Unico de
Registro (CUR) del Devengado y Percibido.

10

Archiva el CUR del Devengado y Percibido
firmado y sellado, con la documentacion
despaldo del ingreso.
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Objetivos:

1.
2.

3.

Velar por la calidad del gasto publico, garantizando el uso eficaz y eficiente de los recursos.
Registrar todas las transacciones de egresos de forma oportuna en el sistema oficial para
generar razonablemente informacion presupuestaria y contable, que sea Util a los usuarios
interesados.

Ejecutar el presupuesto de egresos aprobado de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos para ello.

Marco de aplicacion

Este procedimiento es aplicable a la gestién de compras caracterizadas por la modalidad de baja
cuatia cuando la adquisicion sea por un monto de hasta veincinco mil Quetzales (Q. 25,000.00).

Asi también, cuando las adquisiciones sean de forma directa y por montos mayores a veincinco mil
Quetzales (Q. 25,000.00) y que no supere los noventa mil Quetzales (Q. 90,000.00), a través de
ofertas electrénicas.

Normas especificas

1.

De forma puntual, el articulo 4 de la Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92, hace
referencia que para la eficaz aplicacion de la presente ley, las entidades publicas, antes del
inicio del ejercicio fiscal deberan programar las compras, suministros y contrataciones que
tengan que hacerse durante el mismo; detallandose en el Plan Anual de Compras.

Dentro del articulo 16 literal b) de la Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97, indica
que las Municipalidades estan obligadas a llevar los registros de la ejecucion
presupuestaria de egresos en la forma que se establezca en el reglamento, y como minimo
debera registrar las etapas del compromiso, del devengado y del pago.

El Articulo 46 de la Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97. Metodologia
presupuestaria. Establece que sin perjuicio de la autonomia que la Constitucion Politica de
la Republica otorga a las Municipalidades y en virtud a que estas acttan por delegacion del
Estado, su presupuesto anual de egresos debera adecuarse a la metodologia
presupuestaria que adopte el sector publico. Por tal efecto, el Ministerio de Finanzas
Publicas proporcionard la asistencia técnica correspondiente.

Los pagos deben estar amparados por un Comprobante Unico de Registro (CUR), firmado
por los autorizadores de egresos de cada Area ejecutora, quienes seran los responsables
de la informacién suministrada y rendiran cuentas ante el ente fiscalizador del Estado.
Articulo 60 de la Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97.

A través del sistema bancario nacional se liquidaran los pagos ordenados por las Entidades
integradas al sistema de Caja Unica, por medio del Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN) o del sistema que se establezca. La responsabilidad de los pagos corresponde a
los Autorizadores de Egresos de las Entidades. Articulo 71 de Ley Organica del
Presupuesto Decreto 101-97.

El articulo 87 del Codigo Municipal Decreto 12-2002, sefiala que es atribucion del Tesorero
registrar en los libros o sistemas computarizados la contabilidad de los egresos
municipales, previa autorizacion de la Contraloria General de Cuentas, de acuerdo con las
reglas contables legalmente aceptadas.

El endeudamiento de las municipalidades en ningln caso, debera exceder su capacidad de
pago. Se entendera por capacidad de pago para cualquier afio, el limite maximo entre los
recursos ordinarios obtenidos (ingresos propios y transferencias obtenidas en forma
permanente) y egresos por concepto de gastos de funcionamiento y servicio de la deuda.
Articulo 112 del Cédigo Municipal Decreto 12-2002.

Todos los sujetos obligados deberan mantener actualizada y disponible en todo momento,
a disposicion de cualquier interesado la informacion detallada sobre el presupuesto egresos
asignado para cada ejercicio fiscal; los programas cuya elaboracion o ejecucion se
encuentren a su cargo y todas las modificaciones que se realicen al mismo, incluyendo
transferencias internas y externas. Asi como la informacién relacionada al inventario de




bienes muebles e inmuebles con que cuenta cada uno de los sujetos obligados para el
cumplimiento de sus atribuciones; sin olvidar el listado de las compras directas realizadas
por las dependencias. Decreto 57-2008 Ley de Libre Acceso a la Informacion en su
articulo 10 numeral 7, 10 y 22 respectivamente.

9. El articulo 18 de la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal dos mil dieciséis Decreto 14-2015, establece que es responsabilidad de los
autorizadores de egresos y de los responsables de la ejecucion presupuestaria, especificar
en los Comprobantes Unicos de Registro, como minimo, qué, como, cuando y para qué se
esté ejecutando el gasto.

10.Las compras que realiza la Municipalidad deben regirse por la Ley de Contrataciones del
Estado Decreto 57-92 y su Reglamento: Acuerdo Gubernativo 122-2016, que regula las
compras, ventas y contratacién de bienes, suministros, obras y servicios que requieren
para realizar sus funciones y se desarrolle eficientemente. Asi como sus reformas
tipificadas en los Decretos del Congreso de la RepuUblica de Guatemala: 9-2015 y 46-
2016.

11.Realizar el registro sistematico de las transacciones del sector publico con efectos
presupuestarios, patrimoniales y financieros, en un sistema comun, oportuno y confiable,
gue permita conocer el destino de los egresos expresados en términos monetarios. Articulo
29 literal b) de las Reformas a la Ley Organica del Presupuesto Decreto 13-2013.

12.Las autoridades superiores de las entidades publicas son responsables de la ejecucion
presupuestaria de egresos. Para tal efecto registraran en el Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN), las transacciones presupuestarias y contables para la toma de
decisiones. Articulo 29 literal c) de las Reformas a la Ley Orgéanica del Presupuesto
Decreto 13-2013.

13.El articulo 17 del Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo
540-2013, enmarca las caracteristicas principales del registro de los egresos, asi:

a) Se considera comprometido un crédito presupuestario cuando en virtud de
autoridad competente se dispone su utilizacién, debiendo en dicho acto quedar
determinado el monto, la persona de quien se adquirira el bien o servicio en caso
de contraprestacion, o el beneficiario si el acto es sin contraprestacion, para lo cual
debera afectarse preventivamente el crédito presupuestario en el monto que
corresponda.

b) Se considera devengado un gasto cuando queda afectado definitivamente el crédito
presupuestario al cumplirse la condicion que haga exigible una deuda, con la
recepcién conforme de los bienes y servicios o al disponerse el pago de aportes o
subsidios.

c) El pago extingue la obligacion exigible mediante la entrega de una suma de dinero

al acreedor o beneficiario. El registro del pago se efectuara en la fecha en que se

emita el cheque, se formalice la transferencia de fondos a la cuenta del acreedor o
beneficiario o se materialice por la entrega de efectivo o de otros valores.

14.Las Constancias de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) a que se refiere el articulo 26 Bis

de la Ley, serdn de emision obligatoria previo a la suscripcion de contratos con cargo a los

renglones de gastos establecidos en ese articulo, conforme al Manual de Clasificaciones

Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala. Articulo 29 del Acuerdo Gubernativo

110-2014 Reformas al Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto.

15.El Acuerdo 09-03 del Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de
Control Interno, sub numeral 1.11 Separacion de Funciones, indica que es responsabilidad
de la maxima autoridad de cada entidad publica, emitir, con base en las regulaciones
legales respectivas, las politicas administrativas para que en todas las Areas
administrativas de la organizacion, creen y mantengan archivos ordenados en forma légica,




16.

17.

18

19.

20.

21.

definiendo su contenido, de manera que sea facil localizar la informacion. Asi también,
gue la documentacion de respaldo de las operaciones financieras y administrativas que
realice la entidad, debera estar archivada en las Area es establecidas por los 6rganos
rectores, siguiendo un orden légico, de facil acceso y consulta, de tal manera que facilite la
rendicion de cuentas. Para su adecuada conservacion deben adoptarse medidas de
salvaguarda contra robos, incendios u otros riesgos, manteniéndolos por los tiempos
establecidos en las leyes especificas; independientemente del medio de informacion que se
trate, es decir, por medios manuales o electronicos.

El Acuerdo 09-03 del Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de
Control Interno, sub numeral 1.5 Separacién de Funciones, establece que es
responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad publica, delimitar cuidadosamente,
las funciones de las Areas administrativas y sus servidores. Una adecuada separacion de
funciones garantiza independencia entre los procesos de: autorizacion, ejecucion, registro,
recepcion, custodia de valores y bienes y el control de las operaciones. La separacion de
funciones tiene como objetivo evitar que una Area administrativa o persona ejerza el control
total de una operacion.

El Acuerdo 09-03 del Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de
Control Interno, sub numeral 2.7 Control y Uso de Formularios numerados, especifica que
cada ente publico debe aplicar procedimientos internos o regulados por los entes rectores
de los sistemas para el control y uso de formulario numerados, independientemente del
medio que se utilice para su produccion, sea por imprenta o por medios informaticos.

Todo disefio de formularios debe ser autorizado previamente por los respectivos entes
rectores de los sistemas. Los procedimientos de control y uso de los formularios
autorizados para sustentar toda operacion financiera o administrativa deben contener,
cuando sea aplicable, la referencia al nimero de copias, al destino de cada una de ellas y
las firmas de autorizacion necesarias.

.Las autoridades superiores de cada entidad, en el proceso de recepcion y verificacion de la

documentacion de soporte de las operaciones, en su respectivo dmbito, deben contar con
la tecnologia y metodologia, que permitan ejercer un eficiente control sobre los egresos,
para asegurar el cumplimiento de las politicas, normas, leyes y regulaciones a las que
estén sujetas todas las operaciones, como requisito previo a continuar con el proceso de
consolidacion y tramite hacia los niveles correspondientes. Acuerdo 09-03 del Jefe de la
Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de Control Interno, sub numeral 5.4
Recepcidn y verificacion de los documentos de soporte.

El Acuerdo 09-03 del Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de
Control Interno, sub numeral 6.9 Control de la Ejecuciéon de Pagos, indica que las Area
especializadas a través de los procedimientos de control y seguimiento de pagos
autorizados, deben asegurar que los mismos se ejecutaron de acuerdo a la forma de pago,
establecida en los Manuales emitidos por la Tesoreria Nacional, y montos autorizados.

En el Marco Conceptual de las Normas Generales de Control Interno Gubernamental,
numeral 9, literal c) Uso de dinero en efectivo, establece: La alta tecnologia actual del
mercado aplicable a los sistemas integrados, permite que los pagos se realicen sin el uso
de dinero en efectivo ni chequeras, utilizando los servicios bancarios y las redes
computacionales que ayudan a ordenar el pago a través de transferencias bancarias,
directamente a las cuentas de los beneficiarios, segun las necesidades y facilidades del
publico.

El Acuerdo Gubernativo No. 394-2008, Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Finanzas Publicas, Articulo 41. Atribuciones de la Direccién Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, numeral 7, establece el requerimiento a todas las entidades del




sector publico de los programas de compras, para su optimizacion y elaboracion de
estadisticas.

22.Las facturas obtenidas por la compra de bienes, materiales o servicios, deberan cumplir
como minimo con los siguientes requisitos:

a) Identificacién del tipo de documento.

b) Serie y niumero correlativo del documento.

c) Segun corresponda a cada tipo de documento, las frases siguientes:

No genera derecho a crédito fiscal.

Pago Directo, nimero de resolucion y fecha.
Sujeto a pagos trimestrales.

Sujeto a retencion definitiva.

d) Nombres y apellidos completos y nombre comercial del contribuyente emisor, si lo
tuviere, si es persona individual; razén o denominacion social y nombre comercial, si es
persona juridica.

e) Numero de Identificacion Tributaria del contribuyente emisor.

f) Direccion del establecimiento u oficina en donde se emita el documento.

g) Fecha de emisién del documento.

h) Nombres y apellidos completos del adquirente, si es persona individual; razéon o
denominacion social, si es persona juridica.

i) Numero de Identificacién Tributaria del adquirente. Si éste no lo tiene o no lo
proporciona, se consignaran las palabras consumidor final o las siglas "CF" o0 en su
defecto el nimero de documento de identificacion personal.

i) Detalle o descripcion de la venta, el servicio prestado o de los arrendamientos y de sus
respectivos valores.

k) Precio total de la operacién, con inclusién del impuesto cuando corresponda.

INICIA: Encargado de Almacén Paso TERMINA: Encargado de Archivo
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Recibe el requerimiento de los bienes,

1 materiales o servicios, debidamente firmado
por Encargado de cada Area, y verifica si hay
en existencia.

Encargado de Almacén

De confirmar la existencia en el control

> interno, da el visto bueno y lo traslada al
auxiliar de Almacén para su registro y
despacho. Se traslada al paso No. 5




De establecer que la cantidad es minima de
los bienes o materiales, da el visto bueno y lo
traslada al Auxiliar de Almacén para su
registro y despacho, se traslada al paso No. 5
y para hacer una solicitud de compra se
traslada la paso No. 6 (ver norma especifica
No. 3).

Al determinar que no hay en el inventario los
bienes o0 materiales  solicitados, el
procedimiento se traslada al paso No. 6,
dejando pendiente de entregar bienes o
materiales.

Auxiliar de Almacén

Procede a disminuir del inventario, imprime el
reporte de salida que sera firmado al liquidar
lo indicado en el referido documento.

Encargado de Almacén

Realiza solicitud por escrito para adquirir los
bienes, materiales o servicios, y traslada al
Encargado de compras.

INICIA: Encargado de Almacén

RESPONSABLE

PASO
No.

TERMINA: Encargado de Archivo

ACTIVIDAD

Aucxiliar de Compras

Recibe la requisicion de compra, se consulta
si los bienes, materiales o servicios solicitados
estdn incluidos en el Plan Anual de
Compras. Caso contrario se rechaza
totalmente. Para compras de baja cuantia
obviar el paso No. 9 y para compras directas
ir al paso No. 9 (ver norma especifica No.1).

Cotiza la adquisicion de bienes, suministros y
servicios, se evallan las ofertas recibidas y
se genera cuadro comparativo de precios (ver
norma especifica No. 10).




Gestiona la adquisicién por medio del portal
de GUATECOMPRAS, adjuntando la
documentacion de respaldo, se espera la
recepcion de ofertas electronicas. Finalizado
el plazo para la recepcion de ofertas, se
revisan las ofertas que participaron y se
genera cuadro comparativo de precios (ver
norma especifica No. 10).

Encargado de Compras

10

Se traslada cuadros comparativos de precios,
donde se solicita autorizacion para realizar la
compra a la maxima autoridad municipal.

Concejo Municipal

11

Analiza los gastos y autoriza la erogacion
para realizar la referida compra, firma la
solicitud. Caso contario debe ejecutarse un
periodo de espera para volver al paso No. 10

INICIA: Encargado de Almacén

RESPONSABLE

Paso
No.

TERMINA: Encargado de Archivo

ACTIVIDAD

Auxiliar de Compras

12

Recibe la autorizacion 'y crea un
comprometido de la Orden de Compra por
medio de un Comprobante Unico de Registro
de gasto (CUR) dentro del SICOIN-GL,
detallando el producto a comprar, con base
a lo indicado en la solicitud de pedido;
imprime, firma y sella (ver norma especifica
No. 2y 4)

Encargado de Compras

13

Aprueba en el SICOIN-GL la Orden de
Compra registrada por medio de un
Comprobante Unico de Registro de gasto
(CUR), firma y sella.

14

Solicita al Encargado de Presupuesto que
indique por medio de un CDP la disponibilidad
presupuestaria para realizar el gasto (ver
norma especifica No. 10 y 14).

Encargado de Presupuesto

15

De confirmar la disponiblidad en el
presupuesto, utiliza el SICOIN-GL para crear
el devengado de la compra en un
Comprobante Unico de Registro de gasto
(CUR), imprime, firma y sella. Y traslada a la
maxima autoridad (ver norma especifica
No. 2y 4).




Concejo Municipal

16

Aprueba, firma y sella la Orden de Compra, lo
gque avala la ejecucion presupuestaria;
guedandose con copia para el archivo
correspondiente. Y traslada al Encargado de
Compras (ver norma especifica No. 15).

INICIA: Encargado de Almacén

RESPONSABLE

Paso
No.

TERMINA: Encargado de Archivo

ACTIVIDAD

Encargado de Compras

17

Recibe la Orden de Compra y realiza Ia
gestion para obtener las firmas del Director de
Administracién Financiera.

18

Traslada una copia al proveedor para que
realice el despacho del producto segun las
caracteristicas indicadas en dicha orden. Y
otra copia al Encargado de Almacén, para que
tenga conocimiento de los productos a recibir.

Auxiliar de Almacén

19

Revisa y recibe los bienes, materiales,
suministros y servicios, factura con cantidad,
descripcién, valor y fianza de calidad o
certificado de garantia segun sea el caso,
emitiendo el formulario 1-H Ingreso a Almacén
autorizado por la Contraloria General de
Cuentas. Trasladarse al paso No. 21 (ver
norma especifica No. 17)

20

El proveedor al incumplir con los aspectos
solicitados en la Orden de Compra, se
devuelve los documentos y bienes, materiales
0 suministros; dando un periodo prudente de
espera para que entregue lo pactado. Caso
contrario dirijirse al paso No. 10 con el
segundo mejor ofertante del cuadro
comparativo de precios.

INICIA: Encargado de Almacén

Paso
No.

TERMINA: Encargado Archivo




RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Encargado de Almacén

21

Entrega al Encargado de Compras, el
expediente de gasto con el original del
formulario 1-H Ingreso a Almacén y factura
original, para la respectiva publicacion en
GUATECOMPRAS (cuando proceda) y dar
trdmite para pago con cheque o transferencia
a cuenta monetaria.

Encargado de Compras

22

Recibe expediente completo y lo publica en
GUATECOMPRAS para la finalizacion del
concurso (cuando proceda), y gestiona hacia
la Unidad de Tesoreria el pago a favor del
proveedor (ver norma especifica No. 10).

Tesorero Municipal

23

Revisa el expediente de gasto, y emite el
cheque de la cuenta monetaria pagadora
Unica de la Municipalidad. En el caso de ser
un pago por acreditamiento a la cuenta
monetaria del proveedor, se emitira una
solicitud de autorizacion para realizar un
débito de la cuenta monetaria pagadora Unica
de la Municipalidad. Traslada al Director de
Administracibn  Financiera (ver norma
especifica  No. 6, 19y 20)

Director de Administracion Financiera

24

Da el visto bueno al gasto, firma el cheque o
autorizacion para generar la nota de débito
(las cuentas monetarias son mancomunadas).

