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MUNICIPALIDAD DE PUEBLO NUEVO VINAS
DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA
GUATEMALA

MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE
PUESTOS MUNICIPALES

El Concejo Municipal:
CONSIDERANDC

Que para cumplir a cabalidad con la responsabilidad delegada por el Estado, en cuanto
al ejercicio del poder local, la municipalidad como ente receptor de las competencias que
se le transfieren, tiene la obligacion de delimitar, organizar, estructurar y evaluar todo el
andamiaje organizacional municipal, para hacer viable el cumplimiento de dicha
responsabilidad,;

CONSIDERANDO

Que es imperativo equipar a la municipalidad con una estructura organizacional ad hoc
pues constituye un mecanismo para fortalecer la capacidad de gestion y administracion
de sus competencias. Su implementacion y vigencia le da sostenibilidad a su
moedernizacion.

CONSIDERANDO

Que es necesario que la estructura orgénica municipal tenga como respaldo un
instrumento que describa las capacidades de gestion del 6rgano ejecutor de las
competencias municipales, con ajuste a las disposiciones contenidas en la Constitucion
Politica de la Republica, el Cadigo Municipal, a lo preceptuado en la Ley General de
Descentralizacién y su Reglamento, como a las caracteristicas del municipio, la
priorizacion de necesidades y la atencién de los sectores vulnerables del municipio, entre
estos: nifiez, juventud, mujeres y pueblos indigenas.

CONSIDERANDO

Que una estructura organizacional actualizada evita conflictos de autoridad, jerarquia y
responsabilidad, duplicidad de mando y de funciones, falta de orden e improductividad
del trabajo; lo que entorpece que la direccion se desenvuelva de manera apropiada
siendo preciso que queden claramente definidos los niveles de autoridad, coordinacion,
responsabilidad y funciones.

CONSIDERANDO

Que es necesario aplicar los principios administrativos de descentralizacion, delegacion y
desconcentracion administrativa, lo cual se logra mediante una adecuada organizacion,

“Jrabajande per et Nunicipie que tedss anhelame>”
Admingstracién 2016-2020
email: munipav@outlook.com



Municipalidad de Pueblo Nuevo Vifias

Departamento de Santa Rosa
=y Telélono: 32539-8364 <7

con lo cual se evita la concentraciébn de la atencion de problemas rutinarios
relacionados con la prestacion de los servicios administrativos y publicos municipales en
el Alcalde.

POR TANTO:
En base a lo que para el efecto preceptian los articulos 253 y 254 de la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala y los articulos 34 y 35 i), j) y k) del Cédigo
Municipal, Decreto 12-2002,

ACUERDA:

Aprobar el siguiente MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y DESCRIPCION
DE PUESTOS MUNICIPALES

MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS
MUNICIPALES

[ X Objetivos del Manual

En el marco de referencia delimitado en los considerandos, ios objetivos de este
Manual, son los siguientes:

11 General

Contar con un instrumento administrativo para el ejercicio de las competencias
municipales con la finalidad de procurar el desarrollo integral de la persona, las
comunidades y la realizacion del bienestar o bien comun de todas las personas que
habitan el municipio.

1.2 Especificos

a) Establecer una estructura organizativa funcional, que contribuya al desarrolio de
planes, programas y proyectos de la Municipalidad de conformidad con las
prioridades establecidas y la capacidad disponible.

b)  Contar con un instrumento que sirva a las autoridades, funcionarios y personal de
la municipalidad, para que conozcan y/o refuercen sus conocimientos sobre las
funciones que le comresponden desempefiar a cada unidad organizativa y/o de
servicio, de tal manera que se realicen las actividades con el mejor
aprovechamiento de los recursos, asi como evitar el incumplimiento de tareas por
no estar definidas o por desconocimiento de las mismas.

c) Evitar los conflictos por razones de jurisdiccion administrativa y la dualidad de
funciones.
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d) Fortalecer la capacidad de prestacion de servicios a la poblaciéon, mediante una
mejor coordinacion y atencién de las funciones.

e) Propiciar un mejor ordenamiento de la estructura organizacional de la municipalidad
y definicion clara de funciones de las dependencias, unidades técnicas y
administrativas municipales, para llevar a cabo el proceso de planificacion,
propiciando el desarrolio en forma democratica, tomando en cuenta la caracteristica
multiétnica, pluricuitural y multilingtie de! pais.

f)  Desconcentrar funciones, tradicicnalmente asignadas a la alcaldia municipal, en las
unidades administrativas establecidas en la legisiacion, tomando en cuenta el
reconocimiento de las alcaldias indigenas, que implica el respeto a sus propias
formas de funcionamiento administrativo.

g) Disponer de una base documental para futuras actualizaciones que se hagan al
Manual, conforme la creacién, modificacién o eliminacién de dependencias
municipales.

h)  Contar con una estructura adminisirativa que facilite la labor de la municipalidad en
el proceso de descentralizacion de gobierno y municipalidad.

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL

1. Marco legal de la estructura organica municipal

El fundamento para la creacion de una estructura organica municipal se encuentra en el
articulo 35, en el inciso j) del Cédigo Municipal, donde establece que es competencia del
Concejo Municipal “la creacion, supresion o meodificacion de sus dependencias,
empresas y unidades de servicios administrativos”.

Asimismo el articulo 73, del mismo Cédigo indica que la forma de establecimiento y
presiacion de 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 y c) Concesiones otorgadas.

En Ia estructura organica municipal se crean las dependencias y unidades de servicios
administrativos y publicos reguladas en el Codigo Municipal, que en algunos casos se
sefialan como puestos, sin embargo por el sélo hecho de existir un puesto, objefivo y
servicic especifico, crea, dentro de la estructura organica una dependencia, como se
describe en el presente Manual de Organizacion.

Dependencias, unidades para el cumplimiento de las competencias municipales
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Las competencias del gobierno municipal a partir del contenido de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002, del
Congreso de la Republica, se agrupan en las materias y base legal siguientes:

a)

b)

c)

d)

g)

De organizacién de la administracién municipal.
(Articulos 34, 35, 68, 81, 90, 93, 94, 95, 97, 161 del Cddigo Municipal)

De prestacion de servicios municipales:

Servicios publicos

Servicios administrativos

(Articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y Articulos
17, 35, 68, 72, 73 del Codigo Municipal).

De administracién financiera:

(Articulos 35, 72, 97 al 137 del Codigo Municipal).

De Planificacién y Ordenamiento Territorial:

(Articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y Articulo
22, 35, 142 al 147 del Cédigo Municipal).

De planificacion y participacién ciudadana:
(Articulos 17, 35, 60 al 66,132 del Codigo Municipal).

De respeto a la interculturalidad municipal y nacional.
(Articulo 66 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y Articulos 35
y 55 del Cédigo Municipal).

De coordinacidn interinstitucional y alianzas municipales.
(Articulos 35, 49, 50 y 51 del Cédigo Municipal).

La municipalidad para estar en condiciones de atender de forma eficiente y eficaz las
competencias enumeradas anteriormente, debe contar dentro de su estructura
organizacional con los 6rganos, dependencias y unidades de servicios administrativos
siguientes:

a)

b)

€)

Organo de gobierno: Concejo Municipal. Organo colegiado superior de
deliberacién y decision, articulo 254 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala y articulos 9 y 33 del C6digo Municipal.

Organo ejecutivo del gobierno municipal: Alcaidia. Ejecuta y da seguimiento a
decisiones del Concejo Municipal. Dirige la Administracion Municipal; Jefatura
Superior de todo el personal administrativo. Articulos 9, 52, 53 literales a y g del
Codigo Municipal.

Alcaldias comunitarias o alcaldias auxiliares. Articulo 56 del Codigo Municipal.
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d) Secretaria. Articulo 84, literal c del Cédigo Municipal.

e) Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal UAFIM-. Articulo 97,
del Codigo Municipal.

f)  Direccién Municipal de Planificaciéon -DMP-. Articulo 95 del Codigo Municipal.
g) Catastro Municipal: Articulo 35 literal x, 96 literal |, del Cédigo Municipal.

h) Servicios Publicos Municipales. Articulos 35 literales e y k, 68 y 72 al 78 del
Cdédigo Municipal.

i)  Auditoria Interna. Articulo 88 del Cddigo Municipal.

j) Juzgado de Asuntos Municipales. Articulo 259 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala y Articulo 161 del Cédigo Municipal.

k) Policia Municipal. Articulo 78 del Cédigo Municipal.
) Comunicacién Social. Articulos 17 literal g y 60 del Cédigo Municipal.

m) Recursos Humanos Municipales. Articulos 262 de la Constitucion Politica de la
Replblica de Guatemala; 93 y 94 del C4digo Municipal.

Lo anterior constituye el fundamento de la administracion municipal, para ordenar,
delegar y distribuir funciones de manera adecuada entre las dependencias y el personal
de la municipalidad, de manera que queden claramente definidos los niveles de
autoridad, coordinacion, responsabilidad y funciones,

Los recursos humanos, técnicos y financieros existentes dan la pauta para el disefio e
implementacién de la estructura organizacional mas cercana para afrontar las areas de
atencion basica a la poblacion y la dotacion adecuada de servicios publicos.

El personal municipal forma parte de un cuerpo, es decir, la organizacién municipal, en la
que cada 6rgano, dependencia o unidad tiene una funcion; cada uno participa para
alcanzar los objetivos y metas trazadas, por medio de la coordinacién, integracion,
sinergia, comunicacion entre las partes de la organizacién municipal.

2. Normas técnicas y principios aplicados para la organizacién municipal

Las Normas Generales de Control Intemo Gubernamental, emitidas por la Contraloria
General de Cuentas, aprobadas por medio del Acuerdo Interno No. 09-03, del Contralor

“Jrabajande per el Nunicipie que ladss anhelame>”
Administracién 2016-2020
email: munipnv@outlook.com



Municipalidad de Pueblo Nuevo Vifias

Departamento de Santa Rosa
=y Teléfono: 3259-8364

.
Santa Ross

General de Cuentas, de fecha 8 de julio de 2003 y vigentes a partir del 2 de agosto del
mismo afo, son aplicables a los sistemas de administracion municipal.

Las normas y principios de control interno aplicables a los sistemas de administracion
general municipal son las siguientes:

2.1 Principios generales de administracion

La municipalidad como entidad pudblica, adopta principios generales de administracion,
enfocados y tendientes a la modernizacion del Estado, para que sean compatibles con el
marco legal y los avances tecnolégicos.

La aplicacion de los principios generales de administracion, estan orientados al
fortalecimiento de la misién y vision institucionales y al logro de objetivos y metas
establecidos dentro de un marco de transparencia, efectividad, eficiencia, economia y
equidad en la gestion municipal, tomando en cuenta que el pais es multiétnico,
pluricultural y multilingue,

2.2 Organizacion interna de las entidades

La municipalidad como entidad publica, esta organizada internamente de acuerdo con
sus objetivos, naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del marco legal
general y especifico.

Con el presente manual, la municipalidad mantiene una organizacién interna acorde a las
exigencias de la modernizacion del Estado, que le permite cumplir eficientemente sus
funciones, para satisfacer las necesidades de la ciudadania en general, como
beneficiaria directa de los servicios del Estado, tomando en cuenta la participacion de
toda la poblacién en la gestion ptblica.

Por consiguiente para la elaboracion del Manual de Organizacion, Puestos y Funciones
Municipales se aplicaron los principios y conceptos mas importantes para la organizacion
interna de la municipalidad, siendo los siguientes:

a) Unidad de mando: Este principio establece que cada servidor publico municipal
debe ser responsable unicamente ante su jefe inmediato superior.

b) Delegacion de autoridad: En funcién de los objetivos y la naturaleza de sus
actividades, la maxima autoridad delega la autoridad en los distintos niveles de
mando, de manera que cada ejecutivo asuma la responsabilidad en el campo de
su competencia para que puedan tomar decisiones en los procesos de operacion y
cumplir las funciones que les sean asignadas.

c) Asignacion de funciones y responsabilidades: Para cada puesto de trabajo se
establecen en forma clara y por escrito, las funciones y responsabilidades, de tal

“Trabajandes per el Nunicipie que tedes anhelame>”
Administracién 2016-2020
email: munipnv@outlook.com



Municipalidad de Pueblo Nuevo Viiias

Departamento de Santa Rosa
e Teléfono: 3259-8364 >

manera que cada persona que desempefie un puesto, conozca el rol que le
corresponde dentro de la organizacion interna municipal.

d) Lineas de comunicacién: Se establecen y mantienen lineas definidas y reciprocas
de comunicacion en todos los niveles y entre las diferentes unidades
administrativas, evitando la concentracion de informacién en una persona o unidad
administrativa municipal.

e) Supervision: Se establecen los distintos niveles de supervision, como una
herramienta gerencial para el seguimiento y control de las operaciones, que
permitan identificar riesgos y tomar decisiones para administrarlos y aumentar la
eficiencia y calidad de los procesos.

f) Gerencia por excepcién: Cada nivel ejecutivo debe decidir sobre asuntos que no
se puedan resolver en los niveles inferiores, de tal manera que su atencion se
oriente al andlisis y solucién de asuntos de trascendencia que beneficien a la
institucién en su conjunto.

g) Gerencia por resuitados: Este enfoque significa establecer objetivos y metas,
definir las politicas como guias de accién, preparar planes de corto, mediano y
largo plazos en concordancia con los conceptos modernos del presupuesto por
programas, asi como dirigir y motivar al personal para ejecutar las operaciones y
controlar los resultados de acuerdo al presupuesto especifico.

2.3 Responsabilidad por la jurisdicciéon y administracion descentralizada

El Concejo Municipal, establece mecanismos y procedimientos adecuados de control,
seguimiento e informacion, de operaciones descentralizadas bajo su jurisdiccion, para
que cumplan con las normas de control interno. (Norma 2.8, Normas Generales de
Control Interno Gubernamental, Acuerdo Internc No. 09-03, del Contralor General de
Cuentas -CGC-).

2.4 Administracion del ente pablico

La administracion de la municipalidad se basa en el proceso administrativo (planificacion,
organizacion, direccion y control), de tal manera que se puedan comprobar, evaluar y
medir los resultados, en el marco de un sistema integrado de informacion gerencial.

En el marco del proceso administrativo el Concejo Municipal como la maxima autoridad,
es responsable de dirigir la ejecucion de las operaciones con base en los objetivos y
metas incluidos en el Plan Operativo Anual (POA), delegando a los distintos niveles
gerenciales, para la consecucion de los resultados planificados, aplicando mecanismos
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de control, seguimiento y evaluacion. (Norma 2.9, Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, Acuerdo Interno No. 09-03, del CGC).