INICIA: Encargado de Almacén

Paso
No.

TERMINA: Encargado de Archivo

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Concejo Municipal

25

Da el visto bueno al gasto, firma el cheque o
autorizacion para generar la nota de débito.
Traslada a la Area de Auditoria Interna.

Auditor Interno

26

Analiza la informacién y montos detallados en
el expediente de gasto y emite la visa de
auditoria. Traslada al Tesorero Municipal para
gue haga efectivo el pago.




Tesorero Municipal

27

Realiza el pago con cheque o aplica la nota
de débito, imprimiendo constancias de la
operacion. Los proveedores reciben
fisicamente las constancias de retencion del
Impuesto Sobre la Renta (ISR) y firman de
recibido (ver norma especifica No. 2, 5y 20).

28

Traslada los expedientes de pago a la Area
de Archivo.

Encargado de Archivo

29

Recibe los expedientes pagados por el
Tesorero Municipal para su custodia y
resguardo, debidamente identidicados (ver
norma especifica No. 16).
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Objetivo
1. Atender el pago en efectivo de las necesidades institucionales urgentes y de baja cuantia
que no pueden esperar el tramite normal de pago a través del Comprobante Unico de
Registro (CUR) para cancelar obligaciones legalmente exigibles, siempre que, por sus
caracteristicas, no tengan el caracter de previsibles.

Marco de aplicacion

Este procedimiento es aplicable a la gestion de compras en efectivo caracterizadas por la atencion
inmediata que requieren y por los montos menores que representan para la institucion; en el
entendido que son urgentes, no deben ser predecibles.

Normas especificas
1. El articulo 18 de la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal dos mil dieciséis Decreto 14-2015, establece que es responsabilidad de los
autorizadores de egresos y de los responsables de la ejecucion presupuestaria,
especificar en los Comprobantes Unicos de Registro o Fondo Rotativo, como minimo,
gué, cémo, cuando y para qué se esta ejecutando el gasto.

2. El Acuerdo 09-03 del Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de
Control Interno Gubernamental, sub numeral 1.6, indica: en el Marco Conceptual de
Control Interno Gubernamental, se establecen los distintos tipos de control interno que se
refieren a: Control Interno Administrativo y Control Interno Financiero, y dentro de estos, el
control previo, concurrente y posterior.

3. El Acuerdo Numero 09-03, del Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas
Generales de Control Interno, sub numeral 2.2 establece que todas las entidades
publicas, deben estar organizadas internamente de acuerdo con sus objetivos, naturaleza
de sus actividades y operaciones dentro del marco legal general y especifico. Cada
entidad puablica mantendrd una organizacion interna acorde a las exigencias de la
modernizacién del Estado, que le permita cumplir eficientemente con la funcién que
le corresponda, para satisfacer las necesidades de la ciudadania en general, como
beneficiaria directa de los servicios del Estado.

4. El Acuerdo 09-03, del Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de
Control Interno Gubernamental, en el Marco Conceptual, numeral 9, literal c) dltimo
parrafo, establece que los Unicos pagos en efectivo, para aquellos conceptos
considerados de urgencia, se deberan realizar a través de un Fondo de Caja Chica,
reglamentando su uso y reposicion. EI numeral 14 del mismo Marco Conceptual,
literal a) dltimo parrafo, establece que la necesidad de controlar se basa, ademas en
los objetivos institucionales y el grado de autoridad que tiene cada ejecutivo en el proceso
de toma de decisiones y rendicién de cuentas.

5. El Acuerdo 09-03, del Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de
Control Interno Gubernamental, en el Marco Conceptual, numeral 9, literal c) dltimo
parrafo, establece que los Unicos pagos en efectivo, para aquellos conceptos
considerados de urgencia, se deberan realizar a través de un Fondo de Caja Chica,
reglamentando su uso y reposicion. EI numeral 14 del mismo Marco Conceptual,
literal a) Ultimo pérrafo, establece que la necesidad de controlar se basa, ademas en
los objetivos institucionales y el grado de autoridad que tiene cada ejecutivo en el proceso
de toma de decisiones y rendicién de cuentas.

6. Las facturas obtenidas por la compra de bienes, materiales o servicios, deberan cumplir
como minimo con los siguientes requisitos:




INICIA: Encargado de Almacén

Paso
No.

TERMINA: Encargado de Archivo

a) ldentificacion del tipo de documento.

b) Serie y nimero correlativo del documento.

c) Segun corresponda a cada tipo de documento, las frases siguientes:
No genera derecho a crédito fiscal.

Pago Directo, nimero de resolucién y fecha.
Sujeto a pagos trimestrales.
Sujeto a retencidn definitiva.
d) Nombres y apellidos completos y nombre comercial del contribuyente emisor, si lo
tuviere, si es persona individual; razén o denominacion social y nombre comercial, si es

persona juridica.

e) Numero de Identificacion Tributaria del contribuyente emisor.
f) Direccion del establecimiento u oficina en donde se emita el documento.

g) Fecha de emisién del documento.

h) Nombres y apellidos completos del adquirente, si es persona individual; razén o
denominacion social, si es persona juridica.

i) Numero de Identificacion Tributaria del adquirente. Si éste no lo tiene o no lo
proporciona, se consignaran las palabras consumidor final o las siglas "CF" o en su

defecto el nimero de documento de identificacién personal.

j) Detalle o descripcién de la venta, el servicio prestado o de los arrendamientos y de

sus respectivos valores.

k) Precio total de la operacion, con inclusién del impuesto cuando corresponda.




RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Encargado de Almacén

Recibe el requerimiento urgente de bienes,
materiales o servicios, debidamente
firmado por el Jefe del Departamento
interesado (ver norma especifica No. 4).

A falta de existencia en el almacén de lo
solicitado y por ser el monto de baja
cuantia, gestiona la autorizacion para
realizar la compra con caja chica al Director
de la DAFIM.

Director de Administracion Financiera

Analiza los gastos y autoriza la erogacion
para realizar la compra con caja chica,
firma la solicitud. Traslada al Encargado de
Presupuesto.

Encargado de Presupuesto

Asigna renglon presupuestario y lo traslada
al Tesorero Municipal.

Tesorero Municipal

Desembolsa en efectivo el monto total del
gasto a realizar.

Sustenta el gasto realizado mediante
comprobantes que rednan los requisitos
legales y de control interno. (ver norma
especifica No. 6)

INICIA: Encargado de Almacén

Paso
No.

TERMINA: Encargado de Archivo

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Tesorero Municipal

Solicita al Encargado de Contabilidad el
reintegro del monto gastado, cuando se
haya utilizado del fondo el 50% como
minimo y maximo 80% dentro del periodo
establecido.

Auxiliar de Contabilidad

Consolida la rendicion de gastos del fondo
rotativo por medio de un registro FR02 en
el SICOIN-GL (ver norma especifica No. 1)




Encargado de Contabilidad

Aprueba en el Sistema el Comprobante
Unico de Registro (CUR) de Fondo
Rotativo FR0O2 y lo traslada a al Encargado
de Presupuesto.

Encargado de Presupuesto

10

Genera un Comprobante Unico de
Registro (CUR) de Fondo Rotativo FR03 de
Rendicion de Fondo Rotativo o Rendicion
Final, firma y sella (ver norma especifica
No. 1).

11

Aprueba el Comprobante Unico de
Registro (CUR) de Fondo Rotativo FR03 de
Rendicion de Fondo Rotativo o Rendicion
Final. Firma, sella y traslada al Tesorero
Municipal.

Encargado de Tesoreria

12

Revisa el expediente de gasto, y emite el
cheque de reposicion del fondo rotativo y lo
traslada al Director de Administracion
Financiera .

INICIA: Encargado de Almacén

Paso
No.

TERMINA: Encargado de Archivo

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Director de Administracion Financiera

13

Da el visto bueno al gasto, firma el cheque
y lo envia al Alcalde Municipal (las cuentas
monetarias son mancomunadas).

Alcalde Municipal

14

Da el visto bueno al gasto, firma el cheque.
Traslada al Auditor Interno.

Auditor Interno

15

Analiza la informacion y montos detallados
en el expediente de gasto y emite la visa
de auditoria. Traslada al Encargado de
Tesoreria para que haga efectivo el pago
(ver norma especifica No. 2)

Encargado de Tesoreria

16

Realiza la devolucion del fondo rotativo por
medio del cheque.

17

Traslada los expedientes de pago al
Encargado de Archivo.

Encargado de Archivo

18

Recibe los expedientes pagados por el
Encargado de Tesoreria para su custodia
y resguardo.







FLUJOGRAMA

Encargado de D|r_egtor d?, Encargado de . Auxiliar de
p Administraciéon Tesorero Municipal .
Almacén ; . Presupuesto Contabildad
Financiera
Inicio
Requerimiento
A 4
2 > 3 > 4 > 5
Solicitud de
\ 4
6
A 4
7 > 8




FLUJOGRAMA

Director de
Encarga_c!o ge B adadoge Encargadcl) e Administracion Alcalde Municipal
Contabilidad Presupuesto Tesoreria . )
Financiera
> 10

9
CUR FRO2

CUR FRO3

A 4

()

(;)

(;)

Y




FLUJOGRAMA

Auditor Interno

Encargado de

Encargado de

Tesoreria Archivo
@ > 16
Cheque
A 4
17 > 18

Fin




Objetivos

1.

2.

Estandarizar de acuerdo a las normas de cierre emitidas por el Ministerio de Finanzas
Publicas, la presentacion de la informacién presupuestaria y contable operada en el
Sistema de Contabilidad Integrada de Gobierno Local (SICOIN-GL).

Cumplir con las disposiciones legales de Liquidacion del Presupuesto Anual y Cierre
Contable, para su remision a la Contraloria General de Cuentas y al Congreso de la
Republica de Guatemala.

Marco de aplicacion

Este procedimiento es aplicable para realizar el registro consolidado de la Ejecucion presupuestaria
y de la contabilidad patrimonial de la Municipalidad; asi como en lo relativo a la Liquidacién Anual
del Presupuesto General de Ingresos y Egresos.

Normas especificas

1.

2.

5.

Los organismos, entidades descentralizadas o auténomas del Estado, con presupuesto
propio, presentaran al Congreso de la Republica en la misma forma y plazo, la liquidacion
del presupuesto anual, para satisfacer el principio de Area en la fiscalizacién de los
ingresos y egresos del Estado.

En caso de improbacién, el Congreso de la Republica debera pedir los informes o
explicaciones pertinentes y si fuere por causas punibles se certificard lo conducente al
Ministerio Publico. Articulo 241 de la Constitucidn Politica de la Respublica de Guatemala.

Articulo 49 literal g) de la Ley Orgénica del Presupuesto Decreto 101-97, indica la
obligatoriedad de realizar operaciones de ajuste y cierres contables y producir anualmente
los estados financieros para su remision a la Contraloria General de Cuentas. En el mismo
articulo literal h) detalla que debe cumplirse con preparar la liquidacibn anual del
presupuesto para su remision a la Contraloria General de Cuentas y al Congreso de la
Republica.

El Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013 del Presidente de la Republica, Reglamento de
la Ley Organica del Presupuesto, articulo 32, Estados Financieros y otros informes, los
organismos del Estado, las entidades descentralizadas y autonomas, deben remitir a la
Direccién de Contabilidad del Estado a mas tardar el treinta y uno de marzo de cada afio, la
informacién siguiente: a) Los Estados Financieros y demas cuadros anexos que se
formulen con motivo del cierre del ejercicio contable anterior, y, b) Otros informes y
documento que la Direccién de Contabilidad del Estado, les requiera.

La elaboracion y presentacién de los Estados Financieros por las entidades del Sector
Puablico que aplican la Contabilidad Gubernamental, se efectuara de conformidad con las
normas emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas, en los plazos establecidos. El
cierre del ejercicio operara el treinta y uno de diciembre de cada afio, a partir de esa fecha
no podran contraerse compromisos ni devengarse gastos con cargo al ejercicio que
concluyé. Hasta esa fecha los recursos que se recauden se consideraran parte del
presupuesto vigente, sin tomar en cuenta la fecha que dio origen a la transaccion. Sub
numeral 3.5 Cierre Contable del Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
Acuerdo Ministerial 86-2015.

Articulo 1 del Acuerdo Ministerial 240-2015 del Ministerio de Finanzas Publicas, el
Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccion de Contabilidad del Estado debe
preparar la Liquidacion del Presupuesto Anual, para su remision a la Contraloria General de
Cuentas y al Congreso de la Republica de Guatemala, para aprobar las normas de cierre




gue contienen los procedimientos, registros y calendarizacién para la Liquidacion del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado y Cierre Contable para el ejercicio
fiscal 2015.

Norma General de Control Interno Gubernamental, sub numero 4.24 Evaluacion de la
Ejecucién presupuestaria; detalla que los entes rectores y las autoridades competentes de
cada ente publico, debe emitir las politicas y procedimientos que permitan, durante el
ejercicio fiscal y al cierre del mismo, realizar la evaluacion de la ejecucion del presupuesto,
para la toma oportuna de decisiones y una adecuada rendicion de cuentas. Las Areas
especializadas del ente rector y de cada ente publico, a través de las politicas y
procedimientos emitidos, deben evaluar la ejecucién de los presupuestos con base a los
indicadores de gestién, para determinar el comportamiento e impacto de los mismos,
durante el ejercicio fiscal (informes cuatrimestrales) y al cierre del mismo.

INICIA: Encargado de Contabilidad

Paso TERMINA: Concejo Municipal

No.

RESPONSABLE ACTIVIDAD




Revisar los CUR’s de regularizacion contable

1 para reflejarlo en la Ejecucion Presupuestaria
(ver normativa especifica No. 2).

> Registrar en el SICOIN la totalidad de los
ingresos propios del periodo.

3 Conciliar sus ingresos propios con los saldos
registrados en el SICOIN.

Encargado de Contabilidad

Conciliar los saldos de las cuentas monetarias

4 de préstamos y donaciones de las Areas
ejecutoras con los saldos del SICOIN.

5 Consolidar los gastos pendientes de los
fondos rotativos.
Todos los Comprobantes Unicos de Registro

6 de regularizaciéon contable y reversién deben
estar en estatus de aprobado.
Aprobar los pagos pendientes de ejecutarse

7 de acuerdo a la programacion de pagos
establecida (ver normativa especifica No. 4).

Concejo Municipal

Aprobar en el sistema de Activos Fijos

8 SICOIN, los bienes que sean devengados con
presupuesto vigente (ver normativa especifica
No. 4).

INICIA: Encargado de Contabilidad Paso TERMINA: Concejo Municipal
No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD




Revisar los CUR’s de compromiso,
devengado, devolucion, reversion,

9 regularizacién del devengado y pago, para
reflejarlo en la Ejecucion Presupuestaria (ver
normativa especifica No. 2).
Encargado de Presupuesto
10 Se liquidan el total los gastos pendientes de
los fondos rotativos.
Verificar en el SICOIN la totalidad de los
11 ingresos y egresos presupuestarios del
periodo.
Reponer el Fondo Rotativo de Ila
12 Municipalidad con fondos del presupuesto
vigente para el presente afio (ver normativa
especifica No. 4).
Realizar los pagos pendientes a proveedores
13 con base a la programacion de pagos
Encargado de Tesoreria establecida por el Alcalde.
14 Confirmar en el SICOIN la totalidad de los
ingresos propios del periodo.
15 Aprobar todos los Comprobantes Unicos de
regularizacién del Devengado y Percibido.
Encargado de Presupuesto 16 Confirmar el cuadre _total de Igs ingresos y
egresos presupuestarios del periodo.
INICIA: Encargado de Contabilidad TERMINA: Concejo Municipal
Paso
No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
17 Selecciona la opcién cierre contable en el
modulo de administrativo en -SICOIN GL-
Encargado de Contabilidad _ _
Revisa los cuatro comprobantes de cierre
18 contable que genera el

sistema, para comprobar que se hayan
generado correctamente.




19

Si no se generaron correctamente, se
comunica la Mesa de Ayuda para
informar de los errores y solicitar que sean
corregidos por la
Direccion de Contabilidad del Estado.

20

Revisar nuevamente para verificar que los
cuatro comprobantes
de cierre contable que genera el -SICOIN
GL-, se hayan corregido.

21

Si los comprobantes se  generaron
correctamente, se aprueban
mediante funcién correspondiente en pantalla
del Sistema -SICOIN GL-.

Concejo Municipal

22

Remite a la Direccién de Contabilidad del
Estado a mas tardar el treinta y uno de marzo
de cada afio: a) Los Estados Financieros y
demas cuadros anexos que se formulen con
motivo del cierre del ejercicio contable
anterior, y, b) Otros informes y documento
que la Direccién de Contabilidad del Estado,
les requiera (ver normativa especifica No. 1y
3)




FLUJOGRAMA

Encargado de D|r_egtor d?, Encargado de . Auxiliar de
p Administraciéon Tesorero Municipal .
Almacén ; . Presupuesto Contabildad
Financiera
Inicio
Requerimiento
A 4
2 > 3 > 4 > 5
Solicitud de
\ 4
6
A 4
7 > 8




FLUJOGRAMA

Encargado de Encargado de Encargado de D|r_e(_:tor d_e’ .
i . Administracion Alcalde Municipal
Contabilidad Presupuesto Tesoreria . .
Financiera
> 10

CUR FRO3

A 4

(=)

(;)

(;)

A 4




FLUJOGRAMA

Encargado de

Concejo Municipal

Encargado de

Encargado de

Contabilidad Presupuesto Tesoreria
11 > 12
A 4
13
A4
14
A 4
17 < 16 < 15
=
y Percibido
A\ 4
18
A4
19
A4
20
A 4
21 > 22
§ Esta‘dos

Fin

informes




Objetivo

1.

Promover cambios de modernizacién dentro de los procedimientos administrativos actuales
de registro y control de combustibles, para transparentar la gestién publica.

Marco de aplicacion
Este procedimiento es aplicable a la aquisicion, registro y control de cupones de combustible que
son utilizados en los vehiculos municipales.

Normas especificas

1.

El Decreto No. 109-97, Ley de Comercializacion de Hidrocarburos, Articulo 44. Establece
que la calidad de los combustibles. En las especificaciones de calidad del aceite
combustibles para motores diesel, para uso automotriz, el contenido de azufre en ningln
caso debe exceder las cinco décimas por ciento en masa, el contenido de agua y
sedimento no debe exceder las cinco centésimas en porcentaje en volumen y la
temperatura maxima al recuperar el noventa por ciento de su destilacion no debe exceder
los trescientos cincuenta grados centigrados; para las gasolinas de uso automotriz el
contenido de azufre no debe exceder las quince centésimas en porcentaje en masa y el
contenido del plomo no debe exceder las trece milésimas de gramo por litro.

Articulo 18. Reglamento General de Viéticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo 106-
2016. Los vehiculos del Estado para comisiones oficiales, para transporte de pasajeros o
de carga y para trabajos de campo, con la autorizacién correspondiente del jefe de la
dependencia, deben ser dotados de combustible. Para el efecto, en la tarjeta de control
respectiva deben anotarse previamente la distancia a recorrer y el combustible a consumir
de conformidad con la escala siguiente:

El Acuerdo No. 09-03 del Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de
Control Interno Gubernamental, del sub numeral 1.2 Estructura de Control Interno,
establece que es responsabilidad de la méaxima autoridad de cada entidad publica, disefiar
e implantar una estructura efectiva de control interno, que promueva un ambiente 6ptimo de
trabajo para alcanzar los objetivos institucionales.

El Acuerdo No. 09-03 del Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de
Control Interno Gubernamental, del sub numeral 1.6 Tipos de Control, establece la
responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad publica, establecer e implementar
con claridad los diferentes tipos de control que se relacionan con lo sistemas
administrativos y financieros.

Toda operacién que realicen las entidades publicas, cualesquiera sea su naturaleza, debe
contar con la documentacion necesaria y suficiente que la respalde. Acuerdo No. 09-03 del
Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, del sub numeral 2.6

El Sub numeral 2.7 del Acuerdo No. 09-03 del Jefe de la Contraloria General de Cuentas,
Normas Generales de Control Interno Gubernamental, hace referencia que cada ente
publico debe aplicar procedimientos internos o regulados por los entes rectores de los
sistemas para el control y uso de formularios numerados, independientemente del medio
gue se utilice para su produccién, sea por imprenta o por medios informéticos. Todo disefio
de formularios debe ser autorizado previamente por los respectivos entes rectores de los
sistemas. Los procedimientos de control y uso de los formularios autorizados para sustentar
toda operacion financiera o administrativa deben contener, cuando sea aplicable, la
referencia al numero de copias, al destino de cada una de ellas y las firmas de autorizacion
necesarias.

La maxima autoridad de cada ente publico, con base en la programacion fisica y financiera,
dictarq las politicas administrativas para lograr la calidad del gasto, con criterios de




probidad, eficacia, eficiencia transparencia, economia y equidad. Acuerdo No. 09-03 del
Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, del sub numeral 4.17

TERMINA: Auditoria Interna

INICIA: Empresa Proveedora Paso
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Empresa Proveedora 1 Entrega los cupones con la respectiva factura
al Encargado de Compras.
Recibe los cupones con factura y revisa segun
requerimiento.
Encargado de Compras 2 Entrega al Encargado de Almacén los
cupones y factura.
Recibe cupones y factura, registra la cantidad
3 de cupones de combustible, en las tarjetas
kardex con el detalle del precio unitario y del
Encargado de Almacén total.
4 Emite forma 1-H Ingreso a almacén y elabora
la salida de almacén.
5 Registra en las tarjetas kardex la entrega de
los cupones al Encargado de Tesoreria.
Recibe vy registra los cupones en el libro de
Encargado de Tesoreria 6 control de combustibles autorizado por la

Contraloria General de Cuentas y resguarda
los cupones en caja fuerte.
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Objetivo
1. Promover cambios de modernizacion dentro de los procedimientos administrativos y
operativos actuales de registro y control de combustibles, para facilitar, agilizar y
transparentar la gestién publica.

Marco de aplicacion

Este procedimiento es aplicable al registro, control y consumo de combustible por vehiculos
municipales para el desarrollo de sus funciones , por medio de cupones prepago. Respondiendo a
principios de austeridad, probidad, eficiencia y calidad del gasto publico.

Normas especificas

1. EIl Decreto No. 109-97, Ley de Comercializacion de Hidrocarburos, Articulo 44. Establece
que la calidad de los combustibles. En las especificaciones de calidad del aceite
combustibles para motores diesel, para uso automotriz, el contenido de azufre en ningln
caso debe exceder las cinco décimas por ciento en masa, el contenido de agua y
sedimento no debe exceder las cinco centésimas en porcentaje en volumen y la
temperatura maxima al recuperar el noventa por ciento de su destilacion no debe exceder
los trescientos cincuenta grados centigrados; para las gasolinas de uso automotriz el
contenido de azufre no debe exceder las quince centésimas en porcentaje en masa y el
contenido del plomo no debe exceder las trece milésimas de gramo por litro.

2. Articulo 2. Reglamento General de Viéticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo 106-
2016. Son gastos de viaticos, las asignaciones destinadas a cubrir los desembolsos por
hospedaje, alimentacién y otros gastos conexos, en que incurre, para el cumplimiento de
comisiones oficiales, fuera del lugar ordinario de trabajo, en el interior o exterior del pais.

3. Atrticulo 18. Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo 106-
2016. Los vehiculos del Estado para comisiones oficiales, para transporte de pasajeros o
de carga y para trabajos de campo, con la autorizacién correspondiente del jefe de la
dependencia, deben ser dotados de combustible. Para el efecto, en la tarjeta de control
respectiva deben anotarse previamente la distancia a recorrer y el combustible a consumir
de conformidad con la escala siguiente:

» Paraunidades de transporte accionadas con gasolina:
A.1) Transporte Pesado:
Camiones-Tanque y otros vehiculos similares 6 Km. por galén.
A.2) Automoviles, pickup, jeeps, paneles, camionetilas y otros similares, segun su
cilindrada, asi:
De 4 cilindros 35 Kms. por galéon.
De 6 cilindros 25 Kms. por galéon.
De 8 cilindros 15 Kms. por galéon.
De 8 cilindros de lujo 10 Kms. por galén.
» Paraunidades de transporte accionadas con diesel:
B.1) Transporte Pesado:
Camiones-Tanque y otros vehiculos similares 14 Km. por galén.
Camiones y autobuses 16 Km. por galén.
B.2) Automdviles, pickup, jeeps, paneles, camionetilas y otros similares, segin su
cilindrada, asi:
De 4 cilindros 32 Kms. por galén.
De 6 cilindros 28 Kms. por galdn.
De 8 cilindros de lujo 12 Kms. por galén.
» Motocicletas:
De mas de 30 HP 60 Kms. por galon.
De 10 a 30 HP 75 Kms. por galén.




Menores de 10 HP 100 Kms. por galon.
El recorrido de los vehiculos se comprobara con el medidor de distanciaas de los mismos, o
en su defecto, por una tabla autorizada por la Institucion.
Cuando en el cumplimiento de una comisién se utilicen vehiculos de cuatro ruedas
propiedad de las personas comisionadas, se reconocera dos quetzales con sesenta
centabvos (Q. 2.60) por cada kilémetro recorrido, el cual cubre desgaste, servicio de
mantenimiento, combustibles, lubricantes y otros gastos similares.
El Acuerdo No. 09-03 del Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de
Control Interno Gubernamental, del sub numeral 1.2 Estructura de Control Interno,
establece que es responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad publica, disefiar
e implantar una estructura efectiva de control interno, que promueva un ambiente 6ptimo de
trabajo para alcanzar los objetivos institucionales.
El Acuerdo No. 09-03 del Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de
Control Interno Gubernamental, del sub numeral 1.6 Tipos de Control, establece la
responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad publica, establecer e implementar
con claridad los diferentes tipos de control que se relacionan con lo sistemas
administrativos y financieros.
Toda operacion que realicen las entidades publicas, cualesquiera sea su naturaleza, debe
contar con la documentacion necesaria y suficiente que la respalde. Acuerdo No. 09-03 del
Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, del sub numeral 2.6

El Sub numeral 2.7 del Acuerdo No. 09-03 del Jefe de la Contraloria General de Cuentas,
Normas Generales de Control Interno Gubernamental, hace referencia que cada ente
publico debe aplicar procedimientos internos o regulados por los entes rectores de los
sistemas para el control y uso de formularios numerados, independientemente del medio
que se utilice para su produccién, sea por imprenta o por medios informaticos. Todo disefio
de formularios debe ser autorizado previamente por los respectivos entes rectores de los
sistemas. Los procedimientos de control y uso de los formularios autorizados para sustentar
toda operacion financiera o administrativa deben contener, cuando sea aplicable, la
referencia al numero de copias, al destino de cada una de ellas y las firmas de autorizacién
necesarias.

La méxima autoridad de cada ente publico, con base en la programacion fisica y financiera,
dictard las politicas administrativas para lograr la calidad del gasto, con criterios de
probidad, eficacia, eficiencia transparencia, economia y equidad. Acuerdo No. 09-03 del
Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, del sub numeral 4.17

INICIA: Pilotos Paso TERMINA: Auditoria Interna
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Solicitan cupones por medio del formulario de
Pilotos 1 solicitud de combustible, al Director

Administrativo.

Recibe formularios de solicitud de combustible

2 de los pilotos y de estar conforme firma de
Director de Administrativo visto bueno.
3 Solicita autorizacion al Director Financiero
adjuntando solicitud de pilotos.
. . . Firma cupones de combustible de acuerdo a
Director Financiero 4

solicitudes y  devuelve al Director




Administrativo.

Solicita la entrega de los cupones fisicos al

Director Administrativo 5 Encargado de Tesoreria, adjunta el formulario
autorizado.
Registra la entrega de cupones en el libro de
Encargado de Tesoreria 6 control de combustible y entrega al Director
Administrativo.
Recibe cupones para utilizar en los vehiculos
7 oficiales de la Institucién y firman el libro de
control de combustible.
Entrega cupones a pilotos por medio de
8 conocimiento de un libro de actas de control
interno.
Director Administrativo Elabora informe mensual de consumo
9 combustibles de los vehiculos de la
Municipalidad.
Traslada el informe mensual de consumo de
10 combustibles a la Auditoria Interna, en los
primeros dias del mes siguiente.
11 Archiva informe mensual.
Auditoria Interna 12 Realiza argqueos, minimo una vez al mes,

como control interno.
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10.

GLOSARIO DE TERMINOS

Ampliaciones presupuestarias: Son los ajustes de aumentos presupuestarios que se
realizan al presupuesto asignado.

Caja fiscal: Es una herramienta establecida para que las entidades, de forma agil y
oportuna comprueben la legalidad, eficiencia, eficacia, economia, equidad, probidad y
transparencia de las operaciones que realizan con los ingresos y egresos de las entidades
publicas, sobre la base de una medicion adecuada de la calidad de la gestion de los
recursos del Estado.

Constancias de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Es el documento que asegura la
existencia de créditos presupuestarios a efecto de que cada entidad cumpla con sus
COMpromisos a terceros.

Comprobante Unico de Registro (CUR): El Comprobante Unico de Registro (CUR) que
registra y proporciona informacion del minimo detalle de las operaciones de ingresos y
egresos en su forma contable y presupuestaria, para cumplir con los procesos legales y
administrativos derivados del mismo; y se genera en el Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN).

Compras de baja cuantia: Consiste en la adquisicion directa de bienes, suministro, obras
y servicios, exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las demas
modalidades de adquisicion publica, cuando sea por un monto de hasta veinticinco mil
quetzales (Q. 25,000.00)

Compras directas: Consiste en la adquisicién de bienes, suministros, obras y servicios a
través de una oferta electrénica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los
procedimientos de licitacion o cotizacién, cuando la adquisicidon es por montos mayores a
veinticinco mil quetzales (Q. 25,000.00), y que no supere los noventa mil quetzales (Q.
90,000.00)

Cbédigo Municipal: Conjunto de lineamientos que tienen por objeto desarrollar los
principios constitucionales referentes a la organizacion, gobierno, administracion, y
funcionamiento de los municipios y demas entidades locales; y el contenido de las
competencias que correspondan a los municipios en cuanto a las materias que éstas
regulen.

Entidades descentralizadas: Son entidades que se encargan de prestar ciertos servicios
especializados o técnicos. Actlan con personalidad juridica y patrimonio propios, segln les
asigne la ley, pero estan bajo la tutela de un Organismo del Estado.

Entidades auténomas: Son aquellas que actian independientemente y en cumplimiento
de las funciones que le atribuyen las leyes, sin subordinacion a ninguno de los Organismos
del Estado. Tienen personalidad juridica y patrimonio propio.

Fondo rotativo interno: Constituye la disponibilidad de efectivo que la Direccidén de
Administracién Financiera del ente Administrador, autoriza y coloca en cuentas de
depdsitos monetarios de las Unidades Ejecutoras. Opera como un fondo reembolsable de
acuerdo a las normas presupuestarias establecidas.



11.Formulario 1-H: Es un formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas, que
registra y detalla los aspectos basicos del Ingreso al Almacén de las compras que ha
realizado la entidad.

12.Ley Orgéanica del Presupuesto: Es el conjunto de lineamientos que tienen por finalidad
normar los sistemas presupuestario, de contabilidad integrada gubernamental, de tesoreria
y de crédito publico de Guatemala, de acuerdo al Decreto 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

13.Ministerio de Finanzas Publicas: Es la institucion encargada de cumplir y hacer cumplir lo
relacionado a la recaudacion y administracion de los ingresos fiscales, la gestién de
financiamiento interno y externo, la ejecucién presupuestaria y el registro y control de los
bienes que constituyen el patrimonio del Estado.

14.Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal (MAFIM): Constituye una
herramienta para la aplicacion de politicas y procedimientos que contribuyan a la
actualizacion de la gestién financiera municipal y la transparencia del gasto a través del uso
eficiente de los recursos.

15.Modelo P: Reporte de Control del consumo y existencia de las formas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.

16.Municipalidad: Es el ente encargado del gobierno, administracion y funcionamiento de los
municipios. Actlan por delegacion de Estado y gozan de autonomia, es decir, no estan
subordinadas a ningn Organismo del Estado.

17.Periodo fiscal: Comprende del primero de enero y termina el 31 de diciembre de cada afio.

18.Plan anual de compras: Significa definir qué necesita la organizacion, cuanto y para
cuando lo necesita, dentro de un periodo de tiempo determinado.

19.Techo presupuestario: Distribucion de los recursos entre los programas de gasto la
realizara cada entidad en funcion de sus prioridades.

20.Rendir cuentas: Consiste en el seguimiento de los niveles de ejecucion de los ingreso y de
los gastos con respecto al presupuesto autorizado y sus modificaciones; en el control de la
legalidad y de la gestién, que es efectuado por la Contraloria General de Cuentas.

GLOSARIO DE SIGLAS

1. GUATECOMPRAS: Sistema de Adquisiciones y Contrataciones del Estado, administrado
por la Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de Guatemala,
operado a través de internet

2. INFOM: Instituto de Fomento Municipal, es una organizacién estatal de Guatemala, cuyo
objetivo es apoyar a las Municipalidades de la Republica de Guatemala, en la promocién de
su desarrollo mediante la prestacion de servicios directos y el otorgamiento de asistencia
técnicay financiera de diversa indole.



3. POA: Plan Operativo Anual, es una herramienta de planificaciéon que da un orden logico a
las acciones que se realizan en un periodo de un afio.

4. SIAF-MUNI: Es el conjunto de normas, procedimientos, herramientas, organismos, etc. que
rigen el sistema presupuestario, de contabilidad integrada gubernamental, de tesoreria y
crédito publico en las municipalidades.

5. SIAF-SIAG: Es el Sistema Integrado de Administracion Financiera, es un sistema
informatico que permite administrar, mejorar y supervisar las operaciones de ingresos y
gastos de las Entidades del Estado, ademas de permitir la integracion de los procesos
presupuestarios, contables y de tesoreria de cada entidad.

6. SICOIN GL: El Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- es la herramienta informatica
para los gobiernos locales, que lleva el control de la ejecucién presupuestaria, registrando
ingresos y el gasto de los programas y proyectos segun corresponda, generando
automaticamente con cada registro la contabilidad del Estado y el proceso de pago.

GUIA DE EMERGENCIA Y REDUCCION DE RIESGOS LABORALES

INTRODUCCION

En base a los resultados obtenidos en el diagnostico administrativo de la investigacion efectuada a
la municipalidad de San Pedro Carcha se detectdo que no existen una guia de emergencias y
reduccién de riesgos para los colaboradores.

Derivado de lo anterior, se realizaron visitas a las instalaciones de la unidad de investigacion, para
recopilar informacion relevante que, para efectos del estudio sirvieron de base para la
determinacién de los pardmetros de la creacion de una Guia de emergencias y reduccién de
riesgos laborales.

A continuacién, se presenta producto de la investigacidn realizada, una Guia de emergencias y
reduccién de riesgos laborales, documento que tiene como fin primordial la preservaciéon de la
integridad fisica de los colaboradores y de personas que asisten a cualquiera de las unidades
pertenecientes a la Municipalidad.

Es de suma importancia la divulgacion del contenido de este documento, para tomar las medidas

de seguridad necesarias al desarrollar las actividades laborales y tener nocion de primeros auxilios,
que permitan al lector tomar decisiones oportunas en momentos de emergencia.

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Es importante la prevencion de los riesgos latentes a los empleados de la Municipalidad con este
propésito se definen los siguientes objetivos.



1.1 OBJETIVO GENERAL
Preservar la integridad fisica de los colaboradores, ante riesgos internos y externos, como desastre
naturales que afectan el ambiente laboral de la municipalidad de San Pedro Carcha.

1.2 OBJETIVO ESPECIFICO

Brindar un instrumento a la municipalidad de San Pedro Carchd, que Informe y oriente al
colaborador sobre los distintos riesgos de accidentes laborales que pueden presentarse en el
ambiente de trabajo y sugerir una serie de medidas preventivas para minimizar y mitigar los riesgos.