2.5 Funcionamiento de la alta direccion

El rol de la alta direccién Concejo Municipal, Comisiones del Concejo Municipal, asi
como la Alcaldia municipal, es guiar y apoyar la ejecucion y control de areas especificas
con objetivos precisos que guarden relacion con la vision y mision institucionales. (Norma
2.10, Normas Generales de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Interno No. 09-03,
del CGC).

2.6 Emision de informes

Tanto el Concejo Municipal y sus respectivas Comisiones, asi como el Alcalde velan
porque los informes interos y externos, se elaboren y presenten en forma oportuna a
quien corresponda

Todo informe, tanto interno como externo, forma parte del sistema de informacion
gerencial que ayuda a la toma de decisiones oportunas y guardan relacion con las
necesidades y los requerimientos de los diferentes niveles ejecutivos municipales y otras
entidades. (Norma 2.11, Normas Generales de Control Interno Gubernamental, Acuerdo
Interno No. 09-03, del CGC).

2.7 Proceso de rendiciéon de cuentas

El Concejo y Alcaldia municipal, norman y vela porque la rendicion de cuentas
constituya un proceso ascendente, que abarque todos los niveles y ambitos de
responsabilidad y contribuya a rendir cuentas publicamente «-----

Los responsables en cada nivel y ambito municipal, deben informar de los resultados
cualitativos y cuantitativos de su gestion, ante su autoridad inmediata superior.

Con base en la informacion presentada por los responsables, el Concejo Municipal como
la maxima autoridad debe rendir cuentas publicamente. (Norma 2.12, Normas Generales
de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Interno No. 09-03, del CGC).

3. Estructura organica y definicion de las competencias

E! municipio, caracterizado por sus relaciones permanentes de vecindad, muitietnicidad,
pluriculturalidad y multilingiismo, ejerce competencias en los términos establecidos por
la ley y los convenios correspondientes de descentralizacion de competencias del
Organismo Ejecutivo, en atencion a las caracteristicas de la actividad publica de la
municipalidad y su capacidad de gestion.
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La estructura organica se elabora en funcién de las competencias basicas siguientes:

3.1 En materia de organizacion de la administracién municipal:

En cumplimiento de los articulos 34, 35, 68, 81, 90, 93, 94, 95, 97, 161, del Cddigo
Municipal, el Concejo Municipal se hara cargo de:

a) Emision de su propio reglamento interno de organizacién y funcionamiento.

b) Emisién de reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de
sus oficinas.

c) Emision del reglamento de personal.

d) Emision del reglamento de viaticos.

e) La creacién, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades
de servicios administrativos.

f) Autorizar el proceso de descentralizacion y desconcentracion del gobierno
municipal con el propésito de mejorar servicios y crear ios organos institucionales
necesarios, sin perjuicio de la unidad de gobiemo y gestién del municipio.

g) La organizacion de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios
al municipio.

h) La creacion del cuerpo de Policia Municipal, el cual debe estar integrado por
hombres o mujeres en igualdad de condiciones.

i) La creacion del Juzgado de Asuntos Municipales, para la ejecucion de sus
ordenanzas, el cumplimiento de sus reglamentos y demas disposiciones.

i) Modernizacion tecnolégica de la municipalidad y de los servicios publicos
municipales o comunitarios.

k) Nombrar y remover al secretario, tesorero, auditor y demas funcionarios que
demande la modernizacion de la administracién municipal.

1) Cuando las necesidades de modernizacion y volimenes de frabajo lo exijan, el
Concejo Municipal, a propuesta del Alcalde, podra autorizar la contratacion del
gerente municipal, jefe, director financiero, juez de asuntos municipales y otros
funcionarios que coadyuven al eficiente desempefio de las funciones técnicas y
administrativas de la municipalidad, cuyas atribuciones seran reguladas por los
reglamentos respectivos.

m) Establecer un procedimiento de oposicion para el otorgamiento de puestos,
garantizando el acceso a dichos puestos en igualdad de condiciones a hombres o
mujeres, indigenas o no indigenas e instituir la carrera administrativa, debiéndose
garantizar las normas adecuadas de disciplina y recibir justas prestaciones
econémicas y sociales, asi como garantizar la no aplicacion de sanciones o
despidos que no tengan fundamento legal, de conformidad con la ley de servicio
municipal.

n) Promover el desarrollo de esfuerzos de capacitacion a su personal por lo menos
una vez por semestre, con el propoésito de fortalecer la carrera administrativa del
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empleado municipal, en coordinacion con las entidades de capacitacion, tanto
publicas como privadas.

Contar con una Direccién Municipal de Planificacion -DMP-, la que coordina y
consolida los diagndsticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del
municipio.

Incorporar a su estructura administrativa una Unidad de Administracion Financiera
Integrada Municipal -AFIM-. Esta a cargo de un director,

Incorporar a su estructura administrativa la Direccion Municipal de la Mujer, que es
la responsable de la atencion de las necesidades especificas de las mujeres del
municipio y dei fomento de su liderazgo comunitario.

La creacion del Comité para la Ejecucion Presupuestaria y Financiera COPEP,
como ente interno responsable del disefio de politicas municipales en materia
financiera. (captacién de ingresos y su ejecucion).

La concesion de licencias temporales y aceptacién de excusas a sus miembros
para no asistir a sesiones.

3.2 En materia de prestacion de servicios municipales

(Articulos 16, 35, 68, 72, 73 del Cddigo Municipal)

a)

b)

¢)

d)

El establecimiento, planificacion, reglamentacién, programaciéon, control vy
evaluacién de los servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre las
modalidades institucionales para su prestacion, teniendo siempre en cuenta la
preeminencia de los intereses publicos y el respeto a la realidad multiétnica,
pluricultural y multilingtie del pais.

Regular y prestar los servicios publicos municipales de su circunscripcion territorial
y por lo tanto, tiene competencia para establecerlos, mantenerlos, ampliarlos y
mejorarios, garantizando un funcionamiento eficaz, seguro y continuo, donde las
organizaciones comunitarias puedan participar en coordinacion con las autoridades
municipales para que lleguen a toda la poblacion, sin excepcion.

Abastecimiento domiciliarioc de agua potable debidamente clorada; alcantarillado;
alumbrado publico; mercados; rastros; administracion de cementerios y Ia
autorizacion y control de los cementerios privados; recoleccion, tratamiento y
disposicion de desechos sdlidos; limpieza y ornato. El Cédigo de Salud (D. 90-97)
reconoce a la municipalidad como parte del sector salud y, en consecuencia, son
corresponsales del cumplimiento de algunas de sus obligaciones, especialmente en
lo que se refiere a prevencion de riesgos ambientales, la proteccion de fuentes de
agua y de la administracién y potabilizacion de dicho recurso; la gestién del
saneamiento ambiental; y la administracion de cementerios, rastros y mercados.
Construccion y mantenimiento de caminos de acceso a las circunscripciones
territoriales interiores del municipio.

Pavimentacién de las vias ptiblicas urbanas y mantenimiento de las mismas.
Regulacion del transporte de pasajeros, asi como del de carga y sus terminales
locales.
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Promocion y gestion de parques, jardines y lugares de recreacion.

Gestion de la educacion preprimaria y primaria, asi como de los programas de
aifabetizacion y educacion bilingie. La gestion de los programas de alfabetizacion
dirigidos a jovenes, mujeres y pueblos indigenas, se enfoca para que se realicen en
forma bilingle.

Administrar la biblioteca publica del municipio.

Gestion y administracion de farmacias municipales populares (Cédigo Municipal
articulo 68, inciso j); La Ley de Accesibilidad a los Medicamentos (D.69-98)
establece un programa con ese propdésito, previendo la existencia de farmacias
populares administradas por ias municipalidades.

Autorizacion de las licencias de construccion de obras publicas o privadas del
municipio.

Velar por el cumplimiento y observancia de las normas de control sanitario de la
produccion, comercializacion y consumo de alimentos y bebidas a efecto de
garantizar la salud de la poblacién del municipio.

Modernizacion tecnolégica de la municipalidad y de los servicios publicos
municipales o comunitarios.

3.3 En materia de prestacion de servicios administrativos

(Articulos, 15, 16 del Cédigo Municipal)

a)

b)
c)

d)

e)

f)

Autorizacion de las licencias de construccion de obras puablicas o privadas, en la
circunscripcion del municipio.

Administrar el Registro de Asociaciones Civiles.

La administracion de  cualquier otro registro municipal o pitblico que le
corresponda,

Promover la documentacion de la poblacion, en especial de las mujeres indigenas y
mujeres no indigenas.

Velar por el cumplimiento y observancia de las normas de control sanitario en la
produccion, comercializacion y consumo de alimentos y bebidas a efecto de
garantizar la salud de las personas que habitan el municipio.

La creacion y prestacion del servicio de policia municipal.

3.4 En materia de administracion financiera

(Articulos 35, 72 del Codigo Municipal)

a)

b)
c)

La aprobacion, control de ejecucion, evaluacion y liquidaciéon del presupuesto de
ingresos y egresos del municipio, en concordancia con las politicas municipales.

La fijacion de rentas de los bienes municipales sean estos de uso comin o no.
Proponer la creacion, modificacion o supresion de arbitrios al Congreso de la
Republica por conducto del Organismo Ejecutivo.

“Jrabujands per ef Nunicipie que lede> anhelame)”
Administracién 2016-2020
email; munipnv{@outlook.com

11



g)

h)

i)

Municipalidad de Pueblo Nuevo Vifias

Departamento de Santa Rosa
=y Teléfono: 3259.8364 <7

Determinacién y cobro de tasas y contribuciones equitativas y justas. Las tasas y
contribuciones deberan ser fijadas atendiendo los costos de operacion,
mantenimiento y mejoramiento de calidad y cobertura de servicios.

Establecer las contribuciones por mejoras que pagaran los vecinos, beneficiarios de
las obras de urbanizacion que mejoren las areas o lugares en que estén situados
sus inmuebles.

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

Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y servicios que requiera la
municipalidad, sus dependencias, empresas y demas unidades administrativas de
conformidad con la ley de contrataciones del Estado y su reglamento, exceptuando
aquellas que corresponden adjudicar al Alcalde.

La fijacion del sueldo y gastos de representacion del Alcalde; las dietas por
asistencia a sesiones del Concejo Municipal, cuando corresponda las
remuneraciones a los Alcaldes comunitarios o auxiliares y Alcaldes indigenas.
Disponer y administrar equitativamente su presupuesto anual entre las
comunidades rurales y urbanas, indigenas y no indigenas, tomando en cuenta la
densidad de poblacion, las necesidades basicas insatisfechas, los indicadores de
salud y educacion, la situacion ambiental y la disponibilidad de recursos financieros.

3.5 En materia de planificacion y ordenamiento territorial

(Articulos 22, 35, 142, 147 dei Codigo Municipal)

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion territorial
municipal.

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

La promocion y proteccion de los recursos renovables y no renovables del
municipio.

La promocién y gestion ambiental de los recursos naturales del municipio, con base
en la cosmovision de los pueblos indigenas y no indigenas.

Formular y ejecutar planes de ordenamiento territorial y de desarrollo integral del
municipio en los términos establecidos en la legislacion respectiva.

Dividir el municipio, cuando convenga a los intereses del desarmollo y
administracion municipal, o a solicitud de los vecinos, en distintas formas de
ordenamiento territorial internas, observando, en todo caso, las normas de
urbanismo y desarrollo urbano y rural establecidas en el municipio, asi como los
principios de desconcentracion y descentralizacién local, tomando en cuenta la
participacion social y Ia consulta a los pueblos indigenas.

Remitir en el mes de julio de cada afio certificacion de la division territorial de su
municipio al Instituto Nacional de Estadistica y al Iinstituto Geografico Nacional.
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Emitir la respectiva licencia municipal para lotificaciones, parcelamientos,
urbanizaciones y cualquier otra forma de desarrolio urbano o rural que pretendan
realizar o realicen el Estado, sus entidades o instituciones autbnomas y
descentralizadas; asi como cualquier persona individual o juridica.

Autorizar las licencias de construccion de obras pablicas o privadas, en la
circunscripcion del municipio.

3.6 En materia de planificacion y participacion ciudadana

(Articulos 35 y 132 del Cddigo Municipal)

a)

b)

c)

d)

e)

h)
i)

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

Dar el apoyo que estime necesario a los consejos asesores indigenas de la alcaldia
comunitaria o auxiliar, asi como de los 6érganos de coordinacion de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos Municipales de Desarrollo.
Establecer los mecanismos que aseguren a las organizaciones comunitarias la
oportunidad de comunicar y discutir con los érganos municipales los proyectos que
desean incluir en el presupuesto de inversién asi como los gastos de
funcionamiento.

Informar a las organizaciones comunitarias los criterios y limitaciones técnicas,
financieras y politicas que incidieron en la inclusién o exclusion de los proyectos en
el presupuesto municipal y en su caso, la programacion diferida de los mismos.
Fomentar la participacion de las comunidades de los pueblos indigenas, ya que
representan formas de cohesién social natural y como tales tienen derecho al
reconocimiento de su personalidad juridica, a través de su inscripcion en el
Registro Nacional de Personas -RENAP-.

Fomentar la participacion de las mujeres como sujetas de derecho.

Convocar a los distintos sectores de la sociedad del municipio, para la formulacion
e institucionalizacién de las politicas publicas municipales y de los planes de
desarrollo urbano y rural de! municipio, identificando y priorizando las necesidades
comunitarias y propuestas de solucién a los problemas locales, basandose en los
principios de unidad nacional, equidad y reconocimiento de la diversidad étnica,
cultural y multilinglie.

Autorizacion de asociaciones civiles y de Consejos Comunitarios de Desarrollo.
Promover la organizacion de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean
necesarios al municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los consejos
asesores de la alcaldia comunitaria o auxiliar, los 6rganos de coordinacion de los
Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos Municipales de Desarrollo.

3.7 En materia de respeto a la interculturalidad municipal y nacional

(Articulos 35, 20, 21 dei Cédigo Municipal)
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a) Con base en lo estipulado en los Acuerdos de Paz, promover la preservacion y
promocion del derecho de los vecinos y de las comunidades a su identidad cultural,
de acuerdo a sus valores, idiomas, tradiciones y costumbres y el uso de sus trajes.

3.8 En materia de coordinacién interinstitucional y alianzas municipales.
(Articulos 10, 35, 49, 50 y 51 del Codigo Municipal)

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

b) La promocion y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas nacionales,
regionales, departamentales y municipales.

c) Coordinacion para la construccion de obras y servicios a cargo del Gobierno
Central u otras dependencias publicas, de acuerdo con los planes, programas y
proyectos de desarrollo municipal y para prestar servicios locales cuando el
municipio lo solicite.