1.3 NORMATIVA APLICABLE

La presente guia esta elaborada con base a las siguientes leyes, reglamentos, normas y codigos:

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala (Articulos 1, 2y 3).

e Decreto 109-96 Ley de Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres (articulos 2 y
3).

e Reglamento General sobre Higiene y Seguridad en el trabajo del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-. (Articulo 106).

e Normas de Salud y Seguridad Ocupacional —SSO- Decreto 229-2014 y sus reformas. (Articulos
3.,4,8).

e Norma de Reduccion de Desastres Numero Dos -NRD2- (Acuerdo NUmero 04-2011 del
Consejo Nacional para la Reduccidon de Desastres).

e Codigo de Trabajo (Decreto nimero 1441).

e Acuerdo 1414 y 1432 del Instituto de Seguridad Social —IGSS— (Articulo 5).

e Guia de Sefalizacion de Ambientes y Equipos de Seguridad de CONRED.

e Manual de primeros auxilios de la Cruz Roja.

e Norma para extintores portatiles contra incendios. National Fire Protection Association -NFPA-
1.4 ALCANCE

El documento es aplicable a los colaboradores que mantienen relacién de dependencia con la
municipalidad de San Pedro Carchd y a los usuarios que hacen uso de los servicios que la misma
presta.

CAPITULO Il

EMERGENCIAS

Una emergencia es una atencién de forma urgente y totalmente imprevista, ya sea por causa de
accidente o suceso inesperado.

2.1 PRIMEROS AUXILIOS

“Son aquellas actuaciones o medidas que se adoptan inicialmente con un accidentado o enfermo
repentino, en el mismo lugar de los hechos, hasta que llega asistencia especializada.” (Cruz Roja,
2010, Pagina 2)

En la oficina de Recursos Humanos, se debe disponer de material para primeros auxilios en caso
de ocurrir un accidente, éste debe ser revisado periédicamente y se ira reponiendo segun se
caduque. (Ver. Tabla 3)

Capacitar personal para actuar eficientemente en un momento determinado
e Evitar agravar una lesién por una accion inadecuada.



e Procurar un transporte adecuado.

2.2 PRINCIPIOS GENERALES ANTE ACCIDENTES EN LA MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO
CARCHA

Cuando estos sucesos de emergencia no pueden ser subsanados por cuestiones relativas a los

recursos o metodologia que se ha aplicado, se suele utilizar el término de situaciones de crisis,

donde es necesario tomar medidas especiales acordes a cada caso, requiriendo la ayuda de

factores externos o bien tratando de hacer lo maximo que se pueda cuando las necesidades han

superado ampliamente los recursos y seguir los siguientes pasos:

e Estar tranquilo, pero actuar rapidamente.

e Llamar a los bomberos voluntarios (o pedir que alguien lo haga).

e Mover al herido con gran precaucién. Un herido grave, no debe ser movilizado
excepto para aplicar primeros auxilios, evitar agravar heridas y para evitar nuevo accidente.

e Examinar bien al herido. Investigar si respira, si tiene pulso, si estd consciente, si tiene

hemorragias importantes, si tiene una fractura, si presenta quemaduras, si ha perdido el

conocimiento. De esta forma, al llamar a los bomberos voluntarios, se les podra explicar la

situacion.

Mantener al herido abrigado, manteniendo su temperatura corporal.

No dar jamés de beber a una persona inconsciente.

Tranquilizar a la victima.

No dejar nunca solo al accidentado hasta que lleguen los bomberos.

Tabla 1
Municipalidad de San Pedro Carch@, Departamento de Alta Verapaz
Teléfonos de emergencia

Afio 2016
OMBR ONO
Policia Nacional Civil 7951-0233 / 4020-6723
Bomberos Voluntarios 7951-6355
Centro de Salud 7951-5003
Policia Municipal de Trénsito 7790-4141 Ext. 123

Fuente: Trabajo de Campo, Grupo 2, Segundo Semestre, Practica Integrada Extraordinaria, 2016.
En caso de ser necesaria la prestacion de primeros auxilios es importante conocer los distintos
tipos de lesiones que se pueden producir y las formas de actuar.

2.2.1 Contusiones

“Es un tipo de lesion fisica no penetrante sobre un cuerpo humano causada por el golpe directo de
un agente externo, que actla sobre el organismo por intermedio de una fuerza mas o menos
considerable. Los efectos de un golpe contuso varian segun la fuerza y energia aplicada sobre el
organismo dando lugar a una lesion superficial, como una equimosis, o lesiones sobre érganos y
visceras que pueden comprometer la vida del sujeto, como una fractura.” ( Ibidem, pagina 25)

Sintomas

e Dolor

e Inflamacién

e Enrojecimiento de la piel

e Segun lalocalizacién, discreta impotencia funcional por el dolor.

Tratamiento

e En contusiones pequefias con simplemente aplicar un poco de hielo o compresas frias mejora
la inflamacion.



e Sila contusién tiene un golpe mas fuerte, se suele indicar la aplicacion de antiinflamatorios en
la parte afectada.

Reposo y elevacion de la zona afectada.

Si aparece una deformidad de la zona: no manipular.

Para graves, inmovilizar la zona y evacuar al herido a un centro hospitalario.

Los golpes contusos fuertes pueden afectar 6rganos sélidos.

Imagen 1
Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz
Procedimiento para tratar una contusion

Afio 2016
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Después del primer dia: una fomentera (calor)

Fuente: Elaboracién Propia, Manual de Primeros Auxilios de la Cruz Roja.
2.2.2 Heridas

Discontinuidad de la piel. Al romperse la misma, su capacidad protectora disminuye y se incrementa
el riesgo de infeccién. Estas lesiones pueden ser menores o severas Yy poner en peligro la vida.
Pueden ocurrir en cualquier parte de la Municipalidad, en espacios interiores o exteriores. ( Ibidem,
pagina 26)

Tipos de heridas
Atendiendo al mecanismo u objeto que las produce, se pueden clasificar del siguiente modo:

Heridas incisas: los objetos que las producen tienen filo.
e Bordes regulares limpios.

e Sangran mucho.

e Poco profundas.

e Se infectan poco.

Heridas punzantes: causadas por objetos con punta.

e Son pequefias y profundas
e Sangran poco.



Se infectan mucho.

Heridas contusas: producidas por golpes de objetos que no tienen ni punta ni filo (pufietazo,
matrtillazo).

De bordes y sangrado irregular.

Se suelen infectar y complicar.

Sintomas

Dolor: sobre todo en las sufridas en cara y manos.
Hemorragia: arterial y capilar por destruccion de los vasos sanguineos.
Separacién de los bordes de la piel afectada.

Factores de gravedad

Extension: a mayor extension, mayor gravedad.

Profundidad: mas graves cuanto mas profundas sean.

Localizacion: las mas graves suelen ser las localizadas en manos, orificios naturales, térax,
abdomen y articulaciones.

Suciedad: la presencia de cuerpos extrafios y suciedad hacen mas graves las heridas.

Tratamiento
Para tratar diferentes tipos de heridas se enumera paso a paso y en orden como se debe llevar a
cabo:

Preparar gasas, antiséptico, tiritas, guantes, desinfectar pinzas y tijeras (limpiandolas con una
gasa empapada en alcohol y luego secéndola con otra estéril), todo sobre una superficie.
Lavado de manos con agua y jabén.

Ponerse guantes desechables.

Descubrir la herida: recortar pelo o cabello.

Lavarla con abundante agua y jab6on o con un antiséptico.

Limpiarla con gasas estériles desde el centro hacia la periferia.

Si se observan cuerpos extrafios sueltos (tierra o piedrecillas), retirarlos realizando un lavado a
chorro con suero fisiolégico para arrastrarlos con la ayuda de gasas estériles o pinzas. Si estan
incrustados no retirarlos.

Secar la herida adecuadamente con unas gasas desde el centro de la misma hacia la periferia.
Aplicar un antiséptico tipo povidona yodada.

Cubrir la herida con un apdsito estéril: usar las pinzas y nunca aplicar la gasa sobre la herida
por la cara con la que se contacta para sujetarla.

Fijar el apésito con esparadrapo o vendas.

Si el apdsito se empapa de sangre, colocar otro encima sin retirar el primero.

Ante cualquier herida que no sea eminentemente superficial, tras limpiarla y cubrirla con un
aposito estéril, se debe trasladar al herido a un centro asistencial: podria requerirse sutura.
Siempre al finalizar, tras quitarse los guantes, es imprescindible lavarse las manos.

Imagen 2
Municipalidad de San Pedro Carchd, Departamento de Alta Verapaz
Pasos a seguir atencion de heridas
Afio 2016



1
Paso 1: Lavarse las manas y
utilizar guantes. Paso 2: Desinfecte la
herida.

Paso 5: Cubra la herida con

F'as 6: Evite contacto en la
venda

7Zana afectada

Fuente: Elaboracién Propia, Manual de Primeros Auxilios de la Cruz Roja.

2.2.3 Hemorragias

“Una hemorragia es la salida de sangre desde el aparato circulatorio, provocada por la ruptura de
vasos sanguineos como venas, arterias o capilares. Es una lesion que desencadena una pérdida
de sangre, de caracter interno o externo, y dependiendo de su volumen puede originar diversas
complicaciones al personal de la Municipalidad (anemia, choque hipovolémico).” (Ibidem, pagina
34)

Tipos de hemorragias

A continuacién se detallan los tipos de hemorragia:

Hemorragia interna: es la ruptura de algin vaso sanguineo en el interior del cuerpo.
Hemorragia externa: es la hemorragia producida por ruptura de vasos sanguineos a través de la
piel, este tipo de hemorragias es producida frecuentemente por heridas abiertas.

Hemorragia exteriorizada: a través de orificios naturales del cuerpo, como la boca vomitando
(hematemesis) o tosiendo (hemoptisis), la nariz (epistaxis), cualquier parte del aparato digestivo
(hemorragia gastrointestinal), el recto (rectorragia), la vagina (metrorragia), la uretra (hematuria), el
oido (otorragia), y el ojo (hiposfagma).

Tratamiento en caso de hemorragias externas
Deben seguirse las siguientes pautas:
e Lavarse las manos.



Colocarse guantes.

Evitar que el herido esté de pie por si se mareay cae.
Tranquilizarlo.

Detener la hemorragia.

Hemorragia en miembros inferiores: con la base de la palma de una mano en la parte media del
pliegue de laingle.

La presion se hace sobre la arteria femoral. Esta presion disminuye la hemorragia en muslo, pierna
y pie.

Hemorragia en cabeza-cuello: con el dedo pulgar en la arteria carétida (en la cara lateral y zona
media del cuello del lado de la hemorragia) y el resto de la mano en la parte posterior del cuello.

Hemorragia en hombros: con el pulgar en la arteria subclavia (en el hueco existente, proximo al
cuello, por encima del extremo de la clavicula, en el lado de la herida) y el resto de la mano en la
parte posterior del hombro.

Hemorragia en brazos: El pulgar en la arteria axilar (parte media del hueco de la axila) y el resto
de la mano en la parte posterior de la axila sin levantar el brazo.

Hemorragia en antebrazo y mano: con los dedos en la arteria humeral y el resto de la mano en la
parte posterior del brazo, con una ligera elevacion del mismo.

Imagen 3
Municipalidad de San Pedro Carch@, Departamento de Alta Verapaz
Pasos a seguir para contener hemorragias
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Paso 1: Desinfectar el area afectada
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Paso 2: Detener la hemorragia

Fuente: Elaboracion Propia, Manual de Primeros Auxilios de la Cruz Roja.



2.2.4 Quemaduras

“Una quemadura es una lesién en los tejidos del cuerpo causada por el calor, sustancias quimicas,
electricidad, el sol o radiaciones. Las escaldaduras por liquidos calientes o vapor, los incendios en
edificios y los liquidos, gases inflamables son las causas mas comunes.

Una quemadura grave puede poner en peligro la vida del accidentado y requiere atencién médica
inmediata.” ( Ibidem, pagina 43)

Quemaduras por fuego: si la persona se encuentra corriendo, detenerla, tenderla en el suelo,
apagar el fuego de la victima con alguna manta, agua o arena evitando el extintor debido a que es
muy Ccorrosivo y toxico.

Quemaduras por quimicos: se debe lavar con abundante agua corriente el area quemada (0jos,
piel o mucosas) por un tiempo no menor a 30 minutos. (Advertencia: algunos quimicos reaccionan
con el agua, checar manuales especializados en el manejo de quimicos).

Quemaduras por electricidad: las quemaduras eléctricas casi siempre son de tercer grado, con
un sitio de entrada y uno o varios de salida, en donde se pueden apreciar areas carbonizadas y de
explosion, generalmente no sangran y son indoloras, las lesiones mas importantes son internas.

Tipos de guemaduras
Los tipos de quemaduras a que estadn expuestos los colaboradores de la Municipalidad, pueden ser:

Quemaduras de primer grado: son superficiales, es decir que se limitan a lesionar la epidermis.
En la zona de la herida se puede observar una pequefia hinchazén, y enrojecimiento. Ademas el
individuo quemado experimenta dolor al tacto.

Quemaduras de segundo grado: estas no sélo afectan a la epidermis, sino que la segunda capa
de la piel (dermis) también es dafiada. Los signos observados en la zona quemada suelen ser:
hinchazén, pérdida de la piel y formacién de ampollas de agua.

Quemaduras de tercer grado: aqui, ademas de afectar la epidermis y la dermis, se comprometen
los tejidos internos, los musculos y tendones. La regién herida no presenta sensibilidad a causa de
la destruccién de los nervios. Asimismo, la probabilidad de regeneracién es minima. Las
gquemaduras de tercer grado suelen ser ocasionadas por el contacto con fuego, superficies y
liquidos calientes. En este caso se recomienda ser tratada por especialistas de primeros auxilios.

Tratamiento

Para tratar las quemaduras tomar en cuenta las siguientes pautas en el mismo orden:

Tranquilizar al paciente.

Remover la ropa que no esté pegada.

Irrigar con agua limpia abundante para enfriar la quemadura.

Cubrir la herida con algun apoésito estéril himedo retirando el exceso de agua.

Cubrir este apdsito con un lienzo limpio y seco.

Prevenir hipotermia manteniendo en un ambiente tibio.

No reventar ampulas o flictenas.

No aplicar pomadas o ungientos.

Administrar abundantes liquidos por via oral siempre y cuando la victima esté consciente.
Traslado inmediato al hospital.

Quemaduras por la inhalacién de vapores: cuando hay inhalacion de vapores generalmente de
producen quemaduras de las vias respiratorias, por lo cual es indispensable valorar si la



persona puede respirar por si misma y si tiene pulso, en caso de que estuviera ausente iniciar
Reanimacion cardiopulmonar. —RCP-.

Los ocho pasos a llevar a cabo se describen en la imagen siguiente:

Imagen 4
Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz
Pasos a seguir para quemaduras
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Paso 1: Lavar el

area quemada venda
Paso 2: Paso 6: Tapar la
Desinferctarse las quemadura con la

manos venda

Paso 3: Limpiar la , Paso 7: Presionar la

Herida venda en la herida
Paso 4:
. ‘ Paso 8: Sellar los
Desinferctar el area ‘
contornos de la venda
quemada

Fuente: Elaboracién Propia, Manual de Primeros Auxilios de la Cruz Roja.

2.2.5 Desmayos

El sincope, llamado también desmayo o soponcio, es una pérdida brusca de consciencia y de tono
postural, de duracién breve, con recuperacién espontanea sin necesidad de maniobras de
reanimacion.

Imagen 5
Municipalidad de San Pedro Carchd, Departamento de Alta Verapaz
Pasos a seguir para atender un desmayo
Afio 2016



Paso 1: Colocar a la victima en posicidn de shock.

Paso 2: Mantener a la persona comoda y calida.

Paso 3: Voltear la cabeza de la victima a un lado
si no se sospecha de lesion de cuello.

Fuente: Elaboracién Propia, Manual de Primeros Auxilios de la Cruz Roja.

2.2.6 Intoxicaciones y envenenamientos

La intoxicacién es la reaccion del organismo a la entrada de un téxico puede causar lesiones o
inclusive la muerte dependiendo del tipo de téxico, dosis asimiladas, concentracion, via de
administracion.

Segun la via de exposicion se pueden dividir en:

Inhalados (por via respiratoria).
Absorbidos (por via dérmica).
Ingeridos (por via digestiva).
Inyectados.

Dependiendo de la dosis y la via de administracion los signos y sintomas que puede presentar la
persona son:

Irritacion ocular.

Alteracién del estado de conciencia o inconsciencia.

Falta de oxigeno.

Nausea, mareo y vomito.

Dolor de cabeza.

Convulsiones.

Coloracién azulada de labios o quemaduras en las comisuras de nariz y boca.
Indicio de algin piquete de insecto o animal.

Tratamiento

Alejar a la persona de la fuente de intoxicacion en caso de ser inhalado.
En caso de ser absorbido, enjuagar la zona afectada con agua abundante.
Quitar ropa contaminada con guantes.

Revisar si la persona esté consciente, respira y tiene pulso.

No inducir el vomito. y trasladar al hospital.



2.3 BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS

“El botiquin de primeros auxilios es el recurso basico para la prestacién y atencién en primeros
auxilios, pues en él se encuentran los elementos indispensables para dar atencion inicial a las
personas que sufren algun accidente y en muchos casos pueden ser decisivos para evitar
complicaciones y salvar vidas. Es una norma de calidad y seguridad, tener un botiquin ademas una
guia de primeros auxilios donde quiera que haya grupos de personas reunidas.”( Ibidem, pagina
130)

2.3.1 Generales para el uso del botiquin de primeros auxilios

El botiquin de primeros auxilios debe estar en un lugar fresco, seco y seguro, fuera del alcance de
los nifios, debe contener un listado actualizado de los medicamentos, su dosificacion, efectos y
contraindicaciones.

Los medicamentos deben presentar claramente sus nombres y fechas de vencimiento, de ser
posible es mejor tener sus indicaciones originales a mano, los antisépticos o medicamentos liquidos
deben estar guardados de preferencia en frascos de plastico.

Cuando se utilice un material o instrumento de curacion, hay que lavarlo de forma rigurosa y luego
desinfectarlo.

e Todas las personas en la Municipalidad, deben saber en qué lugar esta ubicado el botiquin.

e Debe tener a mano una lista con los teléfonos de emergencia.

e Los colaboradores deben saber si alguien presenta alergias a medicamentos, alimentos,
picaduras u otros.

e Silos sintomas persisten consultar con un médico.

¢ No usar ninguna medicina que se vea de alguna forma deteriorada, descolorida o diferente a la
presentacion que se conoce.

e Sj algo parece sospechoso, comunicarse con el encargado de Recursos Humanos de la
Municipalidad y notificar la alteracién del producto. En dltimo caso devolver el medicamento.

¢ No tomar medicamentos en la oscuridad.

e Recordar, evitar auto medicarse, cada medicamento produce efectos diferentes en distintas
personas.

2.3.2 Normas basicas del manejo de un botiquin

Para el manejo adecuado de un botiquin, existen varias recomendaciones que deben ser tomadas
en cuenta detallandose a continuacion:

e El botiquin, en ningln caso solucionara problemas mayores de salud, sélo sirve para ayudar a
brindar los primeros auxilios y solucionar problemas menores, tampoco el botiquin
reemplazara los servicios de una farmacia.

e El botiquin no debe contener medicamentos que pueden ser peligrosos para la salud sin
prescripcion médica, por ejemplo: antibiéticos, antihipertensivos (medicamentos para la
presion arterial alta), cardiotonicos, todo tipo de inyectables, jeringas u otros.

e El disefio de un botiquin de primeros auxilios debe ser para gente que no tenga conocimientos
médicos ni farmacolégicos, pero que haya recibido entrenamiento en primeros auxilios.

e El botiquin debe ser revisado mensualmente en su reposicion y fechas de caducidad de los
medicamentos. Los medicamentos faltantes deben ser reemplazados, en lo posible tratar de
no tener menos de la mitad en cuanto a la cantidad de cada uno de los medicamentos



recomendados en esta guia.

e Todos los medicamentos caducados deben desecharse inmediatamente. Los medicamentos
gue por algun motivo estén fuera de sus cajas, en el que no se aprecie el nombre del producto
ni la fecha de caducidad o tengan algun tipo de dafio en su presentacién, deben ser
desechados.

e La presente guia describe el botiquin de acuerdo a las necesidades de los diferentes sitios de
la Municipalidad.

e El botiquin debe estar en un lugar visible, de féacil accesibilidad y con su respectiva
identificacion, no deberan estar cerrados con llave.

e Debe existir una sefializacion que indique la via para llegar al botiquin o el lugar de primeros
auxilios.

e Los medicamentos descritos en el botiquin son relativamente seguros si se cumplen con las
indicaciones que se encuentran explicadas. Recordar que todos los medicamentos, ademas
de producir un alivio de sintomas, pueden producir efectos colaterales que podran ser
peligrosos para la salud de los colaboradores, se recomienda evitar la administracion de
medicamentos sin prescripcién médica.

e Cuando se utilice el botiquin y por algin motivo el producto buscado sea el Ultimo, informar al
responsable para reponer inmediatamente el medicamento y asi no dejar el botiquin
incompleto.

e Si en el botiquin se agregara algun medicamento o producto que esté siendo utilizado por
alguna persona del area de trabajo, debe ser con el consentimiento del departamento a cargo.
Este medicamento debe ser debidamente etiquetado (con el nombre del colaborador) y se
agregaran sus instrucciones en un lugar visible dentro del botiquin.

e Por ningln motivo se debe restringir el uso del botiquin a los colaboradores.

e Las cantidades de medicamentos descritas en esta guia son referenciales.

2.3.3 Formato de control de uso de botiquines

Para un correcto uso del botiquin es necesario realizar el desglose de cada medicamento en un
formulario que facilitara el control y el rapido acceso de los mismos, cuando sea necesario como se
muestra en la tabla siguiente:

Tabla 2
Municipalidad de San Pedro Carchd, Departamento de Alta Verapaz
Formato de control de uso del botiquin
Afio 2016
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Fuente: Elaboracion Propia, Manual de Primeros Auxilios de la Cruz Roja.




2.3.4 Contenido minimo del botiquin de primeros auxilios

A modo de recomendacion, la cantidad y caracteristicas de un botiquin seran directamente
proporcionales al nimero de colaboradores de la Municipalidad y a la variedad y gravedad
de los riesgos a que estén expuestos, e inversamente proporcional a las facilidades de
acceso al centro de asistencia médica (centro de salud o los bomberos voluntarios) mas
préximo.

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social en el articulo 14 del Acuerdo Gubernativo
numero 1002 literalmente dice: “Los patronos deben suministrar los medios para que se
presten los primeros auxilios a la victima de un accidente que ocurra dentro de su empresa,
y quedan obligados a mantener en cada centro de trabajo un botiquin de emergencia asi
como el personal adiestrado para usarlo...El botiquin estara equipado de acuerdo con las
normas que dicte la Institucién, tomando en cuenta el nimero de trabajadores de cada
empresa, la naturaleza de esta, el grado de peligrosidad y posibilidades econémicas.”

La siguiente tabla muestra el contenido minimo sugerido por el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-.

Tabla 3
Municipalidad de San Pedro Carch@, Departamento de Alta Verapaz
Contenido minimo botiquin de primeros auxilios
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INSUMO Tas 3all 10a25 Mas de 25
trabajadores | trabajadores | trabajadores | trabajadores
1 por cada
Botiguin portati 1 1 1 areade
trabajo
Botella de agua oxigenada 1 de 250 1 de 250cT 1ds 250ce 1de 2500
Botella de alcohol 1 de 250cc 1 de 280ce 1de 250cc 1 de (500cc)
Paguete de algoddn 1 de [250rs) 1 de (50grs) 1de (100grs) | 1 de (100grs)
. 15de 20X 20de 20 30 de 20X 50 de 20
Sobres de gasas esteriles ems 20cS 20ems 0ems
Vendas de gasa de 2 pulgadas
(5en X S g PUg 02 02 03 03
Vendas de gasa de 4 pulgadas
(5m X 10cm) 02 02 03 03
\endas eljsticas de 2 pulgadas 2 02 03 03
Vendas elsticas de 4 pulgadas 2 02 03 03
Tablillas para inmaovilizar miembros
supennreps y miembros inferiores 02 02 03 03
(Gasas impregnadas de petrolato
(vaselina) 10 10 15 20
. . 1de 10 1de 20 1de 20 2de 20
Caja de curitas unidades unidades unidades unidades
Esparadrapo  hipo  alengénico fdet 1de 1 ldet 10e 1
(micropore) pulgada o pulgada o pulgada o pulgada o
(2.5cm) [2.5Ccm) (2.5cm) {2.5cm)
Esparadrapc  hipo  alengénico fdet 1de ldet 1081
(micropore) pulgada o pulgada o pulzada o pulyzda o
(1.5cm) (1.5cm) (1.5Cm) {1.5cm)
Tijera de 11cm de cirugia 1 1 1 1
Pinza de 11cm de diseccion 1 1 1 1
Suern fisiologico 5mi (sl no existen
lavaojgs) B 18 18 18
Pares de quantes de latex 2 2 3 5
Parches oculares 2 2 2 2
Triangulos de vendaje provisional 5 5 5
{cabestrilios)
Mascarlla de  reanimacion i 1 ; 5
cardicpulmonar
Sueros orales (sobres) 4 £ 4
Manta termoaislante 1 1 1 1
Balsas de higlo sintético Mantener en congelador

Buolsas de plastico, color rojo

Para eliminar material de primeros auxilios usade o contaminado

Fuente: Elaboracion Propia, Acuerdo Gubernativo Niumero 1002, Articulo 104, I.G.S.S.

En latabla 4 se describen los medicamentos de uso general de enfermedades ocupacionales
aplicables ala Municipalidad.

Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz

Tabla 4

Contenido minimo de medicamento de emergencias
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Antisépticos

Povidona Lociéon Yodada a 10%

1frasco 100 ml

Merthiolate incoloro

1 frasco 30 ml

Alcohol Medico

2 frascos 32 onz

Agua Oxigenada

4 frascos 8 onz

Analgésicos, antipiréticos y antisépticos para el oido

Aspirina Bayer 500 mg.

10 grageas

Paracetamol 500 mg.

8 grageas

Coliro gotas 2 frascos 4 onz
Antiinflamatorios
Voltaren gel 2 tupo de 30 gr.
Diclofenac 20 grageas

Ungulento balsamico

2 tupo de 35 gr.

Antialérgicos

Loratadina 15 grageas
Dermolate 2 frascos de 25 gr
Antigripales
Tabcion 15 grageas
Neumonil 15 grageas
Acetaminofen 500gr. 20 grageas

Antidiarreicos, rehidratantes y antiacidos

Pepto Bismol 50 gr 2 Frascos
Suero hidratante 5 sobres
Loperamida 20 grageas

Antimicadticos, antisépticos bucofaringeos, oculares y picaduras

Clotrimazol 2 tupos de 25 gr.
Neumonil G 20 grageas
Eyemo 4 Frascos
Repelente Off 4 Frascos
Elementos adicionales
Termdmetro 2 pieza
Aplicadores/hisopos 50 unidades
Jabon Antibacterial 100ml 2 Frascos

Fuente: Elaboracion Propia, Manual de Primeros Auxilios de la Cruz Roja.

Diferencia entre botiquin y botiquin de emergencias

El botiquin debe contener principalmente, antisépticos, analgésicos, antipiréticos y antisépticos para
el oido antiinflamatorio, antialérgico, antigripal, antidiarreico, rehidratantes, antidcidos, antimicoticos,
antisépticos bucofaringeos, bafios oculares y picaduras de mosquito medicamentos para
enfermedades comunes.

A diferencia el botiquin de emergencias o de primeros auxilios se centra en medicamentos e
instrumentos para situaciones de riesgo como calmantes para aliviar el dolor causado por
traumatismo y para auxiliar a alguien como primera medida de seguridad, higiene, saneamiento o



establecimiento de sus signos vitales.

2.4 EXTINTORES

Un extintor de fuego, o matafuego “constituyen el medio mas adecuado para desarrollar una accién
rapida sobre un conato de incendio y, su utilizacién eficaz puede evitar, en muchos casos, la
propagacion del fuego, en consecuencia, la mayoria de los incendios.” ( Espafia, Proteccion Civil,
2013, pagina 1) Generalmente tiene un dispositivo o PIN de seguridad el cual debe ser
deshabilitado para ser usado.

El extintor estd compuesto por un recipiente metalico o cuerpo, un agente extintor, un agente
impulsor o sistema de presurizacion, una serie de elementos de disparo, unos dispositivos de
seguridad, para garantizar su uso y mantenimiento adecuado.

Se define entonces como un artefacto que se puede transportar de un lugar a otro, cuyo peso varia
desde 5 hasta 50 libras. Contiene una sustancia que, al echarla sobre un incendio pequefio, en la
forma correcta, puede extinguirlo totalmente y evitar su propagacién. La forma de los extintores,
salvo variaciones minUsculas, es casi siempre en forma cilindrica.

A continuacién, se muestra la forma basica de un extintor, y se identifican de forma gréfica las
partes principales del mismo

Imagen 6
Municipalidad de San Pedro Carch@, Departamento de Alta Verapaz
Partes de un extintor
Afio 2016

PARTES DEL EXTINTOR

— f

Fuente: Elaboracion Propia, Manual de Uso para Norma de Reduccion de Desastres Niumero Dos,
CONRED —-NRD2—-



2.4.1 Partes que componen un extintor

Es importante conocer que todo extintor cuenta con diferentes componentes que al saber usarlos
correctamente pueden ayudar a prevenir y controlar cualquier indicio de incendio, por eso se
numeran cada una de las partes que lo componen y su descripcién como sigue:

a.
b.

C.

Cilindro — recipiente donde se almacena el agente extintor.

Manga o boquilla (trompeta) — parte por donde sale el agente extintor y con la
cual se guia hacia el incendio.

Mandémetro — es un indicador de presién en el extintor. Indica cuan lleno o vacio
estd. Contiene tres secciones a saber; empty - vacio, full — lleno, overcharged —sobrecargado.
No todos los extintores tienen este indicador. En los que no tienen mandmetro, existen otros
medios para determinar si estan llenos o vacios.

Mango — parte metalica fija por la cual se agarra el extintor cuando se utiliza.

Pasador de seguridad — metal que fija la palanca y evita que se accione el
extintor accidentalmente. Y Abrazadera o Precinta de seguridad — Se utiliza para evitar que el
pasador se salga de lugar. Normalmente, se utiliza como indicador de si se utilizd o no el
extintor.

Palanca — parte por la cual se pone en accion el extintor. Al presionarla se abre
la valvula de escape y sale el agente extintor.

Panel de instrucciones — placa que contiene la informacién acerca del extintor,
precauciones de uso y cualquier otra informacion pertinente. tipo de extintor: A, B, C, (Busque
el extintor mas cerca de usted y verifique su clasificacion).

Tabla 5
Municipalidad de San Pedro Carch@, Departamento de Alta Verapaz
Tipos de extintores aptos para uso en la Municipalidad
Afio 2016

Tipo de extintor Descripcién

Con los que podemos apagar todo fuego de combustible comun,
enfriando el material por debajo de su temperatura de ignicién y
remojando las fibras para evitar la re-ignicién.

Con los que podemos apagar todo fuego de liquidos inflamables,
grasas o gases, removiendo el oxigeno, evitando que los vapores
alcancen la fuente de ignicion o impidiendo la reaccién quimica en
cadena.

Con los que podemos apagar todo fuego relacionado con equipos
eléctricos energizados, utilizando un agente extintor que no
conduzca la corriente eléctrica. Debe cerciorarse antes de utilizar el
extintor, que la fuente de alimentacion eléctrica haya sido
desconectada y deshabilitada.

Fuente: Elaboracion Propia, Manual de Uso para Norma de Reduccion de Desastres Numero Dos,



CONRED —-NRD2-

2.4.2 Uso del extintor en caso de incendio dentro de la infraestructura de la municipalidad
de San Pedro Carcha

Los extintores cumplen una funcion de vital importancia en el plan de protecciéon contra incendios

de la Municipalidad puesto que, cuando se inicia un incendio, son los primeros elementos que se

usan para intentar controlarlo.

En esos momentos, las caracteristicas del extintor, su facil localizacion y el uso que se haga de él
son factores determinantes para que se consiga evitar, o no, la propagacion del fuego.

Es por eso que al momento de suscitarse un incendio en las instalaciones de la Municipalidad, se
giran instrucciones de prevencion y uso del extintor, ubicados en los puntos especificados en el
mapa de riesgos incluido en esta guia, se debe proceder de la siguiente manera:

e Comprobar que el fuego se encuentra en fase de conato y que la sustancia extintora es la
adecuada.

Descolgar el extintor.

Comprobar instrucciones de uso.

Situarse con el viento a favor.

Mantener el extintor en posicién vertical.

Tirar de la anilla para retirar el seguro.

Con una mano tomar la manguera y dirigirla hacia la base del fuego, moviendo el chorro en
Zig-zag y avanzando a medida que se vayan apagando las llamas.

e Presionar la valvula o boquilla.

Utilizar el agente extintor mas apropiado a la clase de fuego. Segun la naturaleza del combustible,
el fuego se puede clasificar segun la tabla siguiente:

Imagen 7
Municipalidad de San Pedro Carch@, Departamento de Alta Verapaz
Pasos a seguir para utilizacidon de un extintor
Afio 2016



Quitar el pasador de seguridad
que evita que el extintor se
dispare accidentalmente

Presionar la manilla o
gatillo de disparo

Dirigir el chorro del agente extintor hacia la
base de las llamas, procurando mantener el
extintor en posicion vertical

Fuente: Elaboracion Propia, Manual de Primeros Auxilios de la Cruz Roja.

2.4.3 Revision y mantenimiento periédico de extintores

Para conseguir un correcto funcionamiento de los extintores se someteran a programas de
mantenimiento periédico, que se debera hacer segin lo establecido.

En la tabla siguiente se resumen las operaciones que deben ser realizadas por el usuario con
periodicidad trimestral.

Tabla 6
Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz



Revision y mantenimiento periédico de extintores
Afo 2016

e Comprobacién de la accesibilidad, sefializacion, buen estado

Cada 3 meses .,
aparente de conservacion.

e Inspeccidn ocular de seguros, precintos, e inscripciones

Personal del titular | ®© Comprobacién del peso y presion en su caso.

de lainstalacion e Inspeccion ocular del estado externo de las partes mecdanicas

(boquilla, valvula, manguera, y otros).

e Verificacién del estado de la carga (peso y presion) y en el caso de
Cada afio extintores de polvo con botellin de impulsion, estado del agente
extintor

e Comprobacién de la presion de impulsion del agente extintor

Mantenedor
habilitado e Estado de la manguera, boquilla o lanza, valvulas y partes
mecanicas
A partir de la fecha de timbrado los extintor presurizados que requieren
Cada 6 afios pruebas hidroestaticas deben vaciarse y someterse a los procedimientos
Mantenedor de mantenimiento aplicable. ( Standard for Portable Fire Extinguishers,
habilitado 2012)

Fuente: Elaboracién Propia, Manual de Primeros Auxilios de la Cruz Roja.

CAPITULO 1l

REDUCCION DE RIESGOS

La prevencion de riesgos laborales consiste en un conjunto de actividades que se realizan en
cualquier lugar de trabajo con la finalidad de descubrir anticipadamente los riesgos que se producen
en cualquier area de trabajo.

3.1 SENALIZACION DE AMBIENTES Y EQUIPOS DE SEGURIDAD

“La senalizacion es una técnica de seguridad que no elimina el riesgo ni reduce las consecuencias,
sino que se trata de un complemento para informar de los riesgos, de la adopcién de medidas de
prevencion y de proteccion que correspondan.” (Coordinadora Nacional para la Reduccion de
Desastres, 2015, pagina 30.)