3.9 En materia de ambiente y recursos naturales

(Articulos 97 y 253 de la Constitucién Politica de la Republica; 35 y 58 del Codigo
Municipal, Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente (D. 68.86 ) y su
Reglamento, Ley Forestal (D. 101-96), La Ley de Areas Protegidas (D:4-89)

a) Adoptar las medidas que sean necesarias para la conservacion, desarrollo y
aprovechamiento de los recursos naturales en forma eficiente.

b) La promocién y proteccion de los recursos renovables y no renovables del
municipio.

¢) La prevencion de la contaminacion ambiental, debiéndose exigir el estudio de
impacto ambiental antes de la aprobacién de todo proyecto, que incluya donde
corresponda la consulta a la poblacién indigena.

d) Propiciar el desarrollo social, econémico y tecnoiégico que prevenga la
contaminacion del ambiente y mantenga el equilibrio ecologico.

e) Dictar todas las normas necesarias para garantizar que la utilizacion y el
aprovechamiento de la fauna, de la flora, de la tierra y del agua, se realicen
racionalmente, evitando su depredacion,

f) Promocion y gestion ambiental de los recursas naturales del municipio.

g) Coadyuvar en la formulacién y realizacién de programas educativos forestales, asi
como en la prevencion de incendios forestales.

h) Propiciar la emision de la resolucion de la corporacion municipal para el
establecimiento de un area protegida en terrenos municipales.
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3.10 En materia de la familia, la mujer y la nifiez

a) Velar por la elevacion del nivel de vida de todas las personas que habitan el
municipio, procurando el bienestar de la familia, basandose en la equidad de
género, diversidad étnica y cultural.

b) Formular politicas para la proteccion integral de la nifiez y adolescencia a través de
la comision respectiva.

c) Formular politicas encaminadas a la proteccion de las mujeres a través de la
comision respectiva.

d) Gestionar la asignacion de la administracion de los albergues y asilos para
ancianos y ancianas creados por el Estado.

3.11 En materia de la descentralizacion

a) La aceptacion de la delegacion o transferencia de competencias por parte del
Ejecutivo y de acuerdo a las capacidades técnicas y financieras de la misma con el
fin de mejorar los servicios y crear los 6rganos institucionales necesarios.

b) El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes en el
municipio.

c) Ejercer competencias por delegacion en los términos establecidos por la ley y los
convenios correspondientes, en atencion a las caracteristicas del servicio publico
de que se trate y a la capacidad de gestion de la municipalidad de conformidad con
las prioridades y el acercamiento de los servicios publicos a los ciudadanos.

4. Dependencia administrativa superior

De conformidad con el articulo 35, inciso e) del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002 del
Congreso de la Republica, es competencia del Concejo Municipal, "El establecimiento,
planificacion, reglamentacién, programacion, control y evaluacién de la administracion de
los recursos financieros, asi como las decisiones la captacién y asignacion de los
recursos, teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los intereses publicos”.

4.1 Estructura organizacional y delegacién de autoridad

La delegacién de autoridad se distribuye en los niveles jerarquicos establecidos en la
clasificacion y agrupacion de actividades.

La estructura organica municipal, esta conformada en cuatro niveles jerarquicos, asi:

Nivel 1: Gobierno municipal o nivel superior: E| gobierno del municipio le compete al
Concejo Municipal como ente. El Alcalde es la autoridad del 6rgano ejecutivo
del gobierno municipal.

Nivei 2: Nivel de funcionarios municipales y asesoria: A los funcionarios municipales
les compete ejercer la autoridad de segundo nivel, delegada por el gobierno
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del municipio y son encargados de velar por el fiel cumplimiento de las
politicas de desarrolio y la administracion de la municipalidad.

Nivel 3  Direcciones, coordinaciones o jefaturas: los departamentos o unidades, son el
tercer nivel de autoridad, estan encargados de dirigir las actividades
relacionadas con su departamento o unidad y son responsables de
operativizar las politicas que impulsa la municipalidad.

Nivel 4;: Puestos: el nivel cuatro se refiere a los puestos o que realizan las actividades
operativas, tanto administrativas como del campo.

De acuerdo con los niveles jerarquicos descritos, a nivel de dependencias se puede
establecer la estructura organizacional segun el organigrama siguiente:
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CAPITULO I
DESCRIPCION DE DEPENDENCIAS MUNICIPALES

De conformidad con la estructura organica debidamente aprobada por el Concejo Municipal, a
continuacion se describen las dependencias de la estructura organica municipal.

TITULO DEL PUESTO: Concejo Municipal
NIVEL: Direccion

NATURALEZA:

El Concejo Municipal es el 6rgano superior de deliberacion y de decision de los asuntos
municipales, cuyos miembros son solidarios y mancomunadamente responsables por la toma
de decisiones y tienen su sede en la cabecera de la circunscripcion municipal. El gobierno
municipal corresponde al Concejo Municipal. (Articulo 9 del Codigo Municipal).

Todos sus miembros tienen la misma calidad y el mismo poder de decision. Dada su alta
categoria le corresponden las caracteristicas siguientes: Auténoma, superior, deliberante y
decisoria,

El Concejo Municipal es responsable de ejercer la autonomia del municipio. Se integra por el
Alcalde, los Sindicos, asi como por los concejales, todos electos directa y popularmente en el
municipio de conformidad con la ley de la materia..

Del numero de habitantes del municipio, depende el nimero de sindicos, sindicas y concejales
o concejalas, conforme la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

Funciones:

De acuerdo a lo establecido en el Cédigo Municipal articulo 35, son competencias del Concejo
Municipal las siguientes:

a) Lainiciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales,

b) El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion municipal.

c) La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio (nifiez, juventud,
mujeres, personas de la tercera edad y pueblos indigenas) para la formulacion e
institucionalizacion de las politicas publicas municipales y de los planes de desarrollo
urbano y rural del municipio, identificando y priorizando las necesidades comunitarias y
propuestas de solucion a los problemas locales.
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El control y fiscalizacion de los distintos actos de gobierno municipal y de su
administracion.

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

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

La aceptacién de la delegacion o transferencias de competencias.

El planteamiento de conflictos de competencia a ofras entidades presentes en el
municipio.

La emisién y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas necesarias para regular
la administracion y prestacion de los servicios en el municipio.

La creacién, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de
servicios administrativos.

Autorizar el proceso de descentralizacion y desconcentracion del gobierno municipal, con
el proposito de mejorar los servicios y crear los érganos institucionales necesarios, sin
perjuicio de la unidad de gobierno y gestion del municipio.

La organizacion de cuerpos técnicos, asesores y consuitivos gue sean necesarios al
municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los consejos asesores de la aicaldia
comunitaria o auxiliar, asi como de los 6rganos de coordinacion de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos Municipales de Desarrolio.

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

La fijacion de rentas de los bienes municipales sean estos de uso comun o no.

Proponer la creacion, modificacion o supresion de arbitrios al Organismo Ejecutivo, quién
trasladars el expediente con la iniciativa de ley respectiva al Congreso de la Republica.

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

Emitir el Reglamento de Viaticos correspondiente.

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

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

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

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

Adjudicar la contratacién de obras, bienes, suministros y servicios que requiera la
municipalidad, sus dependencias, empresas y demas unidades administrativas de
conformidad con la ley de la materia, exceptuando aquellas que corresponden adjudicar al
Alcalde.
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w) La creacion del cuerpo de policia municipal.

x) En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones atribuidas al
Estado por el articulo 119 de la Constitucion Politica de la Republica.

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

z) Lapromocion y proteccion de los recursos renovables y no renovables del municipio; y,

aa) Las demas competencias inherentes a la autonomia del municipio.

PERFIL:
Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal, estar en el goce de sus
derechos politicos y saber leer y escribir.

DEPENDENCIA: Alcaldia Municipal
PUESTO: Alcalde Municipal
NIVEL: Direccion

NATURALEZA DEL PUESTO:

El Alcalde representa a la municipalidad y al municipio, su eleccion es democratica. Es la
autoridad del 6rgano ejecutivo del gobiermo municipal y parte del Consejo Departamental de
Desarrolio y ejerce la Presidencia del Consejo Municipal de Desarrolio.

Funciones:

Con fundamento a lo que se establece en el Cddigo Municipal en el articulo 53, son
atribuciones y obligaciones del Alcalde las siguientes:

a) Dirigir las actividades técnicas y administrativas de la municipalidad, como oérgano
responsabie ante el Concejo, para el eficiente funcionamiento de ia entidad.

b) Representar a la municipalidad y al municipio.

c¢) Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus integrantes a sesiones
ordinarias y extraordinarias de conformidad con el Codigo Municipal.

d) Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas municipales y de los planes,
programas y proyectos de desarrollo del municipio.
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Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales.

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

Ejercer la jefatura de la Policia Municipal, asi como el nombramiento y sancion de sus
funcionarios.

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

Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al Concejo Municipal y
una vez substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo en la sesiéon inmediata.
Autorizar conjuntamente con la secretaria municipal, todos los libros que deben usarse en
la municipalidad, por las asociaciones civiles y comités de vecinos que operen en el
municipio; se exceptian los libros y registros auxiliares a utilizarse en operaciones
contables, que por ley corresponde autorizar a la Contraloria General de Cuentas.
Autorizar a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley las mayores
facilidades para que se verifiquen, pudiendo delegar esta funcion en uno de los
concejales.

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

Fungir como enlace de comunicacion entre el Concejo Municipal, autoridades y
funcionarios publicos.

Gestionar la obtencion de recursos ante ofros organismos, para desarrollar programas en
beneficio del municipio.

Suministrar al Concejo Municipal, los informes que le sean requeridos, sobre la marcha
administrativa o de los servicios que presta la municipalidad.

PERFIL: Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal, estar en el goce
de sus derechos civiles y politicos, saber leer y escribir.-

EXPERIENCIA: Conocer la division territorial del municipio asi como las necesidades mas
sentidas y priorizadas del mismo.-

3. AUDITORIA INTERNA

DEPENDENCIA: Concejo Municipal/Alcalde Municipal
PUESTO: Auditor Interno

NATURALEZA:

De acuerdo al articulo 88 del Céodigo Municipal la Unidad de Auditoria Interna esta bajo la
responsabilidad de un contador ptblico y auditor, colegiado activo, quien es de nacionalidad
guatemalteca, ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos, quien cuenta con asistentes
de acuerdo al alcance de la complejidad de las finanzas municipales.
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Funciones:

Las atribuciones de la auditoria interna de acuerdo a las normas de auditoria interna de ia
Contraloria General de Cuentas son las siguientes:

a)

b)

d)

e)

g)
h)

)]
k)

h

Asesorar a los integrantes del Concejo Municipal y el Alcalde en su funcion directiva en el
constante mejoramiento de su administracién, para el efectivo logro de los objetivos en el
marco de ias politicas, planes y programas municipales.

Promover un proceso transparente y efectivo de rendicion de cuentas sobre el uso y
administracion de los recursos del municipio, encomendados a la administracion de las
dependencias municipales, a través de recomendaciones que apoyen el mejoramiento
permanente de la organizacion, sus sistemas integrados y los procedimientos
operacionales.

Evaluar la eficacia de los sistemas integrados de administracion y finanzas y de los
instrumentos de control interno y control de calidad a ellos incorporados, que se utilizan
en el control de las operaciones e informacién de los servicios que brinda la
municipalidad.

Evaluar la eficacia y efectividad de la planificacion, organizacion, direccion y control, asi
de la economia con que se han ejecutado las operaciones en la municipalidad.

Evaluar si los resultados obtenidos corresponden a lo planificado y presupuestado dentro
del marco legal y los objetivos trazados.

Promover la observancia de la legisiacion, las normas y politicas a las que esté sujeta la
municipalidad, asi como en el cumplimiento de sus objetivos, metas y presupuesto
aprobado.

Promover el establecimiento de indicadores de gestion, que permitan medir la eficiencia
de la administracion y los resultados obtenidos;

Motivar para que la administracién de la municipalidad, tome las medidas de proteccion
para la conservacion y control de sus activos, derechos y obligaciones, asi como del
medio ambiente.

Vigilar porque los responsables de salvaguardar los activos de la municipalidad cumpian a
cabalidad con sus deberes de mantenerios, conservarlos y darles un uso eficiente,
economico y eficaz.

Determinar la razonabilidad y veracidad de los datos contables financieros,
presupuestarios y administrativos.

Evaluar sistematicamente el sistema de control interno a efecto de verificar si se cumple,
si es suficiente y confiable y si requiere mejoras.

Verificar que se hayan establecido medidas para proteger los intereses de Ila
municipalidad en el manejo de los fondos publicos, asi como promover la eficiencia y
oportunidad de las operaciones y la observancia de las politicas prescritas por el Concejo
Municipal, vigilando permanentemente que los objetivos y metas prefijados se hayan
alcanzado.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones a su cargo en forma técnica,
independiente y profesional.

Establecer los respectivos niveies de supervision para garantizar un grado minimo de
calidad, en los trabajos.
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o) Realizar auditorias o estudios especiales de auditoria de acuerdo con las normas técnicas
de auditoria y otras disposiciones dictadas por la Contraloria General de Cuentas y las
normas de auditoria generalmente aceptadas en cuanto fueren aplicables, en cualquiera
de las unidades administrativas de la municipalidad, en el momento que considere
oportuno.

p) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, de los objetivos y
metas, de las politicas, de los planes y de los procedimientos financieros y
administrativos, establecidos para el Concejo Municipal.

q) Evaluar en forma regular el sistema de control interno en relacion con los aspectos
contable, financiero y administrativo, con el fin de determinar su cumplimiento, suficiencia
y validez.

r) Evaluar la suficiencia, oportunidad y confiabilidad de la informacion contable, financiera,
administrativa y de otro tipo, producida en la municipalidad.

s) Verificar que los bienes patrimoniales se hallen debidamente controlados, contabilizados,
protegidos contra pérdida, menoscabo, mal uso o desperdicio e inscritos a nombre de la
municipalidad, cuando se trate de bienes inmuebles, para poner en practica y mantener
las recomendaciones que contienen los informes de la auditoria interna, de la Contraloria
General de Cuentas o de los auditores externos. Dara cuenta inmediata y por escrito a las
autoridades superiores de cualquier omision que comprobare al respecto.

t) Atender e investigar solicitudes, denuncias o reclamos en relacion con las actividades
desempefiadas en funcién de su cargo por el personal de la municipalidad o con el
patrimonio de la misma.

u) Contribuir al fortalecimiento de los procesos de fiscalizacion social comunitaria.

PERFIL: Titulo profesional de Contador y Auditor Publico, Colegiado Activo.

EXPERIENCIA: Minimo de dos afos de ejercicio profesional, preferentemente en el sector
publico.