3.1.1 Significado de colores



Existen varios tipos de sefiales: acusticas, fluorescentes y luminosas. Haciendo énfasis en las

visuales en forma de panel podemos diferenciar distintos significados de seguridad en funcién de

sus colores y formas geométricas. La sefializacién aplicable a la Municipalidad puede ser:

e Seifial indicativa: proporciona otras informaciones distintas a las de prohibicion, obligacion y
de advertencia.

e Sefial auxiliar: contienen exclusivamente texto y se utiliza conjuntamente con las sefiales
indicadas anteriormente

e Sefial complementaria de riesgo permanente: Para lugares donde no se utilicen formas
geométricas normalizadas y suponen un riesgo permanente.El objetivo es que pueda informar
a los colaboradores de los riesgos existentes y tener la capacidad de minimizarlos o

prevenirlos.

Tabla 7

Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz

Significado de colores

Afio 2016
Color de A L -
. Significado Indicaciones y Precisiones
Seguridad
Detener la marcha en el lugar donde
Paro se encuentre la sefial indicada en el
mapa de riesgos.
o Limitarse a realizar lo que indica la
Prohibicion ~
sefial.
Material y equipo .
y equip Localizada donde se encuentre el
para combatir ; . . .
' ; material y equipo contra incendios.
incendios
. Atencién, precaucion, verificacién e
Advertencia de X o T .
X identificacion de sustancias
peligro .
peligrosas.
_ Delimitacion de Limites de areas restringidas o de
Amarillo areas uso especifico.

Advertencia de
peligro por radiacion

Sefialamiento para indicar la
presencia de material radiactivo.

Condicion segura

Sefialamiento para indicar salidas de
emergencia, rutas de evacuacion,
zona de seguridad, puntos de
reunion y primeros auxilios.

Obligacion e
Informacioén

Sefialamiento para realizar acciones
especificas. Brindar informacion para
las personas.

Para desarrollar una sefial deben combinarse entonces tres factores:
Color + forma geométrica + simbolo = Sefial

Tabla 8

Fuente:
Elaboracién Propia,
Manual de Uso
para Norma de
Reduccién de
Desastres Numero

Dos, CONRED —

NRD2—

3.1.2 Componen
tes
obligatoria
s para las
sefales

Las sefiales sin
depender cual sea
su significado, debe
llevar los
componentes
obligatorios
minimos (color,
forma y simbolo)
que para ello se
establecen, los
cuales se pueden
ampliar sin perder
su significado, con
textos, ubicaciones
ndmeros, U otros.



Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz
Colores, formas e imagenes que conforman una sefial

Afio 2016
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Imagen 8

El complemento nunca debe remplazar el objetivo principal de la sefial.

Fuente: Elaboracién Propia, Manual de Primeros Auxilios de la Cruz Roja.
Las sefales también pueden complementarse con:
Fechas de sefalizacion.
Numero de rutas.
Nombre del Responsable de la sefializacion.

En la imagen siguiente se muestran los componentes obligatorios que deben ser detallados en una

Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz

Afio 2016

Componentes de una sefial




Figura geométrica

Numero
de ruta

Simbolo—

Fecha
| _Responsable

de sefalizacion

de sefializacion

(opcional) |

Color

Fuente: Elaboracién Propia, Manual de Uso para Norma de Reduccién de Desastres NUmero Dos,
CONRED -NRD2-
3.1.3 Anclaje de sefializacion

“Las sefiales ubicadas en el mapa de riesgos propuesto, deberan fijarse de forma segura por medio
de anclajes metalicos, pernos o tornillos de expansion, a superficies no combustibles o pedestales
anclados al suelo, sin obstruir la ruta de evacuacion.” ( loc. cit.)

Imagen 9
Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz
Forma correcta de anclar una sefial
Afio 2016

ANCLAJE

SENAL —yp

PARED

Fuente: Manual de Uso para Norma de Reduccién de Desastres Nimero Dos, CONRED —NRD2-



3.1.4 Tamafio y distancia

La norma de reduccion de desastres numero dos —NRD2- de la Comision Nacional para la
Reduccién de Desastres CONRED el tamafio de las sefiales dependera de la distancia de
observacion, de 5 a 50 metros, segiin se muestra en la siguiente tabla:

Tabla 9
Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz
Tamafios y distancias de las sefiales

Afio 2016
Distanciade Superficie Dimensién minima segln forma geométrica
Visualizacién Minima (S z L 2/ 2000) CUADRADO Rectangulo
(Metros) (cm2) (por lado) (base 1.5: altura 1) (cm.)
(cm.) BASE ALTURA

5 125 11.2 13.7 9.1

10 500 22.4 27.4 18.3

15 1,125 33.5 41.1 27.4

20 2,000 44.7 54.8 36.5

25 3,125 55.9 68.5 45.6

30 4,500 67.1 82.2 54.8

35 6,125 78.3 95.9 63.9

40 8,000 89.4 109.5 73

45 10,125 100.6 123.2 82.2

50 12,500 111.8 136.9 91.3

Fuente: Elaboracion Propia, Manual de Uso para Norma de Reduccion de Desastres Numero Dos,
CONRED -NRD2-.

3.1.5 Ubicacién de las sefales

Es importante tener en cuenta cuando se realiza un plan de sefalizacién, considerar que cualquier
individuo que este en la Municipalidad al momento de un siniestro, debe comprender de forma
simple, rapida las sefiales indicativas, a donde debe dirigirse y a qué ritmo abandonar el lugar.

Ambientes cerrados se sefalizan los lugares donde las personas circulan con mayor frecuencia,
como pasillos, las sefiales se deben colocar a una altura de 1 metro del suelo en la pared izquierda
y una distancia entre ellas de 3 metros entre si.

En las siguientes imagenes se describe la ubicacién ideal de las sefiales en el area de pasillos y
recepcion areas muy importantes al querer evacuar el lugar.

Imagen 10
Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz
Ubicacion de las sefiales en pasillos
Afo 2016



Distancia: tres ,
metros entre

sefales.
Altura: un metro

sobre nivel del
suelo

Fuente: Elaboracién Propia, Manual de Uso para Norma de Reduccion de Desastres Numero Dos,
CONRED —-NRD2-.

Los ambientes pequefios como oficinas o salones, se sefializan Unicamente las salidas utilizadas
como emergencia.

Imagen 11
Municipalidad de San Pedro Carch@, Departamento de Alta Verapaz
Ubicacién de las sefiales en recepcion
Afo 2016

bUbicaci:jn de sefiales de evacuacion en

oficinas o salones de reunion pequefios

f._,_._,_..-—""'"_

2m » Ubicacion de sefiales
|~ contra incendios

|~

Fuente: Elaboracion Propia, Manual de Uso para Norma de Reduccion de Desastres Numero Dos,
CONRED -NRD2-.

“Ambientes abiertos: son aquellos en los que se concentra una multitud de personas en
determinado tiempo, y es necesario que las sefiales de emergencia puedan ser visualizadas a larga
distancia.” ( Ibidem, pagina 9)



Entre los ambientes abiertos pueden mencionarse los siguientes:
o Estadios
e Domos deportivos
e Canchas deportivas

Es importante considerar que, en este tipo de ambientes, la caracteristica principal debe ser que las
sefiales sean observables a larga distancia, y desde cualquier punto, segun las caracteristicas del
lugar, como se ejemplifica en la siguiente imagen, la sefial de salida en un estadio debe estar bien
identificada para que la evacuacion en cualquier momento sea facil y rapida.

Imagen 12
Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz
Ubicacion de sefiales en ambientes abiertos
Afo 2016

Ubicacién de sefiales, Ubicacion de sefiales,
evacuacion al centro. evacuacion afuera del

lugar.

Fuente: Elaboracion Propia, Manual de Uso para Norma de Reduccién de Desastres Nimero Dos,
CONRED -NRD2-.

Sefales de prohibicién

Una sefial de prohibicion es aquella que prohibe un comportamiento susceptible de provocar un
peligro. Estas sefiales tienen forma redonda y su pictograma es negro sobre fondo blanco, bordes y
banda (transversal descendente de izquierda a derecha atravesando el pictograma a 45° respecto a
la horizontal) rojos (el rojo debe cubrir, como minimo, el 35 por 100 de la superficie de la sefial).

A continuacién, se muestran las sefiales aplicables a la Municipalidad:

Tabla 10
Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz
Sefiales de prohibicion
Afio 2016



PROHIBIDO FUMAR

PROHIBIDO UTILIZAR ARMAS DE
FUEGO

PROHIBIDO UTILIZAR TELEFONOS
CELULARES

PROHIBIDO INGRESAR ALIMENTOS

PROHIBIDO EL INGRESO DE ANIMALES

PROHIBIDO EL PASO DE PERSONAS

200X ®

PROHIBIDO EL PASO DE PEATONES

Fuente: Elaboracion Propia, Manual de Uso para Norma de Reduccion de Desastres Numero Dos,
CONRED -NRD2-.

En caso de incendio, es fundamental una rapida y ordenada evacuacion de los edificios, para la
preservacion de la vida de los ocupantes. En todo edificio debe existir un plan de emergencias que
incluye tanto las vias de evacuacién como los elementos activos de proteccion contra incendios.

Tabla 11
Municipalidad de San Pedro Carchda, Departamento de Alta Verapaz
Sefializacién en caso de incendio
Afio 2016



EXTINTOR CONTRA INCENDIO

Fuente: Elaboracion Propia, Manual de Uso para Norma de Reduccién de Desastres Nimero Dos,
CONRED —-NRD2-.

Sefializacion sobre la localizacion del extintor, debera instalarse en muros, en los cuales éste se
encuentre.

Imagen 13
Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz
Ubicacion de sefiales en caso de incendio
Afo 2016

e
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Fuente: Elaboracion Propia, Manual de Uso para Norma de Reduccién de Desastres Numero Dos,
CONRED -NRD2-.

Senfalizacion de salida de emergencia, se utiliza para indicar todas las salidas posibles en casos de
una emergencia, debera ser instalada sobre o inmediatamente adyacente a una puerta de salida
gue conduzca a una zona de seguridad. Esta sefial se encuentra relacionada con lo siguiente: via
de evacuacion derecha, izquierda, salida superior y salida inferior.

Imagen 14
Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz
Sefiales de salida de emergencia en la Municipalidad
Afo 2016
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Fuente: Elaboracién Propia, Manual de Uso para Norma de Reduccién de Desastres NUmero Dos,
CONRED -NRD2-.

3.1.6 Punto dereunién

En caso de emergencia puede ser necesaria la evacuacion de la Municipalidad, ya sea parcial o
total, y en ese caso debe dirigirse a las personas evacuadas a un lugar definido y una parte
importante es el punto de Reunion para lo cual se debe tomar en cuenta lo siguiente: ( Ibidem,
pagina 31)

e Parte izquierda del jardin interno de la Municipalidad
e Entrada a jardin central y entrada a Municipalidad

Imagen 15
Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz
Sefial de punto de reunién
Afio 2016

Fuente: Elaboracion Propia, Manual de Uso para Norma de Reduccién de Desastres Nimero Dos,
CONRED -NRD2-.



3.1.7 Elementos importantes al establecer una ruta de evacuacion
Al establecer una ruta de evacuaciéon deben considerarse los siguientes puntos:
Composicion y organizacion: teniendo presente el nimero de integrantes de la Municipalidad se
disefiara la composicién de las brigadas de acuerdo con las areas criticas. Cuando se designe al
personal, sobre todo al jefe de y a sus ayudantes, no deben ser necesariamente los que ocupan
altos cargos directivos.
Jefes de Brigada

e Asumen la accién correspondiente a su tarea especifica y organiza a su personal.

e Coordinan entre si para evaluar la accion y la distribucién de tareas.
Jefe de evacuacion

e Asume la direccién y el control de la evacuacion.

e Coordina y aprueba los planes internos y el apoyo externo.

¢ Organiza y mantiene entrenadas a todas las brigadas necesarias.

e Organiza sistemas de control para época normal y de emergencia.
Auxiliares de operaciones
Estos pueden ser conserjes, porteros, guardianes, mensajeros, choferes.

e Auxiliay da soporte a las acciones que realizan los jefes de evacuacion.

e Colaboran constantemente con las acciones generales.
Personal en general

e Facilitaran las acciones.

e Obedeceran las disposiciones e indicaciones,

e Adoptardn un comportamiento de mutua ayuda.

e No usaran los teléfonos durante una emergencia.
Simulacros de evacuacion
Son todas aquellas actividades cuya finalidad principal es capacitar al personal, comprobar
la eficiencia de los dispositivos y accesorios y actualizar los conocimientos del personal en
funcion de los riesgos y la vulnerabilidad.
Tiempo
Tradicionalmente cualquier ruta de evacuacion debe tomar un maximo de tres minutos (desde un
area de trabajo hasta el punto de reunién o hasta la puerta de emergencia). La distancia desde
cualquier lugar hasta la salida de emergencia debera ser no mayor de 30 metros, mas de 100
metros se considera de riesgo.

Rutas de Evacuacion
e Es necesario que las rutas de escape sean adecuadas para la cantidad de colaboradores de la
Municipalidad.
e En todo su recorrido debe sefializarse las paredes con flechas pintadas de blanco con fondo
verde a la altura tura de los ojos.
o Debajo o dentro de cada flecha estara escrito “"SALIDA DE EMERGENCIA”
Obstéculos
Las escaleras o pendientes hacia abajo incrementan la velocidad, mientras las que son hacia arriba
reducen la velocidad. Las curvas causan aglomeracion de personas y contribuyen a demeritar el
éxito de la evacuacion.

Los pasillos angostos causan desesperacion y angustia provocando actitudes como gritos y llanto.
Las areas abiertas contribuyen a crear competencia y por lo general no se respetan las rutas
establecidas, sino que se busca llegar de la manera que se cree mas facil.
Puertas y ventanas

e Deben abrirse hacia fuera.

o En horas de permanencia del personal en la instalacion estaran cerradas pero sin llaves ni



seguros.

e Cuidar permanentemente que no estén bloqueadas por cualquier objeto.

e Las puertas clausuradas, accesos cerrados, escaleras defectuosas y otros puntos criticos
deben ser claramente sefialados.

A continuacién, se presentan los planos de las plantas del primero y segundo nivel de la
Municipalidad donde se establece una ruta de evacuacion y sefalizacion preventiva
atendiendo los puntos de riesgo existentes.



Imagen 16
Municipio de San Pedro Carcha, Departamento Alta Verapaz,
Plano planta baja de edificio municipal,
Propuesta de rutas de evacuacion y sefializacion preventiva
Afio, 2016
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Fuente: Plano de Planta Baja de Edificio Municipal. Departamento de Planificacion
y Desarrollo Municipalidad de San Pedro Carchd, (s.f.). San Pedro Carcha, Alta Verapaz,
Guatemala.

Imagen 17
Municipalidad de San Pedro Carchd, Departamento Alta Verapaz,
Plano planta alta de edificio municipal,
Propuesta de rutas de evacuacién y sefializacién preventiva
Afio, 2016
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Fuente: Plano de Planta Alta de Edificio Municipal. Departamento de Planificacion y

Desarrollo Municipalidad de San Pedro Carchd, (s.f.). San Pedro Carcha, Alta Verapaz,
Guatemala

Sistemas de Alarma

Lo recomendable es que las instalaciones estén dotadas de un sistema de alarma. Considerando

que en la Municipalidad no se cuenta con un sistema especial pueden hacerse adaptaciones con
timbres, silbatos, o similares.

3.1.8 Actuacion contra incendio y evacuacion del personal de la municipalidad de San Pedro
Carcha

Entre las medidas de prevencion contra incendios que puedan ocurrir en el inmueble de la
Municipalidad, se mencionan las siguientes:

Medidas de prevencion contra incendio de la Municipalidad

o Mantener siempre el orden y la limpieza. Se debe evitar acumular materiales combustible
innecesarios cerca de aparatos eléctricos.

No sobrecargar los enchufes. Si se utilizan regletas para conectar diversos aparatos eléctricos
a un mismo punto de la red, consultar previamente al personal cualificado.

No se debe acumular materiales combustibles en espacios ocultos tales como los rincones,
debajo de las estanterias, detras de las puertas.

Recordar que esta prohibido fumar en el lugar de trabajo.



No depositar vasos con liquido sobre equipo de computo, impresoras u otros aparatos
eléctricos.

Inspeccionar el lugar de trabajo al final de la jornada laboral: si es posible, desconectar los
aparatos eléctricos que no se necesiten mantener conectados.

Si se detecta cualquier anomalia en las instalaciones eléctricas o de proteccién contra
incendios, debe comunicarse al responsable de la oficina.

No obstaculizar en ningdn momento los recorridos y salidas de evacuacion, asi como la
sefializacion y el acceso a extintores, cuadros eléctricos. Elementos ubicados en el mapa de
riesgos propuestos en este documento.

Es importante la familiarizacién con los equipos de lucha contra incendio y las vias de
evacuacion en el area que esta ubicada el puesto de trabajo.

Actuacién en caso de incendio en la Municipalidad

Al encontrarse solo, salir de la oficina incendiada y cerrar la puerta sin llave. No poner en
peligro la integridad fisica.

Comunicar la emergencia via telefénica a los bomberos voluntarios de San Pedro Carcha.

No abrir una puerta que se encuentre caliente, el fuego esta alarolado. De notener otra salida, debe
hacerlo muy lentamente.

Si la indumentaria, se incendia, no correr, recostarse en el suelo y rodar.

Si tiene que atravesar una zona amplia con mucho humo procure ir agachado, la atmaésfera es
mas respirable y la temperatura méas baja. Colocar un pafiuelo himedo cubriendo la nariz y la
boca.

Si hay personal atrapado en las oficinas, salas de reuniones, saldbn municipal y areas que no
estén al aire libre, deben de cerrar las puertas.

Selle con pafios, de preferencia en estado humedo, todas las rendijas por donde penetre el
humo.

Indicar que hay individuos en la Municipalidad (a través de la ventana con un trapo blanco o
una linterna).

Si el fuego puede extinguirse mediante extintores, utilizarlos actuando preferiblemente con otro
compafiero. Situarse entre la puerta de salida y las llamas.