4. SECRETARIA MUNICIPAL

DEPENDENCIA: Alcaldia Municipal

PUESTO: Secretario Municipal
DELEGA EN: Oficial Il y Oficial Ill de Secretaria, Relacionista Publico.
NATURALEZA DEL PUESTO:

El Concejo Municipal cuenta con un secretario quien, a la vez, lo es del Alcalde y ejercera la
Secretaria del Consejo Municipal de Desarrollo. Su nombramiento cumple con los requisitos de
nacionalidad guatemalteca, ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos y aptitud para el
cargo, de conformidad con el reglamento municipal respectivo, segun articulo 83 del Codigo
Municipal.
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Funciones:

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

b) Certificar las actas y resoluciones del Alcalde y/o del Concejo Municipal.

c) Dirigir y ordenar los trabajos de la secretaria, bajo la dependencia inmediata del Alcalde,
cuidando que los empleados cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.

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

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

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

g) Recolectar, archivar y conservar ios ejemplares del diario oficial que obren en poder de la
municipalidad;

h) Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad;

i) Integrar el COMUDE en calidad de Secretario.

i)  Brindar asesoria a los COCODES

k) Desempefiar cualquier otra funcion que le sea asignada por el Concejo Municipal o el
Alcalde.

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

m) Celebrar matrimonios en la municipalidad y en el municipio, por delegacién del alcalde,
asi como extender las certificaciones respectivas,

n) Notificar al Registro Nacional de las Personas, dentro de los siguientes tres dias habiles,
los matrimonios autorizados en la municipalidad y en el municipio.

o) En coordinacion con el Registro Nacional de Personas, promover campanas de
documentacion de la poblacion, en especial de las mujeres y pueblos indigenas.

PERFIL:

Como minimo tener experiencia para optar al cargo, certificado de aptitud y conocimientos de
programas de oficina y conocimientos en equipo de computacion.

EXPERIENCIA:

Habilidad para el ejercicio profesional, nociones generales de derecho civil, procedimientos
civiles y derecho administrativo, experiencia minima de tres afios en puestos secretariales
similares.-

4.1 OFICIAL Il DE SECRETARIA

“Jrabajands per et Nunicipie que todss anhelames”
Administracién 2016-2020
email: munipnv@outlook.com



Municipalidad de Pueblo Nuevo Vifias

Departamento de Santa Rosa
=y Teléfono: 3259.-8364 <~

DEPENDENCIA: Secretaria Municipal
PUESTO: Oficial Il de Secretaria

NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de apoyo a la secretaria, elaboracion de toda clase de escritos de la secretaria
municipal.-

FUNCIONES:
a) Atender al vecino con buen estandar de calidad.
b) Faccionar cartas de recomendacion.
¢) Faccionar cartas de residencia.
d) Extender certificaciones de contratos y acuerdos de empleados municipales,
e) Extender constancias de propiedad.
f) Extender constancias de Carga Familiar
g) Extender certificaciones de COCODES del municipio.
h) Extender Carta Laboral.
i) Extender constancia de ingresos
j) Extender certificacion de Juntas Escolares.
k) Redactar papeleria para celebracion de matrimonio civil.
I) Extender Certificacion de Matricula de Fierro.
m) Redactar Sobrevivencia de la Tercera Edad.
n) Impresién de Actas Pensionados del Estado.
o) Extender Constancia de Unién de Hecho.
p) Extender Certificacion de Autorizacion de Venta de Nicho
q) Fraccionar Aval para colocar postes para Energuate.
r) Redaccion de solicitudes y autorizaciones.
s) Rendir informes que se le soliciten
t) Ejecutar otras actividades conexas a las ya descritas de acuerdo al criterio de su
superior.

PERFIL:
Titulo de nivel medio con conocimiento de paquetes de office y manejo de equipo de
computacioén.

EXPERIENCIA:
Un afo como minimo en puestos similares

4.2 OFICIAL Ill DE SECRETARIA

DEPENDENCIA: Secretaria Municipal
PUESTO: Oficial 11l de Secretaria

NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de apoyo a la secretaria, elaboracion de toda clase de escritos de la secretaria
municipal.-
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FUNCIONES:
a) Atender al vecino con buen estandar de calidad.
b) Faccionar Cartas de Venta
c) Faccionar documentacion para la celebracién de matrimonio
d) Extender Guias de Conduccion de Semovientes.
e) Extender Matriculas de Fierro.
f) Extender Cartas de Recomendacion.
g) Extender Constancias de Residencia.
h) Extender Cartas de Supervivencia del INDE Y FOPINDE.
iy Fraccionamiento de Actas Varias.
j) Fraccionar conocimientos.
k) Llevar el control de COCODES del municipio.
I} Llevar el control de vacacionistas.
m) Rendir informes que se le soliciten.
n) Ejecutar otras actividades conexas a las ya descritas de acuerdo al criterio de su
superior.

PERFIL:
Titulo de nivel medio con conocimiento de paquetes de office y manejo de equipo de
computacion.

EXPERIENCIA:
Un afio como minimo en puestos similares.

DEPENDENCIA: Secretaria Municipal
PUESTO: Encargado de la Oficina de Acceso a la Informacion Publica.

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto creado para dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica, con la
finalidad de propiciar la transparencia en el manejo de la hacienda municipal,

FUNCIONES:

a) Solicitar constantemente a los Departamentos, Unidades y Secciones de Ia
Municipalidad, la informacién de oficio, quienes por mandato legal estan obligados a
proporcionaria en su calidad de sujetos obligados.

b) Ingresar la | informacion recabada, al Sistema COMUDE Y SISCODE.

¢) Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones que promuevan la excelencia y
calidad en el servicio de acceso a la informacién publica que se brinde al publico
general.

d) Elaborar manuales de organizacion y procedimientos de la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica.
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e) Generar y dar informes mensuales y anuales a entidades publicas que establece la Ley
de Acceso a la Informacion Publica y demas leyes.

f) Formular los procedimientos de consulta y suministro de informacion a las personas
interesadas que lo requieran conforme al cumplimiento de los requisitos establecidos en
la ley.

g) Auxiliar al vecino en la elaboracién de su solicitud y orientarlo en los tramites
respectivos.

h) Organizar, clasificar, trasladar para su revision, alimentar el sistema electronico de
datos o a través de la pagina WEB de la municipalidad, para la divulgacion de la
informacién.,

i) Integrar y formular informes estadisticos de usuarios de la informacion publica de
manera mensual y anual.

j) Promover y coordinar con las dependencias administrativas la actualizacion permanente
de la informacioén publica.

k) Control de los requerimientos de informacion de usuarios que consultan o requieren
ampliacion de datos que se divulgan en la pagina WEB de la municipalidad u otra fuente
de informacion.

I) Atencién de las solicitudes de inconformidad planteada por la poblacion o usuarios del
servicio de informacion.,

m) Implementar procedimientos de control de archivo fisico y electronico relativo a la
Informacion Publica de la municipalidad.

n) Preparar informes derivados del cumplimiento de sus funciones.

o) Prestar apoyo secretarial a Secretaria Municipal.

p) Las demas funciones que sean necesarias para garantizar o agilizar el acceso a la
informacion.

PERFIL:

Bachiller o Perito en cualquier disciplina, estudiante universitario de preferencia, con
conocimientos de paquete Office y manejo de computadora.

Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica y Ley de la Contraloria General de
Cuentas.

EXPERIENCIA:
Minimo, un afio de experiencia y practica en el area secretarial o afin.

5. UNIDAD DE FONTANEROS Y PEONES.

DEPENDENCIA: Unidad de Fontaneros y Peones
PUESTO: Jefe de la Unidad de Alcantarillado y Agua Potable.
DELEGAN EN: Fontanero y Peones.

NATURALEZA:
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Unidad responsable de velar que los servicios de agua potable y alcantarillado se presten a la
poblacién en cantidad y calidad suficientes asi como la administracion, operacion y
mantenimiento se lleve a cabo de manera eficiente y eficaz.

Funciones:

Para el logro de sus objetivos, la Unidad de Fontaneros y Peones cumplird las siguientes
funciones:

a)

b)

b)

c)

d)

e)

g)

Coordinar acciones con el Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia Social y la comunidad
organizada, para garantizar la calidad del servicio de agua potable, aplicando las normas
vinculadas a la administracion, construccion y mantenimiento, elaboradas por el Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social.

Purificar el agua, con base en los métodos establecidos por el Ministerio de Salud Pdblica
y Asistencia Social, solicitando asistencia técnica a dicho Ministerio, cuando sea
necesario. Los métodos de purificacion deben ser socializados con la poblacion.

Elaborar, actualizar y velar por el cumplimiento del reglamento del servicio de agua
potable, procurando que en las comunidades indigenas se cuente con el reglamento
traducido a los idiomas prevalecientes en el municipio

Controlar la morosidad y alteracién de medidores y otros accesorios por parte de los
usuarios del servicio de agua, e informar al Coordinador de la OSPM, para la aplicacion
de las sanciones que correspondan, de acuerdo al reglamento respectivo, en
coordinacion con el Juzgado de Asuntos Municipales cuando se cuente con esta
dependencia.

Promover, en coordinacion con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,
instituciones del sector y comunidad organizada, la cobertura universal de la poblacion a
servicios para la disposicion final de excretas, la conduccién y tratamiento de aguas
residuales y fomentar acciones de educacion sanitaria para el correcto uso de las
mismas, a través de procesos de capacitacion dirigidos a ia nifiez, mujeres y pobiacion en
general.

Supervisar y controlar las obras para la eliminacion y disposicion de excretas y aguas
residuales, autorizadas por el coordinador o coordinadora de la OSPM y el Alcalde,
considerando las regulaciones del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
Informar al coordinador o coordinadora de la OSPM sobre la disposicién de excretas en
lugares publicos, terrenos comunales y baldios, para que se apliquen las sanciones que
correspondan, conforme el Codigo Municipal, Codigo de Salud y Reglamento del servicio.
Promover la construccion de obras para el tratamiento de las aguas negras y servidas,
para evitar la contaminacién de fuentes de agua: rios, lagos, nacimientos de agua y otros
cuerpos acuiferos.

Realizar las gestiones necesarias para que el Concejo Municipal autorice la descarga de
contaminantes de origen industrial y agroindustrial, asi como el uso de aguas residuales
que hayan sido tratadas y realizar consulta previa a la autorizacién, asi como previo
dictamen favorable del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, el Ministerio de
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Ambiente y Recursos Naturales y la autorizacién de los Concejos Municipales de
jurisdicciones municipales afectadas.

Velar porque no se descarguen aguas residuales no tratadas en rios, lagos, riachuelos y
lagunas o cuerpos de agua, ya sean estos superficiales o subterraneos, en coordinacion
con el Juzgado de Asuntos Municipales, la cual dentro de sus funciones basicas tiene la
de resolver y ejecutar lo que atenta contra las buenas costumbres, ornato y salud de la
poblacion

Establecer un registro de las fuentes de agua en uso de la municipalidad, asi como otras
existentes en el municipio, que incluya régimen de propiedad, ubicacion y caudal
estimado.

Lievar registro de los sistemas de agua existentes en el municipio indicando si funcionan
por gravedad o por bombeo, cobertura, antigiiedad, ampliaciones y mejoras realizadas,
entre otros datos,

Formular estudios de la demanda actual y futura del servicio de agua en el municipio,
apegadas a la realidad de la poblacion, en coordinacion con la Oficina Municipai de
Planificacion -OMP-.

Disefiar y ejecutar programas de proteccién y conservacion de las fuentes de agua
utilizadas por el municipio, con la participacion de todos os sectores de la poblacién, para
garantizar la captacién del caudal necesario.

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

Revisar y hacer limpieza y/o reparaciones de las instalaciones de captacion, canalizacion,
tanques y tuberia de distribucién.

Verificar la cercania de la red municipal instalada y capacidad del sistema, para conectar
y autorizar nuevos servicios domiciliares.

Determinar el consumo mensual de agua, de los servicios autorizados, controlando el
adecuado funcionamiento de los medidores.

Verificar que se haga uso de los servicios autorizados y aplicar promover la aplicaciéon de
las medidas respectivas en los casos de conexiones ilicitas sin distincion alguna.
Conectar los servicios nuevos autorizados por la municipalidad, suspender aquellos que
han caido en mora y reconectar los que correspondan.

Establecer la cobertura del servicio de alcantarillado tanto de aguas servidas como
pluviales; llevar registro de los servicios domiciliares conectados al sistema, nimero y
ubicacion de tragantes y areas de desfogue,

Identificar e informar, sobre las dreas de los centros poblados con mayor problema de
estancamiento de agua.

Controlar que las personas no hagan uso indebido de las aguas servidas.

Promover en las industrias, el establecimiento de procesos de pre-tratamiento de las
aguas servidas, antes de verterias a los alcantarillados.

Proteger y cuidar las fuentes de agua, de acuerdo al Codigo de Salud, articulo 80.
Promover el uso de contadores o medidores de agua, utilizando, su lectura para el cobro.
Utilizar, de preferencia, tarifas diferenciadas en el cobro del servicio.

Llevar a cabo una supervision y control permanente de las empresas proveedoras del
servicio de agua potable que han sido legalmente concesionadas.
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aa) En coordinacion con organizaciones de la sociedad civil, hacer un programa de
sensibilizacion para la conservacion y cuidado del agua y de todos los recursos naturales
del area.

bb) Solicitar al Instituto Nacional de Bosques -INAB- el apoyo en la reforestacion de las areas
aledaiias a las fuentes hidricas para ayudar a la preservacién del liquido.

PERFIL:

Minimo haber cursado tercer grado basico conocimientos basicos de plomeria y albafiileria,
conocer las comunidades del municipio, conocimiento del manejo de vehiculo de dos ruedas,
preferible con ficencia vigente de moto.

EXPERIENCIA:
Experiencia minima de un afio en puestos similares

DEPENDENCIA: Unidad de Fontaneros y Peones
PUESTO: Fontanero

NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajos de manipulacién de llaves y ejecucion de pianes y programacion para el suministro
eficiente y puntual del servicio.

FUNCIONES:
a) Corregir desperfectos o dafios en el servicio de agua potable

b) Instalacién de servicios nuevos autorizados

¢) Atender los reportes de fugas en el servicio

d) Atender a aquellos usuarios que tengan problemas con el servicio de agua potable

e) Mantener en coordinacion con su superior, existencia minima y adecuada de materiales
indispensables para las reparaciones requeridas de daiios reportados y Servicios
nuevos a instalar

f) Requerir al usuario de un servicio nuevo, que suministre los materiales que el
departamento determine

g) Realizar cualquier actividad que mejore los servicios de agua potable que actuaimente
presta la municipalidad

h) Realizar cualquier otra actividad que le indique su superior

PERFIL:

Minimo haber cursado tercero basico, conocimientos basicos de plomeria y conocer las
comunidades del municipio, conocimiento del manejo de vehiculo de dos ruedas, preferible con
licencia vigente de moto.
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EXPERIENCIA:
Experiencia minima de un ailo en puestos similares

5.2 ALBANIL

DEPENDENCIA: Unidad de Albaiiileria
PUESTO: Albafiil

NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajos de construccion de infraestructura municipal, mantenimiento de calles e instalaciones
municipales en general.