3.2 EQUIPO DE PROTECCION Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

“El uso de equipo de proteccién personal es fundamental en la higiene y seguridad del empleado
municipal, se encargan de evitar el contacto directo con superficies, ambiente, y cualquier otro
elemento que pueda afectar negativamente la salud.” ( Ministerio de Trabajo y Previsio Social,
2014, articulo 230.)

3.2.1 Tipos de equipos de proteccion
Los equipos de proteccién deben corresponder al tipo de trabajo que se desempefia y a las partes
del cuerpo que estan mas expuestas a sufrir una lesién, a continuacién, se especifican las areas
propensas a riesgo con necesidad de proteccion:
Proteccion parala cabeza

e Cascos.

e M@scara o careta.
Proteccion para oidos
Uno de los factores mas importantes que se debe tomar en cuenta para la seleccion del equipo
protector de oidos es la capacidad que tiene de reducir el nivel de decibeles al que se esta
expuesto el colaborador.

e Orejeras (se enganchan a la cabeza y cubren ambos oidos).

e Tapones para los oidos (individuales, menor proteccion).



Proteccion para ojos
e Visor (mirillas usadas por los soldadores).

e Gafas.
Proteccion para el sistema respiratorio
e Filtros.

e Mascaras (antiparticulas: evita la polucion, antigas: evita materiales toxicos, mascara de buzo,
escafandra: cubre toda la cabeza).
Proteccion para el tronco
e Chaleco.
e Arnés.
e Cinturon de sujecion del tronco.
Proteccion para manos
Guantes de nitrilo que tienen varios propoésitos:
Para evitar infecciones o contaminacion (latex, vinilo o nitrilo).
Para protegerse de temperaturas muy elevadas.
Para evitar el frio.
Para protegerse de peligros mecanicos como la friccién (malla o acero).
Para evitar heridas hechas por objetos punzantes.
e Para soportar impactos, como los de un portero.
Proteccidn para piernas
e Chaps Pantalones usados por herreros, para caminar entre superficies dificiles y evitar
pinchazos.
e Rodilleras.
e Tobilleras.
Calzado de proteccidn
e Zapatos especiales (impermeables, suela antideslizante, duros).
e Botas con la punta de acero o con suela anti perforaciones.
3.2.2 Equipo basico parala proteccion del personal operativo
La necesidad de equipamiento de seguridad es una funcién dependiente del mayor o menor control
ejercido sobre el origen de los riesgos asociados a los equipos, los materiales e insumos y al
ambiente.
Por lo tanto, las decisiones a tomar en cuanto a las necesidades del uso del equipo de proteccién
para el personal operativo en las distintas areas de la Municipalidad, deben identificarse por lo
menos una vez por afio, tanto en los procesos que estan en funcionamiento, como aquellos que se
encuentran en su etapa de proyecto. Ahora bien, se debe suministrar el elemento de proteccién a
los colaboradores:
e Cuando en los ambientes de trabajo se presenten riesgos o es probable la presencia de un
riesgo que afecte a alguna parte del cuerpo.
e Cuando en los procesos se presenten riesgos o sea probable la presencia de un riesgo que
afecte a alguna parte del cuerpo.
Por tal razén se ha elaborado la siguiente tabla en donde se describen las areas operativas de la
Municipalidad y se detalla el equipo basico que segun la ley de Salud y Seguridad Ocupacional -
SSO-

Tabla 12
Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz
Equipo basico de seguridad laboral
Afio 2016



) Equipo
Area
Cascos Lentes Botas Guantes | Chalecos |Mascarillas Batas

Rastro X X X
Palicia Municipal de Transito b's X X
Cementerio X X
Obras X X X X
Mercados X
Desechos solidos X X X X X
Planta de tratamiento X X X

Fuente: Elaboracion Propia, Acuerdo Gubernativo 229-2014 Salud y Seguridad Ocupacional -SSO-



CAPITULO IV

BENEFICIOS PARA LA MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO CARCHA AL IMPLEMENTAR UNA

GUIA DE EMERGENCIAS Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

La implementacion de una guia de emergencias y prevencion de riesgos laborales permitira a la
municipalidad de San Pedro Carcha salvaguardar la vida de su capital mas valioso, los
colaboradores que realizan sus tareas dentro del establecimiento. Al momento de ejecutar este
documento, reduce el riesgo ante cualquier accidente que se presente. Obteniendo asi, un
ambiente laboral mas seguro para cada colaborador.

4.1 IMPORTANCIA

Alcanzar los requerimientos legales de emergencias y prevencion de riesgos laborales
exigidos por la normativa legal aplicable en Guatemala e instituciones autorizadas, que velan
por el cumplimiento de esta. Tales como, El Codigo de Trabajo Guatemalteco, El Reglamento
General sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo I.G.S.S., La Norma de Reduccion de
Desastres Numero 2 (NRD2).
Proporcionar condiciones de trabajo seguras, sanas, higiénicas y estimulantes para los
colaboradores, con el fin de evitar accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales.
Alcanzar un mejoramiento continuo en el ambiente de trabajo, lo que garantizar la integridad
fisica de los colaboradores y proteger el edificio.
Evita ejecutar dinero en situaciones que no estaban planeadas al momento de un siniestro,
factor que sirve para compensar las pérdidas materiales y reconstrucciones de las areas
dafiadas.
Identificar peligros en areas especificas para evitar accidentes y eventos adversos o ho
deseados y asi poder mantener las operaciones de manera eficiente y productiva.
Permite seguir conservando la infraestructura como parte de un patrimonio.
Reduce el riesgo econdmico a la Municipalidad, al evitar demandas por partes de los
empleados, compensaciones econdmicas y gastos médicos, si se aplica correctamente la
guia.
Enfoque de actualizacion y progreso a nivel comparativo inter-municipal, debido a que muchas
Municipalidades no cuentan con instrumentos de emergencias y reduccién de riesgos
laborales.
Aparte de salvaguardar la vida de sus colaboradores, lo hace también con las personas que
llegan a solicitar los servicios que presta la Municipalidad.



GUIA PARA LA IMPLEMENTACION DE LA METODOLOGIA CINCO ESES (5’s) EN LA
MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO CARCHA

CAPITULO |

GUIA PARA LA IMPLEMENTACION DE LA METODOLOGIA CINCO ESES (5’s) EN LA
MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO CARCHA

Para coadyuvar al fortalecimiento del entorno laboral en las estaciones de trabajo, es necesario
implementar un programa que oriente a todo el personal acerca de la aplicacion de técnicas en el
aprovechamiento de los recursos fisicos, asi como los procedimientos y lineamientos que
promuevan condiciones de trabajo 6ptimas para los colaboradores municipales; y que permitan
satisfacer de manera efectiva las necesidades de los vecinos del municipio de San Pedro Carcha.

Para brindar un servicio municipal apropiado, es necesario liberar espacios en areas de trabajo,
eliminar elementos innecesarios, organizar elementos previamente seleccionados, mejorar y cuidar
la apariencia de cada espacio en las areas de trabajo, haciéndolas seguras; pero sobre todo
promover el buen habito del compromiso y disciplina de una implementacién permanente de la
metodologia Cinco Eses (5’s).

Implementar una herramienta como las Cinco Eses (5°s), significa formar parte de una nueva vision
de trabajo que integra conceptos fundamentales de:
clasificacion, orden, limpieza, seguridad, estandarizacién y disciplina.

1.1 OBJETIVOS

A continuacién se presentan los objetivos de la aplicacion de la guia cinco eses (5°s) que seran de
gran importancia para la eficiencia y eficacia de los colaboradores en la Municipalidad de San
Pedro Carcha.



1.1.1 General

Contribuir a fortalecer las capacidades institucionales de la Municipalidad y de esa manera
proyectar el bienestar para los habitantes del municipio de San Pedro Carcha.

1.1.2 Especificos

A. Liberar espacio en las estaciones de trabajo, eliminar elementos innecesarios que
representen un riesgo para los colaboradores, optimizar el tiempo y mejorar los servicios.

B. Organizar elementos previamente seleccionados en un lugar definido, para evitar
movimientos innecesarios, encontrarlos con facilidad y crear un ambiente agradable.

C. Impulsar habitos que conlleven la realizacion de limpieza apropiada en todas las areas
administrativas para reducir la contaminacion y aumentar la vida Util de los equipos.

D. Reducir las causas de accidentes.

E. Crear el compromiso y cultura de la disciplina para la implementacion, orden y limpieza
para las areas de trabajo.

1.2 ALCANCE

Esta guia de la implementacion de la metodologia cinco eses (5's) se aplica a todos los
funcionarios publicos de las distintas dependencias que se encuentran en el edificio municipal.

1.3 BENEFICIOS

Permite organizar las estaciones de trabajo con el propésito de mantenerlas funcionales, limpias,
ordenadas, agradables y seguras.

1.3.1 Para colaboradores

Facilitar el acceso a los materiales que se requieren en las estaciones de trabajo.

Disminuir el desperdicio de materiales al utilizarlos adecuadamente en las areas de trabajo
en las actividades diarias.

Liberar espacios improductivos para mejorar la visualizacion en las estaciones de trabajo.
Crear un entorno de trabajo agradable para promover ambientes sanos y adecuados para
la realizacion de las actividades.

Para la Municipalidad

Implementar un sistema para el control visual de materiales.

La intervencion oportuna de debilidades identificadas en la guia con el propdsito de evitar
accidentes para los empleados en la Municipalidad.

Maximizar el uso de los recursos materiales.

Evitar deterioro de equipos y materiales, derivado a la falta de clasificacion y organizacion.
Mejorar el tiempo y la calidad del servicio en la atencién de vecinos.

1.4 COMITE MUNICIPAL DE ORDEN, LIMPIEZA Y SEGURIDAD (COMOLIS)

La conformacién del COMOLIS se ocupara de fomentar el orden, limpieza y seguridad en todas las
areas de trabajo, para obtener y mantener resultados a mediano y largo plazo, disminucion de
accidentes, aumento de calidad en el servicio y mejora del clima laborar; el Comité sera integrado
de manera selectiva por un grupo de cinco a siete colaboradores que involucren desde los altos



mandos hasta los de menor jerarquia, los cuales verificaran el cumplimiento de los requerimientos
necesarios para desempefiar la metodologia.

CAPITULO I

PROCESO DE IMPLEMENTACION

Es importante analizar y especificar las actividades que permitan el progreso de la metodologia 5°s
gue busque la mejora continua en las actividades que se realicen de manera cotidiana.

La integracién de las Cinco Eses (5’s) satisface multiples necesidades. Cada S tiene un objetivo
particular que son los siguientes:

2.1 SELECCION (SEIRI)
Seleccionar lo necesario y eliminar lo que no sea util.

Deben ser consideradas todas las estaciones de trabajo, frecuentemente se saturan con
herramientas, cajas de cartdn, Utiles y objetos personales, esto provoca un ambiente laboral
incémodo y eleva el riesgo a ocasionar accidentes en el trabajo.

2.1.1 Propésito

Consiste en separar los materiales que realmente sean Utiles para las actividades diarias en las
estaciones de trabajo, se elimina lo excesivo y se organizan los elementos en sitios donde se
minimiza el tiempo de ubicacién y el riesgo de sufrir un accidente, para mejorar la efectividad de los
colaboradores.



2.1.2 Metodologia

Hacer una lista de materiales que son utilizados con frecuencia, su ubicacion y el tipo de uso; asi
mismo se sugiere hacer otra lista para su conservacion o eliminacion, esto se realizara por medio
de tarjetas de colores que permiten identificar la frecuencia de uso.

Figura 1

Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz, Implementaciéon de
Seiri en las estaciones de trabajo

Identificar y enlistar elementos
necesarios e innecesarios

Implementar tarjetas de color

Plan de accion de retirode
Elementos innecesarios

Evaluacién de la
Implementacién

Fuente: Elaboracién Propia, Grupo 2, Segundo Semestre, Practica Integrada Extraordinaria, 2016.

Antes de proceder con la implementacion de “Seiri — Clasificacion”, es necesario realizar una
capacitacion a los responsables del area que esta siendo evaluada, en la cual se explicara la
metodologia, los pasos e instrumentos necesarios para la implementacion.

Tarjetas de colores

Permite identificar la frecuencia de utilizacion de los materiales que se encuentran en las areas de
trabajo y deben ser ordenadas con base a la frecuencia.

Verde: Materiales que son utilizados diariamente por los colaboradores en cada estacion de
trabajo.

Figura 2

Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz, Tarjetas verde

TARJETA VERDE
1. Aguay Sanidad 4. Informética

CATEGORIA

2. Planificacion 5. Recursos Humanos




3. Catastro

Nombre del articulo Fecha

1 4. Poco Necesario
RAZONES Extremadamente
necesario 2. Muy -
Necesario 5. Nada necesario

3. Necesario

1. Se utiliza una

METODO DE |vez al dia 4. Se utiliza cuatro veces al

) Se utilizados (dja
SELECCION  \eces al dia

3. Se utiliza tres
veces al dia

5. Se utiliza cinco vez al dia

6. Se utiliza mas de 5
veces al dia

Fuente: Calidad Total y Productividad, Humberto Gutiérrez Pulido (2001-2010), México D.F.

Categoria: describe las areas administrativas en donde se realiza las evaluaciones.
Nombre del articulo: identifica el articulo a evaluar.
Fecha: inspeccion para clasificar el articulo.
Razones: necesidad de utilizacién de cada uno de los articulos evaluados.
e Seleccién: frecuencia de utilizacién de cada uno de los articulos
Amarilla: Elementos que se usan de una a tres veces a la semana.

Figura 3
Municipalidad de San Pedro Carchd, Departamento de Alta Verapaz,

Tarjeta amarilla
TARJETA AMARILLA

AREA:

CATEGORIA Expedientes Planos
Herrqmlentas de Objetos personales
trabajo

FECHA: LOCALIZACION:

ZDESCRIPCION DEL PROBLEMA:

SOLUCIONES

ACCION CORRECTIVA:

SOLUCION DEFINITIVA PROPUESTA:

ELABORADO POR:

Fuente: Calidad Total y Productividad, Humberto Gutiérrez Pulido (2001-2010), México D.F.

Categoria: describe el tipo de articulo en el que esta colocada la tarjeta.

Area: division de la municipalidad donde se encuentra el articulo.

Fecha: cuando se realizo6 la clasificacion del articulo.

Localizaciéon: es el lugar donde se encuentra ubicado el articulo dentro del area
administrativa, para ser encontrado facilmente.



Roja: Permitira identificar los materiales, equipo y herramientas de escasa o nula utilizacion, los
cuales presentan un obstaculo para el adecuado desarrollo de las actividades diarias de los
colaboradores asi como para brindar un mejor servicio.

Figura 4

Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz,
Tarjeta roja
TARJETA ROJA

1. Cajas de carton  |4. Bodega

CATEGORIA 2. Planos 5. Mobiliario y Equipo
3. Archivos 6. Objetos de nulo 0 escaso uso
NOMBRE DEL ARTICULO FECHA

UBICACION DEPARTAMENTO [CANTIDAD

1. No utilizado 5. Insumo de baja calidad

2. Uso ocasional 6. Presenta riesgo a la salud

3. Insumo de 7. Presenta riesgo a las
RAZONES desperdicio. instalaciones fisicas

4. Material Obsoleto [8. Obstaculizacién

1. Almacenar PROCESO DESECHO
en bodega COMPLETO
c 2. Descartar mediante]
METODO DF recoleccion de basural
ELIMINACION

3. Eliminar mediante |FIRMA AUTORIZADA
decisién gerencial

Fuente: Calidad Total y Productividad, Humberto Gutiérrez Pulido (2001-2010), México D.F.

e Categoria: describe el tipo de articulo o area sobre el cual debe colocarse la tarjeta. Para
ello se han clasificado los principales equipos e insumos susceptibles de ser descartados
por el desgaste o riesgo que presentan para la empresa.

e Nombre del articulo: indica el articulo que esté siendo clasificado.

e Fecha: permite indicar la fecha de clasificacion de los articulos.

e Ubicacién: para que el articulo pueda ser localizado con mayor facilidad, en este apartado
se especifica donde exactamente puede ser hallado el articulo.

e Departamento: indica el area en la cual se encuentra la ubicacién del articulo.

e Cantidad: permite anotar la cantidad de materiales o insumos que se procederan a
clasificar y descartar.

e Razones: indica los motivos por los cuales se ha tomado la decision de eliminar los
articulos previamente clasificados.

2.2 ORDEN (SEITON)

Cada cosa en su sitio y un sitio para cada cosa. Organizar las estaciones de trabajo.

Si los elementos ya se tiene calificados y también las herramientas de trabajo es momento de
colocarlos en un lugar adecuado.

Ningun elemento se debe de situar en el piso y cada lugar que haya sido asignado debe ser
sefalizado para que se identifique facilmente y no se cambie de sitio.



2.2.1 Propésito

Identificar los materiales que permanecen en el lugar de trabajo, se ordenaran conforme al color
de la tarjeta que fue asignado a cada elemento segun frecuencia de uso, la clave es que lo que se
ha decidido mantener y conservar en la primera S se organice del tal modo que cada cosa tenga
una ubicacién clara, que esté disponible y accesible, esto contribuye al orden y a la buena
utilizacién del tiempo y los espacios, lo que implica menos desperdicios, ambientes seguros es
decir, que las salidas no estén bloqueadas, no existan cables sueltos (de electricidad, equipos de
cémputo, extensiones) y ahorro de esfuerzos fisicos innecesarios de los colaboradores.

2.2.2 Metodologia

Sefalizar los materiales destinados al area de almacén, bodega u otro lugar asignado con
anterioridad, por ejemplo en el &rea de planificacion, si en las estacion de trabajo se decide dejar
planos al que se le dara uso frecuente, se debera ubicar en un lugar especifico identificandolo
para que sea facil el acceso y que todos los colaboradores de ese departamento puedan localizarlo
de inmediato. Revisar el sistema de orden para evitar que quede algo innecesario dentro y algo
necesario fuera. Cuanto mas facil sea la visualizacion mejor sera el seguimiento para los demas
colaboradores.

2.3 LIMPIEZA (SEISO)

Inspeccionar el sitio y equipos de trabajo para prevenir la suciedad, es decir esmerarse en la
limpieza del lugar y de las cosas.