FUNCIONES:
a) Realizar actividades de construccién en obras de infraestructura municipal.-

b) Realizar actividades de mantenimiento de calles y limpieza de drenajes

¢) Supervisar y revisar los trabajos asignados a las personas bajo su responsabilidad

d) Revisar que los materiales, suministros y accesorios para las actividades de
infraestructura y mantenimiento sean de calidad y que sean los adecuados

e) Solicitar en tiempo, y en cantidades reales los materiales necesarios en cada proyecto
para evitar atrasos en la entrega de las obras

f) Estar en constante comunicacién con su superior e informar de los resultados de las
actividades realizadas

g) Participar en cursos de capacitacion y actualizacion

h) Ejecutar otras actividades conexas a las ya descritas, segun el criterio de su superior

PERFIL: Diploma de primaria, de preferencia con conocimientos de interpretacion de planos y
disenos

EXPERIENCIA:

Experiencia de cinco afios en puestos similares

5.3 PEON MUNICIPAL

DEPENDENCIA: Unidad de Fontaneros y Peones
PUESTO: Pedén Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajos de apoyo a todas aquellas actividades de construccion y mantenimiento de calles e
instalaciones municipales, limpieza de tragantes y otros.

FUNCIONES:
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a) Realizar actividades de apoyo de albadileria y carpinteria en obras de infraestructura
municipal

b) Realizar y apoyar actividades de mantenimiento de calles, limpieza de drenajes,
limpieza de instalaciones municipales y otros

c) Solicitar a sus superiores los materiales necesarios para realizar las tareas de
infraestructura y mantenimiento

d) Desempefiar cualquier otra funcion que le sea asignada por su superior

PERFIL:

Estudios de primaria completos.
EXPERIENCIA:

No se necesita experiencia.

6. DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER -DMM-

DEPENDENCIA: Aicaldia Municipal. v
PUESTO: Coordinadora de la Direccién Municipal de la Familia y Mujer.
NATURALEZA DEL PUESTO:

Dependencia municipal responsable de ejecutar las politicas emanadas de la Autoridad
Superior, relativas a la promocion de la mujer en los érdenes, social, cultural, y econémico,
dentro de la circunscripcion municipal.

Funciones Generales:
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a) Formular el Plan Anual de las acciones que implementara la Direccion Municipal de la
Mujer durante el aflo fiscal.

b) Elaborar al Manual de las Funciones de la Direccion Municipal de la Mujer especifico del
municipio.

c) En coordinacion con la Direccién Municipal de Planificacion, incidir activamente en la
inclusion del enfoque de género y la pertinencia cultural en la planificacion municipal.

d) En coordinacion con el sefior Alcalde, para formular propuestas para que estos servicios
beneficien de manera igualitaria a todas las mujeres del municipio.

@) Fomentar y promover la organizacion y la participacion comunitaria de 1as mujeres,
especialmente, apoyar los procesos de incorporacion de las mujeres en los COCODES y
el COMUDE.

f)  Brindar informacion, asesoria, capacitacion y acomparnamiento permanente a las mujeres
del municipio, especialmente sobre sus derechos humanos y la importancia de la
participacion ciudadana y social.

g) Mantener estrecha coordinacion con las diferentes instituciones gubernamentales,
organizaciones no gubernamentales e internacionales con presencia en el municipio y en
el departamento.

h) Informar permanentemente al Alcaide y al Concejo Municipal sobre la situacion de las
mujeres del municipio y formular propuestas.

i) Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacién que contenga
material informativo, de capacitacion y investigaciéon, asi como leyes generales y
especificas, en especial las que se refieren a los derechos humanos de las mujeres.

i} ldentificar y gestionar un mecanismo de comunicacion y difusion del que hacer de la DMM
y de informacion, que a su vez sirva de enlace entre la DMM y las mujeres del municipio,
en especial con las aldeas mas lejanas.

k) Promover la creacion de guarderias municipales para la atencion de los menores que
habitan el municipio.

1) Rendir los informes que se le soliciten

m) Otras funciones que le sean asignadas por el Alcalde Municipal.

PERFIL:

Ser guatemalteca, residir en el municipio que la seleccione, hablar uno de los idiomas
principales que se hablan en el municipio, tener experiencia en trabajo con mujeres; y
encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

EXPERIENCIA:

Experiencia de un afio en puesto similar como minimo.

6.1 ASISTENTE DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER -OMM-

DEPENDENCIA: Coordinadora de la Oficina Municipal de fa Mujer
PUESTO: Asistente de la Oficina Municipal de la Familia y Mujer.

NATURALEZA DEL PUESTO:
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Dependencia municipal responsable de apoyar la ejecucion de las politicas emanadas de la

Autoridad Superior, relativas a la promocion de la mujer en los ordenes, social, cultural, y

econdémico, dentro de la circunscripcion municipal.

Funciones Generales:

a)
D)
¢
d)
e)

f)

9)
h)
)

k)

)

Observar en la ejecucién de sus funciones el Plan Anual de las acciones que
implementa la Oficina Municipal de la Mujer durante el ario fiscal.

Apoyar en la elaboraciéon al Manual de las Funciones de la Oficina Municipal de la
Mujer especifico del municipio.

Sustituir y representar a la Coordinadora en su ausencia.

Disefar, planifica y ejecutar charlas formativas e informativas a grupos de mujeres.
Programar y efectuar visitas a las comunidades para establecer contacto con las
mujeres en contacto con su realidad.

Identificar las necesidades mas sentidas de las mujeres, con la finalidad de brindar los
apoyos y ayudas para mitigarlas.

Preparar la logistica en ocasion de las reuniones realizadas con grupos de mujeres.
Identificacién de mujeres en situaciéon de pobreza extrema y pobreza con la finalidad de
gestionar ayudas en su favor.

Formular propuestas para que estos servicios beneficien de manera igualitaria a todas
las mujeres del municipio.

Fomentar y promover la organizacion y la participacién comunitaria de las mujeres.
Brindar informacién, asesoria, capacitacion y acompanamiento permanente a las
mujeres del municipio, especiaimente sobre sus derechos humanos y la importancia de
la participacion ciudadana y social.

Informar permanentemente a la Coordinadora sobre la situacion de las mujeres del
municipio y formular propuestas.

m) Mantener y actualizar permanentemente la documentacion que contenga material

informativo, de capacitacién y investigacion, asi como leyes generales y especificas, en
especial las que se refieren a los derechos humanos de las mujeres.

n) ldentificar y gestionar un mecanismo de comunicacion y difusion del gquehacer de la
OMM que sirva de enlace entre la OMM y las mujeres del municipio, en especial con
las aldeas mas lejanas.

o) Apoyar la creacion de guarderias municipales para la atencion de los menores que
habitan el municipio.

p) Rendir los informes que se le soliciten

q) Ofras funciones que le sean asignadas por el Alcalde Municipal.

PERFIL:

Bachiller en Ciencias y Letras, conocedora de las comunidades del municipio y con
conocimientos de manejo de equipo de computacién y equipo de oficina.

EXPERIENCIA:

Experiencia de un afio en puesto similar como minimo.
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DEPENDENCIA: Alcaldia Municipal
PUESTO: Encargado de la Oficina Forestal Municipal y de la Unidad de Gestion

Ambiental Municipal.

NATURALEZA:

Oficina municipal responsable de elaborar planes y programas de proteccién y conservacion de
la masa boscosa, el agua, la tierra, la flora y la fauna del municipio, asi como del control para
la erradicacion de la contaminacion visual y auditiva del municipio mediante la exigencia de la
presentacién de los estudios de impacto ambiental como el instrumento para exigir el
cumplimiento de las medidas de mitigacion, asi como evitar talas inmoderadas que
perjudiquen el medio ambiente.

Funciones:

Por la naturaleza de las dependencias las funciones son las siguientes:

a)
b)
¢)
d)
o)
)

g)
h)
i)

)

k)

N

Coordinar y ejecutar todas las medidas y acciones que contribuyan a la proteccion,
conservacion y mejora del medio ambiente del municipio.

Implementar planes y programas que permitan el control efectivo de la contaminacioén
causada por residuos sélidos.

Controlar y manejar los desechos municipales provenientes de areas verdes, calles y
otros espacios publicos.

Desarrollar programas y coordinar acciones que tiendan a la proteccion y conservacion
del agua, la tierra, el aire, la flora y fauna del municipio.

Ejecutar acciones de concientizacién para la erradicacion de basureros clandestinos y
talas inmoderadas.

Formular y someter a aprobacion el Reglamento para el Manejo de Desechos Sdlidos y
Liquidos del Municipio.

Supervisar actividades ambientales que se desarrollen en el municipio, con el fin de
optimizar su impacto.

Exigir el estudio de impacto ambiental antes de la aprobacion de todo proyecto en
coordinacion con el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Propiciar el desarrollo social, econémico y tecnolégico que prevenga la contaminacion del
ambiente y mantenga el equilibrio ecologico..

Coadyuvar en la formulacion y realizacion de programas educativos forestales, asi como
en la prevencion de incendios forestales.

Promover campanas de sensibilizacion para la conservacion de los recursos naturales y
la proteccién del medio ambiente, dirigidos a: la nifiez, juventud, mujeres, poblacién en
general.

Identificar y gestionar el establecimiento de areas protegidas en terrenos municipales.
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m) Revisién y supervisién de informe de los Estudios de Impacto Ambiental que se presenten
en la municipalidad.

n) Coordinar y promover la participacion de la poblacion en los procesos de gestion para
reducir riesgos de contaminacion ambientales, (agua, tierra, aire, vista, auditiva)

o) Dar seguimiento al cumplimiento de las comisiones conformadas para la mitigacion de
riesgos, comunicandoles los resultados de riesgos identificados y medidas para su posible
reduccion.

p) Implementar medidas para la conservacion y el mantenimiento del equilibrio ambiental y
el desarrollo humano.

q) Rendir informes derivados del cumplimiento de sus funciones.

r)  Ofras funciones que le asigne su inmediato superior.

PERFIL:

Bachiller Industrial, Perito Forestal o equivalente, conocedor de las comunidades del municipio
y con conocimientos de manejo ambiental, de equipo de computacion y equipo de oficina.
EXPERIENCIA:

Experiencia de un afo en puesto similar como minimo

8. DIRECCION MUNICIPAL DE PLA
DEPENDENCIA: Alcaidia Municipal.
PUESTO: Director de ia Direccion Municipal de Planificacion.
NATURALEZA:

De acuerdo al articulo 95 del Codigo Municipal la Direccién Municipal de Planificacion -DMP-
es la responsable de coordinar y consolidar los diagnésticos, planes, programas y proyectos de
desarrolio del municipio con participacion de la poblacion y el apoyo sectorial de los Ministerios
y Secretarias del Estado que integran el Organismo Ejecutivo, Asimismo, de producir la
informacion precisa y de calidad requerida para la formulacion y gestion de las politicas
publicas municipales.

Funciones:

De acuerdo al articulo 96 del Cédigo Municipal y 45 del inciso g) del Reglamento de la Ley de
Consejos de Desarrollo, son atribuciones del titular de la Direccion Municipal de Planificacion -
DMP- las siguientes:

a) 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.

b) Mantener actualizada las estadisticas socioeconémicas del municipio, incluyendo la
informacion geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.
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¢) Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas y de los
planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacion y
ejecucion.

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

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

f)  Participar activamente como miembro integrante del Comité para la Programacion de la
Ejecucién Presupuestaria y Financiera Municipal-COPEP-.

g) Mantener actualizado el catastro municipal.

h) Implementar una relacién y comunicacion con los diferentes organismos que generen
inversion para proyectos de orden prioritario dentro del municipio, éstos pueden ser
instituciones gubernamentales, no gubernamentales, privadas y organismos
internacionales.

i) Ser el ente principal de comunicacién dentro y fuera de la municipalidad, para con los
diferentes sectores de la poblacion, los cuales deben ser informados de las actividades
relevantes.

j)  Brindar asesoria en cuanto a los proyectos solicitados por la poblacion, asi como dar
apoyo a los servicios basicos dentro de la municipalidad siendo estos el agua potable,
alcantarillado (drenajes), mercado, cementerio, rastro y desechos sélidos.

k) Brindar asesoria y asistencia técnica a la alcaldia municipal como también al Concejo
Municipal y Consejo Municipal de Desarrolio (COMUDE), referente a los procesos de
desarrollo integral del municipio;

1) Participacién en reuniones del COMUDE y del Consejo Departamental de Desarrollo
(CODEDE).

m) Elaborar el Plan de Desarrollo Integral Municipal y planes operativos anuales.

PERFIL:

Ingeniero civil o con estudios avanzados de ingenieria civil, arquitectura, o equivalente con
conocimientos de manejo paquete AUTOCAD, equipo de computacion y equipo de oficina.
EXPERIENCIA:

Experiencia de un ano en puesto similar como minimo.

Para el cumplimiento de las atribuciones se presentan las funciones por area de la manera
siguiente:

DEPENDENCIA: Direccion Municipal de Planificacion.
PUESTO: Asistente de la Direccion Municipal de Planificacion.

“Jrabajands per et Nuniciplo que lodes ankelames”
Administracién 2016-2020
email: munipnv@outlook.com

37



Municipalidad de Pueblo Nuevo Vifias

Departamento de Santa Rosa
ey Teléfono: 3259-8364 o~

NATURALEZA: Es la dependencia municipal que se encarga de dar soporte y apoyo a la
Direccién Municipal de Planificacion, en su esfuerzo de coordinar y consolidar los diagnésticos,
planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio.

Funciones:

Para el cumplimiento de los objetivos las funciones son las siguientes:

a) Atender a los vecinos que acuden a la Direccion de Planificacion en sus diferentes
tramites.

b) Coadyuvar en la formulacién del Plan Operativo Anual Municipal.

¢) Mantener actualizado el registro de los COCODES del municipio.

d) Enviar mensuaimente la informacién que como sujeto obligado debe publicar la
municipalidad y atender las demandas de informacion provenientes de la Unidad de
Acceso a la Informacién Publica en casos especificos.

e) Sustituir y representar al Director Municipal de Planificacion en caso de ausencia.

f)  Efectuar visitas de campo a las obras y proyectos ejecutados por la municipalidad.

g) Integrar la documentacion de los expedientes correspondientes a cada uno de los
proyectos.

h) Registrar los proyectos en el Sistema Nacional de Proyectos SNIP.

i}  Intervenir en la logistica para las reuniones del COMUDE.

j)  Archivar y conservar la documentacion de la Direccion Municipal de Planificacion,

k) Rendirinformes derivados del cumplimiento de sus funciones.

I}  Otras actividades que le ordene su inmediato superior compatibles con sus funciones.

PERFIL:

Titulo Bachiller en Computacién y Técnico Operador en Computacion o perito en construccion,
asi como conocedor de las comunidades del municipio y con conocimientos de manejo de
equipo de computacion y equipo de oficina.

EXPERIENCIA:
Experiencia de un afio en puesto similar como minimo.

9. SUPERVISION

DEPENDENCIA:  Direccién Municipal de Planificacion.
PUESTO: Supervisor

NATURALEZA:
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Dependencia municipal responsable de revisar el disefo, y cuantificar, revisar, supervisar, toda
clase de proyectos en sus especificaciones técnicas constructivas y especiales para cada uno
de los proyectos municipales.

Funciones:

Por la naturaleza de la dependencia las funciones seran las siguientes:

a)

b)

c)

d)
e)

9)
h)

)

k)

N

m)

Elaborar dictamenes técnicos de los proyectos cuando se le solicite.

Recabar informacion, cuantificar y revisar los distintos formularios y otros requerimientos
que la municipalidad deba presentar ante organismos gubernamentales, no
gubernamentales u organismos internacionales de conformidad con los lineamientos
emanados por cada una de estas instituciones para la obtencion de financiamiento de los
diferentes proyectos municipales.

Apoyar la elaboracién y/o actualizacién de diagnésticos municipales, de agendas de
desarrollo y de negociacion, planes de desarrollo municipal, Ia formulacion del
presupuesto y Plan Operativo Anual municipal.

Elaborar las evaluaciones iniciales para el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
Formular estimaciones de trabajo en ocbras mayores y menores.

Efectuar visitas de campo a los proyectos en ejecucion y los ejecutados en periodo de
garantia.

Disefiar mapas de ubicacién y localizacién, asi como la actualizacién del mapa politico del
municipio.

Llevar un estricto control de la gestién de proyectos que han sido presentados a las
diversas instituciones, para realizar las acciones pertinentes segun sea el caso de
rechazo o aprobacion. »

Supervisar la ejecucion de proyectos de infraestructura (Social, productiva y
equipamiento), presentar informes alertivos sobre problemas identificados, como
dictAmenes respectivos sobre avance fisico de los proyectos.

Contribuir en la elaboracion de diagramaciones, organigramas y otras actividades, que le
sea solicitados por el fitular de la DMP, la Alcaldia y/o Corporacion Municipal, los
COCODES, el COMUDE.

Promover procesos informativos mediante la cartelera informativa municipal u otros
medios, sobre el avance de procesos, proyectos y actividades relacionadas con el
desarrollo integral del municipio.

Mantener el registro y control fisico y financiero de los proyectos a ejecutar o en
ejecucion, ya sea por administracion o por contrato, para efectos de planificacion,
monitoreo y evaluacion.

Mantener actualizado el inventario de infraestructura social y productiva con la que cuenta
cada centro poblado, asi como la cobertura de los servicios publicos de que gozan estos
(para efectos de dar respuesta a |o que se describe en el Art. 72, del Codigo Municipal).
Recopilar y actualizar la informacién geografica de ordenamiento territorial y recursos
naturales, en coordinacion con la Unidad de Estadistica.

Colaborar con la coordinacion de la Direccion Municipal de Planificacion -DMP-, en los
diferentes estudios, investigaciones y trabajos relacionados con el que hacer de la DMP.
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p) Orientar y capacitar a la poblacién organizada vinculada con proyectos ejecutados con
participacién de la municipalidad, sobre la operacion y mantenimiento de los proyectos,
como en la elaboracion y formalizacion de documentos que garanticen su cumplimiento,
Ej. elaboracién de reglamentos,

q) Actualizar y administrar el banco de datos y proyectos del municipio, en sus etapas de
perfil, pre factibilidad, factibilidad, gestion y ejecucion para la formulacion del diagnéstico
municipal, agendas de desarrolio y de negociacion, como del plan de desarrollo municipal.

r)  Procesar, analizar y emitir reportes de la informacion existente, contenida en el banco de
datos y proyectos del municipio, cuando le sean requeridos por la DMP, la Alcaldia y
Concejo Municipal.

s) Mantener actualizado el directorio institucional de organizaciones internacionales, OG's y
ONG's, especiaimente las que trabajan en el municipio; como base para coordinar
acciones de apoyo financiero o técnico.

f) Tomar en consideracién las consultas asi como las sugerencias de las Alcaldias
Auxiliares en la ejecucién de los proyectos.

u) Rendir los informes derivados del cumplimiento de sus funciones.

v) Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

PERFIL:

Bachiller en construccién, estudiante de ingenieria civil, arquitectura o equivalente, conocedor
de las comunidades del municipio y con conocimientos de manejo de equipo de AUTOCAD,
computacion y equipo de oficina.

EXPERIENCIA:

Experiencia de un afio en puesto similar como minimo.

10. UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL UAFIM-

DEPENDENCIA: Alcaldia Municipal.
PUESTO: Director de la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal.

NATURALEZA:

Segun el articulo 97 del Cédigo Municipal, la UAFIM es la dependencia responsable de la
administracién financiera municipal, a través de una eficiente formulacion, ejecucion y
liquidacion del presupuesto, el cumplimiento de la legislacion de la recaudacion de los
impuestos, arbitrios, tasas y contribuciones, asi como respaldar adecuadamente todos los
egresos conforme a la planificacion y el debido registro para la rendicion de cuentas a nivel
interno y externo tanto a las entidades rectoras como fiscalizadoras y principalmente a la
poblacién del municipio.

Funciones:
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De acuerdo al articulo 98 del C6digo Municipal son competencias y funciones de la UAFIM las

siguientes:

a) Cumplir con las funciones y atribuciones que le impone la Ley como miembro activo del
Comité para la Programacion de la Ejecucién Presupuestaria y Financiera Municipal-
COPEP MUNICIPAL- .

b) 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;

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

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

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

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

h) Informar a la Direccién Municipal de Planificacion -DMP- sobre los cambios de los objetos
y sujetos de la tributacion, previamente conocido y aprobado por el Concejo Municipal,

i)  Administrar la deuda publica municipal.

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

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

) Coordinar con el INFOM y la ANAM los planes de capacitacion correspondientes para ia

aplicacion del Codigo Municipal y las leyes conexas, asi como el INAP a través del Centro
de Estudios y Formacion Municipal CEMUNI.

Adicionalmente a lo establecido por el Cédigo Municipal y de acuerdo con la modernizacion
financiera municipal, son funciones de la UAFIM, las siguientes:

a)

b)

d)

Planificar, organizar, dirigir y controlar, todas las operaciones presupuestarias, contables y
financieras de las unidades de Presupuesto, Contabilidad de la municipalidad y coordinar
con las demas unidades de la organizacién municipal, lo relativo a la informacion que
debera registrarse en el software aprobado por los entes rectores correspondientes, de
conformidad al sistema financiero y los lineamientos del Ministerio de Finanzas Publicas
como 6rgano rector del sistema.

Elaborar en coordinacién con la comision de finanzas del Concejo Municipal y la Direccién
Municipal de Planificacién -DMP-, la formulacion del proyecto de presupuesto municipal,
programar la ejecucion presupuestaria y evaluar la gestion presupuestaria con los
responsables de cada programa. '

Asistir a la alcaldia municipal y al Concejo Municipal en materia de administracion
financiera.

Elaborar las propuestas de |a politica financiera y someterlas a consideracion del Alcalde
y este a su vez al Concejo Municipal.
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e)

g)

h)

i)
)]

k)

0
m)

n)

Proponer normas complementarias tal como indica el Codigo Municipal, para que se
tenga mayor efectividad en la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal.
Dirigir, coordinar, controlar y aprobar las labores de registro de la ejecucion del
presupuesto en las etapas del compromiso, devengado y pagado en la ejecucion de los
gastos. Asi como del devengado y percibido en la ejecucion de los ingresos, de acuerdo a
lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

Analizar y enviar para consideracion del Alcalde los estados financieros que permitan
conocer y evaluar la politica financiera. Asi como los resultados de la gestion
presupuestaria, de caja y patrimonial.

Proponer las modificaciones presupuestarias, que conforme al Cddigo Municipal, le
corresponde aprobar al Concejo Municipal.

Establecer normas para el manejo y control de los Fondos Rotativos,

Supervisar, controlar y apoyar la gestion administrativa financiera de las diferentes
dependencias municipales.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas
complementarios de informacion y el mantenimiento de los recursos de computacion y de
comunicacion. Asi como, mantener comunicacion con las dependencias dei Ministerio de
Finanzas Publicas, encargadas del mantenimiento y actualizacion del sistema.

Autorizar la apertura de cuentas bancarias para el manejo de fondos rotativos por parte
de las dependencias municipales.

Presentar a la alcaldia municipal las solicitudes de endeudamiento y financiamiento
mediante donaciones, que deben de ser conocidas por el Concejo Municipal.

Presentar a las autoridades municipales, los informes de la gestion fisica y financiera del
presupuesto que coadyuven a la toma de decisiones y de su envio al Organismo
Ejecutivo para su conocimiento y efecto.

En cuanto a normas:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Realizar estudios y proponer normas tendientes a mejorar la técnica del presupuesto por
programas aplicado a la municipalidad y de acuerdo a las normas establecidas por la
Direccion Técnica del Presupuesto.

Disefiar y mantener actualizados los reglamentos, instructivos y procedimientos internos,
relativos a las fases de formulacién, programacion de la ejecucion y evaluacion dei
presupuesto de la municipalidad.

Adecuar y mantener actualizados los manuales y la metodologia contable, asi como la
periodicidad y estructura de los estados financieros a producir por la municipalidad, segin
su naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacion, de
acuerdo a las normas de contabilidad integrada gubernamental dictadas por la Direccion
de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Disefiar y mantener actualizadas las normas, procedimientos e instructivos que regulan el
funcionamiento del Area de Tesoreria, de acuerdo a las normas establecidas por la
Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Pablicas.

Realizar estudios y proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante el
Sistema de Cuenta Unica.

Disefiar y mantener actualizados los reglamentos, instructivos y procedimientos en las
fases de programacion y control de los flujos financieros de la municipalidad.
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g) Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la
formulacion del presupuesto, la programacion de la ejecucion, el procesamiento contable,
ejecucion de los pagos y las coherencias de las salidas de la Unidad de Administracion
Financiera Integrada Municipal UAFIM-.

PERFIL:

Perito Contador, con estudios universitarios de Administracion de Empresas, Contaduria
Publica y Auditoria o equivalente, y con conocimientos de manejo SIAF/MUNI,

SICOIN GL, de equipo de computacion y equipo de oficina.

EXPERIENCIA:

Experiencia de un afio en puesto similar como minimo

Para mayor claridad a continuacion se describen las funciones basicas por area:

10.1 CAJERO GENERAL:

DEPENDENCIA: Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal
PUESTO: Cajero General:

NATURALEZA:

Es la dependencia municipal responsable de la percepcion de los ingresos municipales, segin
la programacion de los ingresos, aplicando las normas de control interno y con apego a las
normas emitidas por los entes rectores de la administracién financiera publica.

Funciones:
De acuerdo a la naturaleza de la dependencia de Receptoria, sus funciones son las siguientes:

a) Asignar y aperturar las cajas receptoras.

b) Recibir la rendicién de cuentas del cajero receptor o cajera receptora y del Receptor
ambulante, por medio del reporte de transacciones, haciendo el cierre diario.

c) Cuadrar el efectivo recibido diariamente y trasladarlo al tesorero municipal, para su
depdsito en la cuenta Unica del tesoro municipal.

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

e) Trasladar al area de contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos percibidos,
que permita elaborar las operaciones contables correspondientes.

f) Llevar el control de los recibos y/o facturas correspondientes, autorizados por las
dependencias de fiscalizacion y de recaudacion.

g) Administrar el sistema de Caja Unica del Tesoro Municipal.

h) Proveer informacién en tiempo real def movimiento efectivo de fondos.
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i)  Administrar el fondo rotativo de la municipalidad y establecer normas para €l manejo y
control de los fondos rotativos de las unidades ejecutoras.

j)  Controlar una mejor utilizacion de los saldos efectivos de las diferentes cuentas
bancarias.

k) Control de recibos por ingresos de piso de plaza y de otras fuentes de ingresos.

I}  Efectuar la conciliacion anual de ingresos.

m) Elaborar el cuadro analitico del presupuesto de ingresos.

n) Asistir en la entrega de la documentacion para fiscalizacién a la auditora o auditor interno
municipal.

o) Mantener cuadrado el saldo de caja fiscal.

p) Hacer los cortes de caja que crea necesarios durante el dia de trabajo.

q) Hacer un corte de caja al finalizar la jomada de trabajo, garantizando el cuadre de los
documentos de respaldo con la cantidad recaudada.

r) Extender a las y los contribuyentes, los comprobantes en su caso recibos y/o facturas
correspondientes autorizados y sefialados por la Contraloria General de Cuentas y demas
entidades, por las sumas que de ellos se perciba.

s) Percibir los diferentes ingresos de la municipalidad en concepto de arbitrios, tasas,
contribuciones por mejoras, aportes y otros.

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

u) Proporcionar informacion sobre los saldos diarios de caja.

PERFIL:

Perito Contador, como minimo, y con conocimientos de manejo de equipo de computacion y
equipo de oficina.

EXPERIENCIA:

Experiencia de un afio en puesto similar como minimo.

10.2 RECAUDACION

DEPENDENCIA: Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal
PUESTO: Cajero Receptor

NATURALEZA:

Es la dependencia municipal responsable de accionar para la que se haga efectiva la
percepcién de los ingresos por la prestacion de los servicios y por el cobro de impuestos y
contribuciones, debiendo reducir la mora a través de acciones que eliminen las causas
generadoras de esta, proponiendo las politicas especificas con el fin de facilitar y fortalecer los
procesos de fiscalizacion y auditoria social,

Funciones:

De acuerdo a la naturaleza de la dependencia de recaudacion sus funciones son las siguientes:
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Recaudar los diferentes ingresos corrientes que percibe la municipalidad en concepto de
arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros asi como aquellos que
presentan morosidad.

Proponer politicas y estrategias de recaudacion.

Velar por el cumplimiento de los planes de tasas, arbitrios y reglamentos municipales,
como de la legislacion de aplicacién general vinculada con la recaudacion local.

Elaborar y mantener actualizado ¢l registro de contribuyentes y usuarios de servicios, en
coordinacién con el catastro municipal, estadistica socioeconoémica.

Determinar la morosidad de contribuyentes de impuestos y usuarios de servicios por
antigiiedad de saldo, sesenta, noventa o mas dias, asi como sus causas.