También se puede decir que cualquier tipo de contaminacién afecta la estacién de trabajo, en
relacibn a la salud de los colaboradores, es porque ello que se requiere inspeccionar las
respectivas estaciones de trabajo para la identificacion de las fuentes de suciedad y
contaminacion.

La fase de limpieza no se refiere solamente a eliminar el polvo y la suciedad de la estacién de
trabajo, sino también el buen desempefio del buen funcionamiento de los equipos.

2.3.1 Propésito

Las areas de trabajo afectadas deben de cumplir el desempefio adecuado con el objetivo de
mantener la estética, beneficiar las instalaciones y archivo para mejorar el aspecto, la limpieza y
lograr un ambiente agradable de trabajo.

2.3.2 Metodologia

La limpieza diaria evitara la acumulacién de materiales innecesarios, ademas de un espacio libre
de obstaculos para evitar accidentes y hacer mas seguros los ambientes de trabajo, la facilidad de
movimiento dentro de las areas, mejorar la rapidez del servicio y otorgar un mejor aspecto tanto
para los colaboradores como a los vecinos.

2.4 ESTANDARIZAR (SEIKETSU)

Para mantener los logros obtenidos de las tres primeras eses, cuando los resultados son
eficientemente correctos serd necesaria la respectiva estandarizacion para lograr la mejora
continua.

Es posible que una estacion de trabajo reincida nuevamente en tener elemento que no sean
necesarios y se pierda la limpieza alcanzada con las acciones programadas, esto se puede evitar
con la estandarizacion de las estaciones de trabajo buscando las mejoras continuas, ya que la
estandarizacion tiene un modelo a seguir.

2.4.1 Proposito



Fomentar y mantener los esfuerzos alcanzados de clasificacion, orden, limpieza y seguridad,
segun las condiciones necesarias de las estaciones de trabajo, por medio del involucramiento de
los colaboradores para que adhieran los habitos, acciones y actitudes diarias.

Estd basada en el control para comprobar que se persista el avance adquirido, en pocas palabras
gue las cosas estén ordenadas y el area de trabajo se encuentre limpia.

2.4.2 Metodologia

La formacioén del personal, la gestion visual y la mejora de las operaciones de clasificacion, orden,
limpieza y seguridad, llegan a identificar si surgen anomalias en la implementacion, es decir
elementos que no funcionan como deberian en cada estacién de trabajo. En esta etapa se puede
utilizar la herramienta como fotografias de las estaciones de trabajo en condiciones éptimas
después de haber aplicada las primes tres meses, para que todos los colaboradores puedan verlas
y asi recordar el estado en el que deberia de estar, por ejemplo: en el area de catastro después de
implementar las primeras tres eses a cabalidad, tomar una fotografia exhibirla en un lugar en
donde todos los colaboradores de esa darea pueda recordar como deben mantener el
departamento.

2.5 DISCIPLINA (SHITSUKE)

Convertir las cuatro eses en una forma natural de actuar.

Esta S se encuentra ligada a la cuarta ese, busca evitar romper procedimientos ya establecidos o
estandarizados.

2.5.1 Propésito

La implementacion del programa de las cinco eses (5°s), continua con las acciones de disciplina,

siendo esta la quinta “S”; la cual permite clasificacion, orden, limpieza y estandarizacion con la
seguridad intrinseca para los colaboradores en cada una de ellas, se puede adoptar en la cultura
de los colaboradores en el transcurrir del tiempo en las estaciones de trabajo, con la autodisciplina,
cumplimiento de las normas y politicas que se estableceran para llevar a cabo los procedimientos
por medio de la supervision del COMOLIS, con esto se lograra que los mismos disfruten de los
beneficios que estos brindan.

La disciplina representa el canal entra la cinco eses y busca el mejoramiento continuo, por lo cual
implica control periddico, visita sorpresa, autocontrol de los empleados, respecto por si mismos, y
por lo demas.

2.5.2 Metodologia

Las acciones para promover la disciplina se puede alcanzar si en la formacion del COMOLIS estan

involucrados desde los altos mandos hasta los de menor jerarquia, los cuales verificaran el
cumplimiento de los requerimientos necesarios para desempefiar la metodologia y que tomen en
cuenta la importancia que la implementacion de las Cinco Eses (5°s), representa para la
Municipalidad de San Pedro Carcha y el valor agregado que le dara el programa a la misma.

Las actividades de los altos mandos y los miembros COMOLIS en la implementacién del Shitsuke
(5ta “S”) es la creacion de condiciones que promuevan el involucramiento de cada uno de los
colaboradores.

Es primordial realizar verificaciones por medio de la herramienta (Lista de Cotejo) el desarrollo de
la implementacién en la Municipalidad, para lo cual se debe realizar seguimientos en un periodo no
mayor de dos meses, para establecer que todo se esté ejecutando como el dia de su
implementacion, es necesario que sean realizados por el COMOLIS este debe llevar a cabo
reuniones enfocadas a evaluar el estado de la metodologia implementada, de encontrar anomalias
el comité debera presentar un informe a los altos mandos y a los jefes del departamento para
tomar medidas correctivas al respecto.



Figura 5

Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz, Diagrama de
implementacién por etapas cinco eses (5'S)

PROCEDIMIENTOS EN EL LUGAR DE TRABAJO

5's LIMPIEZA OPTIMIZACION |FORMALIZACION| PERPETUIDAD
INICIAL
1 2 3 4
Separar lo que es| Clasificar las Revisar y
CLASIFICAR atil de lo indtil cosas utiles establecer las ESTABILIZAR
normas de orden
Tirar lo que es Definir la manera| Colocar a la vista
ORDEN A q de dar un orden a| las normas asi MANTENER
inatil . .
los objetos definidas
Localizar los
s Buscar las causas
Limpiar las lugares dificiles de suciedad y
LIMPIEZA . X de limpiary . MEJORAR
instalaciones b poner remedio a
uscar una g
y las mismas
solucion
Eliminar lo que | Determinar las Implantar las
ESTANDARIZAR] g es higiénico zonas sucias | gamas de limpieza
ACOSTUMBRARSE A APLICAR LAS 5'S EN EL EVALUAR
DISCIPLINA EQUIPO DE TRABAJO Y RESPETAR LOS (AUDITORIA

5°S)

Fuente: Elaboracién Propia, Grupo 2, Segundo Semestre, Practica Integrada Extraordinaria, 2016.

CAPITULO Il

INSTRUCTIVO COMITE MUNICIPAL DE ORDEN, LIMPIEZA Y SEGURIDAD (COMOLIS)

El presente instructivo desarrolla una lista de tareas que el comité municipal de orden, limpieza y
seguridad (COMOLIS) debe de aplicar a las estaciones de trabajo en los Departamentos que

conforman el Organigrama de la Municipalidad.

¢Quiénes
(COMOLIS)?

El Comité seréd integrado de manera selectiva por un grupo de colaboradores que involucren desde
los altos mandos hasta los de menor jerarquia, los cuales verificardn el cumplimiento de los

requerimientos necesarios para desempefiar la metodologia.

¢,Cuantas personas se recomienda que lo integren?

De 5 a 7 personas.

SA quiénes aplica?
A todas las estaciones de trabajo.

¢, Con que periodicidad se debe de realizar la evaluacion?
Se recomienda que se efectle cada dos meses, o de acuerdo a la necesidad de cada estacion de

trabajo.

¢Significado de calificacion y su respectiva ponderacién?

Figura 6

pueden conformar el Comité Municipal de Orden, Limpieza y Seguridad

Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz, Criterio de evaluacion




REGULAR SATISFACTORIO
“R" ‘fs”

Faltan varios Cumple con los

lineamientos a lineamientos de la

cumplir para aprobar actividad y se puede

continuar con la

‘o

la estrategia de la “s

que se esta siguiente  “s” que

evaluando. corresponde.

Fuente: Elaboracion Propia, Tesis de “Programa de Mejora Continua: Metodologia Cinco Eses
(57s)”, Universidad de San Carlos de Guatemala (2015)

Figura 7
Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz, Ponderacion de
evaluacién
Puntos
De A Color y Significado
0 50 NECESITA MEJORAR
51 60 REGULAR
61 80 BUENO
81 100 SATISFACTORIO

Fuente: Elaboracién Propia, Evaluacion de Comité Sol Herramientas de Mejora Cinco eses (5°s)
Empresa Compite (2008)

3.1 APLICACION DE LA HERRAMIENTA DE EVALUACION COMOLIS

Consiste en evaluar las categorias “Orden, Limpieza y Seguridad”, derivado que las opciones
“Estandarizaciéon y Disciplina” es para adoptar un habito de la cultura organizacional en los
colaboradores municipales, por ejemplo: la adaptaciéon de un uniforme y el horario de ingreso en
cada estacion de trabajo.

Consta de dos partes, donde la primera se toma fisica se informacién y vaciado a la herramienta, y
la segunda en un resumen de ponderaciones por Departamento

3.1.1 Primera parte

La herramienta consta de una serie de preguntas ponderadas por categoria descritas en el cuadro
dos y al costado se encuentra la columna donde se coloca la puntuacién asignada por el comité
por cada departamento evaluado.

Procedimiento

Se procede a imprimir la hoja de “Evaluacion COMOLIS” por categoria y evaluar los
Departamentos del Organigrama Municipal segun la figura nueve. (La ponderacion de cada
pregunta se divide segun las estaciones de trabajo que lo conforman).



Figura 8

Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz, Preguntas por

categoria
Concejo
Municipal
. Puntos
Categoria VALOR Obtenidos
SEGURIDAD Aspectos a evaluar 43
1 ¢, Los extintores estan con fecha vigente y en buen 20 10
estado?
2 ¢ Existen salidas de emergencia sefalizadas? 20 5
3 ¢El personal conoce la ruta de evacuacion? 20 3
¢ Las escaleras estan en buen estado, tienen pasamano y
4 antideslizante? 20 20
¢, No hay cables eléctricos expuestos ni cajas de manejo
5 eléctrico sin tapa? 20 5

Fuente: Elaboracion Propia, Evaluacion de Comité Sol Herramientas de Mejora Cinco Eses (5°s)
Empresa Compite (2008)

En la casilla llamada puntos obtenidos se coloca la nota que consideren correcta tomando como
base la ponderacién por pregunta segun figura diez.

Figura 9
Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz, Ponderacion obtenida
Concejo
Municipal
. Puntos
Categoria VALOR Obtenidos
SEGURIDAD Aspectos a evaluar 43
1 ¢ Los extintores estan con fecha vigente y en buen 20 10
estado?
2 ¢ Existen salidas de emergencia sefalizadas? 20 5
3 ¢ El personal conoce la ruta de evacuacion? 20 3
¢ Las escaleras estan en buen estado, tienen pasamano
4 y antideslizante? 20 20
¢,No hay cables eléctricos expuestos ni cajas de manejo
5 eléctrico sin tapa? 20 5

Fuente: Elaboracion Propia, Evaluacién de Comité Sol Herramientas de Mejora Cinco Eses (5°s)
Empresa Compite (2008)

Después de realizar la ponderacién manual se procedera a llenar los datos que estan en la hoja
electrénica (Excel) el cual se encuentra formulado para la obtencion del resumen por
departamento.

3.1.2 Segunda parte

En la hoja de resumen de evaluacion se visualizara la puntuacién global obtenida por cada
Departamento de la Municipalidad y determinaré cuédles son las que requieren una atencion
inmediata, aquellas que tengan oportunidad de mejora y las que se encuentran en mejores
condiciones.

Procedimiento

Se debe de asignar un valor equitativo a cada estacién de trabajo, y que al sumar de un total de
100 como se muestra en la figura once.



Figura 10

Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz, Valor equitativo por

departamento
Clasificacion Punteo . N
COMOLIS por Seguridad Limpieza Orden COMOLIS
Depto.
Estacién de Trabajo Nota Nota Nota Nota Nota Nota PUNTAJE
Final Final Final

Concejo Municipal 20 43| 8.60 42| 8.40 68| 13.60 10
Auditoria Interna 20 65| 13.00 81| 16.20 | 65| 13.00 14
Alcaldia Municipal 20 0 0.00 0 - 0 - 0
Juez de Asuntos 20 0 0.00 0 - 0 - 0
Municipales
Alcaldia de Auxiliares 20 0 0.00 0 - 0 - 0
Nota Final 100 21.60 24.60 26.60 24.27

Fuente: Elaboracion Propia, Evaluacion de Comité Sol Herramientas de Mejora Cinco Eses (5°s)

Empresa Compite (2008)

La puntuacion final de se determina de dos maneras:
Coloca la nota obtenida por departamento en cada categoria de la hoja de evaluacion COMOLIS

segun figura doce.

Figura 11

Municipalidad de San Pedro Carch@, Departamento de Alta Verapaz, Valor equitativo

Clasificacion Punteo . N
COMOLIS por Seguridad Limpieza Orden COMOLIS
Depto.
Estacion de Trabajo Nota] Nota |Nota]l Nota |Nota] Nota |PUNTAJE
Final Final Final

Concejo Municipal 20 43| 8.60 421 8.40 68| 13.60 10
Auditoria Interna 20 65| 13.00 81| 16.20) 65| 13.00 14
Alcaldia Municipal 20 0 0.00 0 - 0 - 0
Juez de Asuntos 20 0 0.00 0 - 0 - 0
Municipales
Alcaldia de Auxiliares 20 0 0.00 0 - 0 - 0
Nota Final 100 21.60 24.60 26.60 24.27

Empresa Compite (2008)
Prorratea la nota por categoria dentro de la sumatoria por departamento y lo multiplica por el

punteo equitativo de cada estacion de trabajo, para obtener la nota final, ejemplo: (43 + 100) x 20 =

8.60, segun figura trece.

Fuente: Elaboracion Propia, Evaluacién de Comité Sol Herramientas de Mejora Cinco Eses (5°s)

Figura 12
Municipalidad de San Pedro Carchd, Departamento de Alta Verapaz, Punteo obtenido por
departamento
Clasificacion Punteo . N
COMOLIS por Seguridad Limpieza Orden COMOLIS
Depto.
Estacién de Trabajo Notal Nota | Nota] Nota | Notal Nota | PUNTAJE
Final Final Final
Concejo Municipal 20 43| 8.60 421 8.40 68| 13.60 10
Auditoria Interna 20 65| 13.00 81| 16.20f 65| 13.00 14
Alcaldia Municipal 20 0 0.00 0 - 0 - 0
Juez de Asuntos 20 0 0.00 0 - 0 - 0
Municipales
Alcaldia de Auxiliares 20 0 0.00 0 - 0 - 0




Nota Final 100 21.60 24.60 26.60 24.27

Fuente: Elaboracion Propia, Evaluacién de Comité Sol Herramientas de Mejora Cinco Eses (5's)
Empresa Compite (2008)

El campo denominado “PUNTAJE” representa el total obtenido por departamento evaluado en su
tres categorias, por ejemplo en el primer departamento Consejo Municipal la operacion es:
promedio de 8.60, 13.60 y 8.40 dando como resulta 10, segun se muestra en la figura catorce.

Figura 13
Municipalidad de San Pedro Carcha, Departamento de Alta Verapaz, Promedio de
categorias
Clasificacion Punteo . .
COMOLIS por Seguridad Limpieza Orden COMOLIS
Depto.
Estacién de Trabajo Nota] Nota |Nota] Nota [Nota] Nota | PUNTAJE
Final Final Final
Concejo Municipal 20 43| 8.60 42| 8.40 68| 13.60 10
Auditoria Interna 20 65| 13.00 81| 16.20 | 65| 13.00 14
Alcaldia Municipal 20 0 0.00 0 - 0 - 0
Juez de Asuntos 20 0 0.00 0 - 0 - 0
Municipales
Alcaldia de Auxiliares 20 0 0.00 0 - 0 - 0
Nota Final 100 21.60 24.60 26.60 24.27

Fuente: Elaboracion Propia, Evaluacién de Comité Sol Herramientas de Mejora Cinco Eses (5°s)
Empresa Compite (2008).

Al final de la sumatoria dard como resultado la nota Global de la Municipalidad, dejando en
evidencia las estaciones de trabajo que necesitan mejorar.

Es importante mencionar que la metodologia cinco eses (5°s) presenta las categorias “Seleccion,

Orden, Limpieza, Estandarizacién y Disciplina” de las cuales se evaluaran las primeras tres, y la
otras dos opciones se enfocan en un habito o disciplina que se adoptara en toda la
Municipalidad, por ejemplo: la adaptacién de un uniforme, el ingreso de cada persona que labora
en cada estacion de trabajo.

) DEROGAR toda norma de naturaleza municipal y de orden jerarquico
igual o inferior que se oponga al espiritu, tergiverse o contravenga el texto
del presente Acuerdo. Ill) ESTABLECER que el presente acuerdo surte sus
efectos inmediatamente ordenandose compulsar copia certificada a donde
sea necesario para los efectos legales consiguientes y se emite por plazo
indefinido. Notifiquese y CUMplase.-----=-m-mmm oo e e
El sefior Alcalde Municipal agradece la asistencia de cada uno de los miembros
del Concejo Municipal y da por concluida la presente sesion extraordinaria. No
habiendo mas que hacer constar se da por finalizada la presente acta, en el
mismo lugar y fecha siendo las veintidds horas con trece minutos. Leo
integramente lo escrito a los asistentes, quienes bien enterados de su contenido,
objeto, validez y demas efectos legales, lo aceptamos, ratificamos y firmamos.
DAMOS FE.




(SE HACE CONSTAR QUE al pie de dicho instrumento publico
aparecen en original las firmas ilegibles de los miembros del
Concejo Municipal participantes, y del Secretario Municipal).

Y PARA REMITIRLA A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENDE, FIRMA Y
SELLA LA PRESENTE, CONTENIDA EN DOSCIENTAS NOVENTA Y SEIS
HOJAS UTILES DE PAPEL BOND, TAMANO OFICIO, IMPRESAS
UNICAMENTE EN EL ANVERSO, CON EL MEMBRETE DE LA MUNICIPALIDAD
DE SAN PEDRO CARCHA, A LOS VEINTIUN DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE
DEL ANO DOS MIL DIECISIETE.

Lic. Oscar Rene Caal Catun
Secretario Municipal

Erwin Alfonso Catin Maquin
Alcalde Municipal