Evitar a través de los mecanismos legales la prescripcion de los arbitrios e impuestos.
Determinar que usuarios o contribuyentes tienen mas de un servicio 0 impuesto moroso, e
iniciar la labor de cobranza administrativa y judicial.

Proponer medidas para la disminucién de la morosidad, gestionar su aprobacion y
ejecutarla,

Proponer al director de la UAFIM, en forma técnica la exoneracion de multas e intereses
como estrategia para la disminuciéon de la morosidad, para que el Concejo Municipal
pueda dictar las politicas pertinentes.

Revisar en forma periédica los listados de suspension de servicios a los usuarios y las
usuarias por morosidad y la posterior reconexién cuando haya, suscrito convenio de pago
o cancelado el adeudo mensual.

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

Facilitar al auditor interno, la confirmaciéon de saldos y/o notas de cobro dentro del
proceso administrativo de cobranza.

Elaborar los convenios de pago o liquidacion de saldos de los usuarios 0 contribuyentes
que se presentaron a cancelar su adeudo, basado en el reglamento o estrategia de
cobranza aprobada por el Concejo Municipal.

Preparar los expedientes de usuarios y usuarias 0 contribuyentes morosos que no se
presentaron a cancelar su adeudo en el proceso administrativo para que a traves de la
tesoreria o direccion de la UAFIM, inicie el proceso de cobro prejudicial y judicial
establecido.

Dar seguimiento a los expedientes trasladados para cobro judicial.

Presentar informes trimestrales a la tesoreria y/o direccion de la UAFIM de la disminucion
o situacion de la morosidad.

Evaluar la eficiencia y eficacia de las acciones de cobranza administrativa y proponer
nuevas acciones.

Realizar los cobros a los usuarios de los servicios municipales.

Presentar informes mensuales y anuales de los ingresos de la municipalidad.

Atender con prontitud y esmero a los usuarios que se presenten a realizar convenios de
pago. confirmar saldos o a determinar su estado de cuenta corriente, como una manera
de facilitar las gestiones municipales.

PERFIL:
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Graduado de educacion media como minimo, con conocimientos en técnicas de cobranza,
manejo de equipo de computacion y equipo de oficina.

EXPERIENCIA:

Experiencia de un afio en puesto similar como minimo.

10.3 PRESUPUESTO

DEPENDENCIA: Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal
PUESTO: Encargado de Presupuesto.

NATURALEZA:

Es la dependencia municipal responsable de la eficiente formulacion, aprobacion, ejecucion y
liquidacion del presupuesto, fomentando la participacion de la poblacién, con base a la
diversidad étnica, cultural e idiomética de las diversas comunidades con el objeto de
transparentar la administracion financiera de la municipalidad.

Funciones:

De acuerdo a la naturaleza de la dependencia de presupuesto sus funciones son las siguientes:

a)

g)

Mantener actualizados los reglamentos, instructivos y procedimientos internos, que
permitan mejorar la técnica presupuestaria. Evaluar el grado de aplicacion de las normas,
sistemas y procedimientos para la elaboracién del proyecto de presupuesto, [a
programacion de la ejecucion, el procesamiento contable, la ejecucion de los pagos y las
coherencias de las salidas ylo reportes del Sistema Integrado de Administracion
Financiera Municipal.

Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi como en la formulacion de la
politica financiera, que proponga el Comité para la Programacion de la Ejecucion
Presupuestaria y Financiera ~-COPEP MUNICIPAL-a las autoridades municipales.
Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica presupuestaria
especifica aprobada por la municipalidad.

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

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

Elaborar en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion -DMP-, el proyecto
de presupuesto municipal, la programacion de la ejecucion presupuestaria y con los
responsables de cada programa, la evaluacién de la gestion presupuestaria.

Analizar y ajustar en conjunto con el fitular de la UAFIM, de acuerdo a la politica
presupuestaria previa, los proyectos de presupuesto enviados por las dependencias
municipales.
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Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

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

Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del titular de la UAFIM las solicitudes
de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias.

Iincorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto.

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

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

Analizar periédicamente y someter a consideracion del titular de la UAFIM, los informes
sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y de los reportes recibidos de las
realizaciones fisicas, asi como verificar si los programas se estan cumpliendo como
fueron formulados, las causas de las desviaciones si las hubiera y proponer las medidas
correctivas necesarias.

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

Llevar estadisticas de los proyectos que se ejecutan en mas de un periodo
presupuestario, a fin de asegurar su financiamiento en los respectivos presupuestos.
Analizar y someter a consideracién del jefe del area de presupuesto la definicion,
clasificacion y denominacién de las categorias programaticas, incluyendo los
clasificadores de género.

Solicitar a las dependencias de la municipalidad informacion sobre estimaciones y
recaudaciones de ingresos.

Orientar a las dependencias en el uso de los formularios e instructivos para la recoleccion
de informacion sobre estimaciones y recaudacion de ingresos.

Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica presupuestaria
previa, las diferentes opciones de ingresos.

Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica presupuestaria

especifica aprobada por la municipalidad.

Analizar y ajustar los proyectos de presupuesto enviados por las dependencias
municipales.

Asistir al titular de la UAFIM, en la preparacion del proyecto de presupuesto anual,
exposicion de motivos y demas documentos, para someterlo a consideracion del Concejo
Municipal, de conformidad a lo establecido en el articulo 131 del Cédigo Municipal.
Registrar en el sistema el presupuesto aprobado por el Concejo Municipal.

Analizar la informacion enviada por las dependencias municipales, de la programacion
fisica y financiera del presupuesto.

Analizar y someter a consideracién del jefe inmediato, las solicitudes de modificaciones
presupuestarias presentadas por las dependencias.

Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto y su aprobacion.
Enviar al titular de la UAFIM la ejecucion fisica y financiera, e informacion periodica de las
modificaciones presupuestarias aprobadas.

Elaborar y someter a consideracion del titular de la UAFIM la informacion periodica sobre
la ejecucién de ingresos, esto por intermedio del responsable del area de presupuesto.
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dd) Analizar periédicamente y someter a consideracion del titular de la UAFIM, los informes
sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y de realizaciones fisicas, asi como verificar
si los programas se estan cumpliendo como fueron formulados, las causas de las
desviaciones si las hubiera y proponer las medidas correctivas necesarias.

ee) Coordinar con el personal de la UAFIM el apersonamiento a las distintas dependencias
de la municipalidad, para los efectos de constatar la veracidad del cumplimiento de Ia
ejecucién de aquellos programas de interés prioritario.

ff) Las demas funciones inherentes al area de presupuesto.

PERFIL:

Perito Contador como minimo, y con conocimientos de manejo de paguete Office, equipo de
computacion y equipo de oficina.

EXPERIENCIA:

Experiencia de un ano en puesto similar como minimo.

10.4 CONTABILIDAD

DEPENDENCIA: Unidad de Administracién Financiera Integrada Municipal
PUESTO: Encargado de la Unidad de Contabilidad.
NATURALEZA:

Es la dependencia municipal responsable de los registros contables presupuestarios y
patrimoniales aplicando las normas emitidas por los entes rectores de la administracion
financiera publica.

Funciones:
De acuerdo a la naturaleza de la dependencia de contabilidad sus funciones son las siguientes:

a) Aplicar el Plan de Cuentas establecido por la Direccion de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, de acuerdo a la naturaleza juridica, caracteristicas
operativas y requerimientos de informacién de la municipalidad.

b) Adoptar los clasificadores contables establecidos por la Direccion de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, a la naturaleza juridica, caracteristicas
operativas y requerimientos de informacién de la municipalidad.

c) Analizar la documentacion de respaldo previo al registro, validacién y aprobacion en el
sistema, de las operaciones de origen extra presupuestario.

d) Llevar la contabilidad patrimonial de la municipalidad, procesada en el sistema.

e) Producir en el sistema, informacién de estados financieros para la toma de decisiones y
su envio a la Contraloria General de Cuentas.

f)  Realizar la conciliacién bancaria en el sistema.

g) Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.
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Revisar y actualizar, los criterios de contabilizacién y requerimientos de informacion para
la toma de decisiones.

Mantener actualizada la informacion referente a la deuda municipal.

Obtener del sistema la informacién correspondiente a los estados financieros de la
ejecucion de los presupuestos de gastos e ingresos, balances generales y demas salidas
y estados de informacion que se produzcan por el sistema, que incluye el reporte “informe
de rendicion de ingresos y egresos’ que debe enviar mensualmente a la Contraloria
General de Cuentas.

Analizar la informacion contable, presupuestaria y de tesoreria obtenida del sistema
computarizado.

Deteccion mensual de inconsistencias en la ejecucion presupuestaria de gastos e
ingresos, asi como su seguimiento para su regularizacién; la consistencia de las
modificaciones presupuestarias ingresadas al sistema y la comprobacion de la coherencia
de los estados contables y economico-financieros de la municipalidad.

Analizar, conjuntamente con las demas unidades del drea contable, los ajustes a realizar
a la informacion ingresada al sistema cuando sea necesario, a fin de lograr un adecuado
registro de las operaciones que afectan la situacion econdmica- financiera de la
municipalidad,

Presentar informacién periodica, que permita conocer la gestion presupuestaria,
patrimonial y de tesoreria de la municipalidad.

Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucion, de conformidad con el
sistema financiero y a los lineamientos emitidos por la Direccion de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas como 6rgano rector de la Contabilidad
Integrada Gubernamental.

Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la Unidad de
Administraciéon Financiera Integrada Municipal -UAFIM-.

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 informacién, de acuerdo a las
normas de Contabilidad Integrada Gubernamental.

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacion en el sistema,
de la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos como las operaciones de origen extra
presupuestario.

Efectuar los analisis necesarios sobre los estados financieros y producir los informes para
la toma de decisiones del Concejo Municipal y Contraloria General de Cuentas.
Administrar el sistema contable, que permita conocer en tiempo real la gestion
presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados operativo, econdémico y
financiero de la municipalidad.

Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la municipalidad.
Coordinar e! envio mensual del reporte “Informe de rendicién de ingresos y egresos” a la
Contraloria General de Cuentas.

Administrar el archivo de documentacion financiera de la municipalidad.

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contabie.

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

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

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

bb) Analizar la documentacién de respaldo previo al registro de las diferentes etapas del
gasto en el sistema.

cc) Registrar, validar y aprobar en el sistema la ejecucién presupuestaria de gastos.

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

ee) Facilitar los procesos de fiscalizacion y auditoria social en las diferentes comunidades.

PERFIL:
Perito Contador como minimo, estudios universitarios en contaduria y auditoria, con
conocimientos de manejo de equipo de computacion y equipo de oficina.

EXPERIENCIA:
Experiencia de un afio en puesto similar como minimo.

10.5 ALMACEN

DEPENDENCIA: Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal
PUESTO: Encargado de la Unidad de Almacén.

NATURALEZA:

Es la dependencia responsable de recibir las compras efectuadas, su registro y entrega a las
dependencias que lo han requerido, manteniendo un inventario minimo de los suministros que
se utilizan regularmente en la municipalidad.

Funciones:

De acuerdo a la naturaleza de la dependencia de almacén sus funciones son las siguientes:

1. Resguardar los bienes y suministros disponibles.

2. Custodiar y controlar todos aquellos bienes que por su naturaleza son sujetos de control.

3. Cuidar los bienes y suministros con que cuenta la municipalidad, manteniendo los
controles necesarios para garantizar su correcta disposicion.

4. Recibir y entregar materiales e insumos.

5. Mantener datos actualizados sobre existencias y proveedores.

6. Velar por el buen uso y manejo de los materiales e insumos.

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

8. Rendir cuentas ante el Alcalde sobre las condiciones y cantidades de recursos
disponibles.

9. Recepcion de bienes y/o articulos de consumo que sean adquiridos por parte de la

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

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

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

13. Colocar a la “Solicitud/entrega de bienes" un sello que diga “No hay existencia” y la
entregara al interesado o interesada para que, éste o esta a su vez, lo entregue a la
Unidad de Compras.

14. Archivar adecuadamente la copia de la recepcion de bienes y servicios y el original de la
solicitud / entrega de bienes, cuando fisicamente haya hecho entrega de los mismos.

15. Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden para su
custodia y control, de manera que se facilite su localizacion.

Controlar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas o mediante el sistema automatizado

que se establezca, el ingreso, salida y existencia de los bienes y/o articulos, bajo su

responsabilidad, tanto en unidades como en valores.

PERFIL:
Estudiante de Perito Contador como minimo, con conocimientos de paquetes de Office,
manejo de equipo de computacion y equipo de oficina.

EXPERIENCIA:
Experiencia de un afio en puesto similar como minimo.

10.6 COMPRAS

DEPENDENCIA: Aicaldia Municipal.
PUESTO: Encargada de Compras,
NATURALEZA:

Es la dependencia responsable de administrar el proceso de compras de acuerdo a los
procedimientos establecidos en legislacion vigente y las aprobadas por el Concejo Municipal,
promoviendo en los procesos de adjudicacion de obras o compras la participacion ciudadana,
que segun las normas sean por cotizacién obligatoria o licitacion.

Funciones:

De acuerdo a la naturaleza de la dependencia de Compras, sus funciones son las siguientes:
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1. Adquirir en las mejores condiciones de precio, calidad y tiempo de entrega los materiales
g insumos que se requieran para el cumplimiento de los objetivos de la administracion
municipal.

2.  Recibir y tramitar requerimientos.

3. Cotizar los articulos solicitados.

4. Elaborar érdenes de compra,

5. Elaborar informes que le sean solicitados por sus superiores.

6. Aplicar y/o apoyar los procedimientos de compras y contrataciones, de acuerdo a los
requerimientos de la municipalidad y al marco legal en la materia.(Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento).

7. Verificar la disponibilidad presupuestaria para la erogacion solicitada.

8. Cotizar, analizar y comprar lo solicitado por parte de las diferentes unidades de la
municipalidad.

9. \lerificar la calidad y el ingreso al almacén de los bienes, materiales y suministros,
adquiridos.

10. FEfectuar compras directas, de acuerdo al monto autorizado.

11. Proponer a la autoridad superior las personas elegibles para conformar las juntas de
cotizacién o licitacion para efectuar compras de acuerdo a los montos establecidos en la
Ley de Contrataciones del Estado,

12. Verificar la aplicacion de las disposiciones especificas, en cuanto a tomar en cuenta que
toda adquisicion que realice, debe ser con base en las cantidades y calidades
establecidas por el solicitante de los bienes y/o suministros y tomando en cuenta la
codificacion y autorizacion presupuestarias correspondientes, segun el Manual de
Clasificadores Presupuestarios emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

13. Observar y cumplir con el articulo 15, del Reglamento de ia Ley de Contrataciones, en
cuanto a que para efectuar una compra, debe existir el pedido correspondiente, de la
persona que solicita los bienes o servicios aprobada por la jefa o jefe inmediato.

14, Las adquisiciones cuyo monto exceda el limite establecido para compras por medio de
fondo rotativo, se efectuaran con orden de compra.

15. Verificar saldos en las partidas presupuestarias, previo a comprometer el gasto.

PERFIL:

Perito Contador como minimo, con conocimientos de paquetes de Office, manejo de equipo de
computacion y equipo de oficina.

EXPERIENCIA:

Experiencia de un afo en puesto similar como minimo.

11. ADMINISTRACION DEL IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

DEPENDENCIA: Alcaldia Municipal .
PUESTO: Encargado del Cobro del Impuesto Unico Sobre Inmuebles

NATURALEZA DEL PUESTO:
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Trabajo de direccion, administracion y supervision de todas las actividades referentes al
departamento de catastro de la municipalidad y al control y cobro efectivo del Impuesto Unico
Sobre Inmuebles IUSL

FUNCIONES:

a)

Dirigir coordinar y supervisar todas aquellas actividades desarrolladas por los
empleados municipales baje su responsabilidad relacionadas al departamento de
catastro por ende al cobro del Impuesto Unico Sobre Inmuebles IUS|

b) Asesorar a aquellas dependencias municipales que lo requieran en relacion a la
administracion y registro de los inmuebles del municipio

c) Desarrollar y presentar proyectos en relacion a mejorar y actualizar la labor del
departamento de catastro y control de inmuebies en el municipio

d) Participar y representar a ia municipalidad en actividades relacionadas con la labor dei
departamento de catastro y especialmente para implementar formas de mejorar la
recaudacion del lUSI

e) Mantener una estrecha comunicacion y coordinacion con otras dependencias de la
municipaiidad, afines a la labor catastral

f) Sugerir al concejo municipal o al alcalde, planes y proyectos para mejorar la
recaudacion del impuesto Unico sobre inmuebles

g) Periodicamente informar al concejo municipal o al alcalde de los logros obtenidos por el
departamento de catastro y IUSI

h) Desempenfar cualquier otra funcion conexa a las ya descritas segin el criterio de su
superior

PERFIL:

Pensum cerrado de la carrera de ingenieria civil, contaduria/auditoria, ciencias juridicas y
sociales o carrera afin con conocimiento en el manejo de equipo de computacién de
preferencia AUTOCAD.

EXPERIENCIA:

Experiencia de dos afios como minimo en cargos similares

12 MENSAJERO MUNICIPAL

DEPENDENCIA:
PUESTO: Mensajero Municipal
NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de mensajeria de todas las dependencias municipales dentro y fuera del municipio.

FUNCIONES:
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a) Entrega y recepcion de documentos municipales dentro y fuera del municipio a donde
corresponda .-

b) Recoger documentos de otras instancias fuera de la municipalidad que son enviados a
ésta.-

c) Manejar formularios relacionados a la entrega de documentos (copia de documentos,
lista de entrega y otros).-

d) Elaborar y presentar informes periédicos a su superior de las actividades
encomendadas.-

e) Velar por el buen uso y estado del vehiculo bajo su responsabilidad |, realizar
actividades de limpieza, mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo, cuando sea
necesario.-

f) Desarrollar otras actividades conexas a las ya descritas, segun el criterio de su
superior .-

PERFIL:
Como minimo tercero basico y conocimientos de equipo de cémputo (no necesario) piloto tanto
de moto como de vehiculo, con licencia de conducir de preferencia tipo “A” vigente.

EXPERIENCIA:

Un afio de experiencia comprobada en el drea de mensajeria o de actividades similares,
conocimiento de su municipio y de los municipios circunvecinos, conocimiento de la ubicacion
de las instituciones de gobierno y otras afines a la municipalidad.

12.1 PILOTO MUNICIPAL

DEPENDENCIA:
PUESTO: Piloto Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de conduccion de vehiculo oficial utilizado para cualquier comision oficial dentro y fuera
del municipio, realizar todas aquellas actividades para el cuidado y mejoras del vehiculo bajo su
responsabilidad.

FUNCIONES:
a) Realizar funciones encomendadas por su superior, dentro y fuera del municipio--

b) Realizar actividades de limpieza, mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo,
cuando sean necesarias.-

¢) Informar periédicamente a su superior cudles son las condiciones del vehiculo.-

d) Elaborar planificaciones de uso del vehiculo mensual y semanaimente .-

e) Realizar otras actividades conexas a las ya descritas, segin el criterio de su superior.

PERFIL:
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Como minimo tercero basico y haber realizado las evaluaciones para portar licencia de
conducir tipo “A” de preferencia.

EXPERIENCIA:
Cinco afios de practica de manejo de vehiculos, tener conocimientos solidos en mecanica
basica de automotores.

12.2 RECEPCIONISTA

DEPENDENCIA:
PUESTO: Recepcionista

NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de control, administracion de todas las actividades referentes a la recepcion y
transmisién de llamadas a la planta central, para distribuirlas a todas las dependencias
municipales.

FUNCIONES:

a) Recibir llamadas telefénicas en la planta central, y transferirlas a donde corresponda

b) Llevar control diario de las llamadas entrantes y salientes

¢) En caso no sea factible trasladar la llamada, tomar el mensaje y trasladario a la persona
indicada siempre y cuando sean asuntos de interés para los vecinos y la municipalidad.

d) Llevar un registro de todos aquellos numeros telefonicos y direcciones que en un
momento dado puedan ser de utilidad para la municipalidad, principaimente de las
instituciones de gobierno.

e) Mantener los elementos indispensables al cargo, mantener la planta en buen estado.

f) Ejecutar otras actividades conexas a las ya descritas, segun el criterio de su superior,

PERFIL:

Secretaria oficinista o equivalente con conocimientos en el manejo de equipo de computacion
EXPERIENCIA:

Un afio de experiencia en puesto similar, estar familiarizada con las normas y funciones del
personal municipal, manejo de equipo de oficina, asi como el manejo de equipo de
computacion .-

12.3 CONSERJE

DEPENDENCIA: Unidad de Personal
PUESTO: Conserje municipal
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NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajos de limpieza, control y mantenimiento de todas las instalaciones municipales existentes
en el municipio.

FUNCIONES:

a) Mantener las oficinas e instataciones municipales existentes, completamente limpias

b) Informar a su superior periddicamente del estado en que se encuentran las
instalaciones municipales a su cargo para su limpieza

¢) En coordinacion con la oficina de relaciones publicas de la municipalidad, ubicar
adecuadamente el mobiliario y equipo a utilizar en cualquier recepcion municipal dentro
y fuera del palacio municipal

d) Mantener los elementos necesarios para la realizacion de su trabajo(materiales y
accesorios de limpieza)

e) Ejecutar otras actividades conexas a las ya descritas, a criterio de su superior

PERFIL:

Sexto Primario como minimo

EXPERIENCIA:

Un afio de practica en el area de Conserjeria o de actividades de limpieza.

DEPENDENCIA: Alcaldia Municipal.
PUESTO: Juez de Asuntos Municipales.

NATURALEZA:

Es la dependencia municipal responsable de tomar las medidas e imponer las sanciones que
procedan, de conformidad con las leyes del pais, las ordenanzas, reglamentos y demas
disposiciones municipales; relacionadas con aquelios asuntos en que se afecten las buenas
costumbres, el ornato de las poblaciones, el medio ambiente, la salud y los servicios pablicos
en general, tomando en cuenta el respeto a la realidad multiétnica, pluricultural y multilingtie del
pais

Funciones:

a) Gesfionar las denuncias, quejas o reportes, segun el caso, que le sean presentadas y que
sean de su competencia.

b) Emitir resolucién de las investigaciones realizadas indicando un resumen de los hechos,
si han sido probados y si son constitutivos de infracciones legales administrativas
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definiendo las infracciones e imponiendo las sanciones correspondientes en contra del
responsable o de la responsable.

c) Llevar control de los expedientes con las denuncias, quejas o informes que se reciban.

d) Gestionar cuando corresponda, el pago de tributos y realizar las acciones necesarias para
su recuperacion, previas a utilizar fa via jurisdiccional.

e) Certificar lo conducente al Ministerio Publico, si se tratare de delito flagrante, dar parte
inmediatamente a la Policia Nacional Civil, siendo responsable de conformidad con ia ley
por su omisién, al proceder en estos casos tomara debidamente en cuenta el derecho
indigena y de ser necesario se hara asesorar de un experto en esa materia.

f)  Efectuar las diligencias voluntarias de titulacion supletoria, con el solo objeto de practicar
ias pruebas que la ley especifica asigna al Alcalde, remitiendo inmediatamente el
expediente al Concejo Municipal para su conocimiento y, en su caso aprobacion. El juez
de asuntos municipales cuidara que en estas diligencias no se violen arbitrariamente las
normas consuetudinarias cuya aplicacion corresponde tomar en cuenta.

g) Efectuar las diligencias y expedientes administrativos que le traslade la alcaldia o el
Concejo Municipal, en que debe intervenir la municipalidad por mandato legal o le sea
requerido informe, opinién o dictamen.

h) Conocer los asuntos en los que una obra nueva cause dafio publico o que se trate de
obra peligrosa para las y los habitantes y el publico, procediendo, segan la materia
correspondiente, debiendo tomar las medidas preventivas que el caso amerite.

i) Conocer las denuncias por infracciones a la ley y reglamentos de transito cuando la
municipalidad ejerza la administracion del mismo en su circunscripcion territorial.

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

k) Conocer los asuntos que violen las leyes, ordenanzas, reglamentos o disposiciones del
gobierno municipal.(articulo 165 del Cédigo Municipal).

PERFIL:

Profesional graduado en Ciencias Juridicas y Sociales, o pensum cerrado de Ciencias Juridicas
y Sociales, con conocimientos de paquetes de Office, manejo de equipo de computacion y
equipo de oficina.

EXPERIENCIA:

Experiencia de un afo de ejercicio profesional como minimo.

13.1. SECRETARIO DE JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

DEPENDENCIA: Juzgado de Asuntos Municipaies
PUESTO: Secretario del Juzgado de Asuntos Municipales

NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de apoyo al juez de asuntos municipales y de transito en las resoluciones que se
emitan y en las diligencias que se practiquen por parte del juzgado de asuntos municipales.

FUNCIONES:

“Jrabajandes per et Nunicipic que todes> anhelams>”
Administracién 2016-2020
email: munipnv(@outlook.com



Municipalidad de Pueblo Nuevo Viifias

Departamento de Santa Rosa
=y Teléfono: 32598364 <~

a) Expedir certificaciones, copias autenticadas de los documentos emitidos en el juzgado

b) Coordinar las actividades internas del juzgado

c) Velar por la custodia y buen tramite de los expedientes que ingresen
al juzgado,

d) Velar porque las diligencias , actuaciones , correspondencia , los autos | el archivo , y
demas atribuciones sean cumplidas de conformidad con la ley

e) Permanecer en el juzgado en las horas de despacho, acudir fuera del mismo cuando
sea necesario a requerimiento del juez o del alcalde

f) Velar porque el registro de expedientes, libros del juzgado, actas, resoluciones,
notificaciones y otros que el servicio requiera; se encuentren en forma ordenada

g) Ejecutar otras actividades conexas a las ya descritas de acuerdo al criterio de su
superior

PERFIL:

Pensum cerrado en Ciencias Juridicas y Sociales con conocimientos en el manejo de equipo
de computacion y de oficina.—

EXPERIENCIA:

Experiencia de un afio en puestos similares.

14. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMAC

DEPENDENCIA: Alcaldia Municipal
PUESTO: Encargado de Unidad de Libre Acceso a la Informacién Publica

NATURALEZA DEL PUESTO:
Garantizar a toda persona interesada, sin discriminacién alguna, el derecho a solicitar y a tener
acceso a la informacion publica en posesién de las autoridades municipales para garantizar ia
transparencia en la administracion de los recursos municipales.
FUNCIONES:

a) Recibir y tramitar las solicitudes de informacion pubiica municipal

b) Orientar a los interesados en la formulacion de solicitudes de informacion publica
municipal

¢) Proporcionar para su consulta, la informacién publica solicitada por los interesados o
notificar la negativa de acceso a la misma; razonandola

d) Expedir copia simple o certificada de la informacion publica municipal solicitada
siempre y cuando se encuentre en los archivos respectivos

e) Coordinar, organizar , administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan
la informacion publica a su cargo de acuerdo a la legislacion de la materia

f) Las demas obligaciones que seiale la ley (decreto 57-2008)
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Santa Rosa

g) Presentar anualmente, al procurador de los derechos humanos el informe de las
solicitudes de informacién recibidas y resueltas. '

PERFIL:

Estudios de educaciébn media y conocimientos basicos de la Constitucion Politica de la
Republica asi como de la Ley de Acceso a la Informacion (Decreto 57-2008)

EXPERIENCIA:

Un aflo como minimo en puestos similares.

DEPENDENCIA: Policia Municipal
PUESTO: Agente de Policia Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de apoyo a la jefatura de ia policia municipal en caso la hubiera, en reiacién al
cumplimiento de las ordenanzas municipales, y el cumplimiento de las actividades que atafien a
la policia municipal.

FUNCIONES:

a) Velar por el cumplimiento y funcionamiento regular de los servicios municipales en
beneficio de los vecinos del municipio

b) Cumplir con las disposiciones emanadas de sus superiores

c) Guardar y vigilar las instalaciones municipales que se le asignen

d) Trabajar en equipo, para realizar con rapidez y eficiencia las labores de la dependencia

e) Llevar libreta de novedades suscitadas durante su turno e informar a su superior de lo
sucedido

f) Utilizar adecuadamente todo el equipo y accesorios bajo su responsabilidad

g) Capacitarse constantemente en medidas preventivas de seguridad, vigilancia y defensa
personal.

h) Ejecutar otras actividades conexas a las ya descritas de acuerdo al criterio de su
superior.

PERFIL:

Tercero basico, y conocimiento en el manejo de armas de calibre permitido.
EXPERIENCIA:

Como minimo un afio en puestos similares.
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152 ELECTRICISTA
DEPENDENCIA: Unidad de Personal
PUESTO: Electricista

NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajos de instalacién de lamparas en los postes del alumbrado publico tanto en el area
urbana como en el area rural, cumpliendo con sus actividades que le atafien a su trabajo.
FUNCIONES:

a) Realizar actividades de trabajo de acuerdo a su cargo

b) Solicitar a sus superiores los materiales necesarios para llevar a cabo las tareas de
instalacion de ldmparas en las diferentes aldeas y en el casco urbano.

c) Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por su superior.

PERFIL: Estudios de primaria completos

EXPERIENCIA: Como minimo un afio en puestos similares.

VIGENCIA: El presente Manual de Organizacion, Funciones y Descripcién de Puestos

Municipales, entrara en vigencia ocho dias después de su aprobacion por el honorable concejo
Municipal.
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