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LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE OLOPA
DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA.

CERTIFICA:

Que para el efecto ha tenido a Ia vista el legajo de hojas movibles de las sesiones Ordinarias
y Extraordinarias del Honorabie Concejo Municipal, donde se encuentra el acta niimero 004-
2021 de fecha veinte de enero de dos mil veintiuno, que copiada en su parte conducente dice:
ACTA NUMEROQ 004-2021. En o} municipio de Olopa, departamenio de Chiquimula, cuando
son ias dieciséis horas con diez minutos del dia veinte de enero del afio dos mil veintiuno,
reunidos en el salén de sesiones del Honorabla Concejo Municipal, ubicado en esta Alcaldia
Municipal, se encuentran presentes los Honorables miembros del Concejo Municipal integrado
por los sedores: Jose Jorge Lémus Espinoza, en su calidad de Alcalde Municipal, v quien
preside Ia sesién de trabajo en ia presente fecha, Erik Arnaldo Pazos Elias, en su calidad de
Sindico Primero Municipal, Héctor Urrutia Sagastume, en su cafidad de Sindico Segundo
Municipal, Marco Tulic Carranza Espafia, en su calidad de Concejal Primero Municipal,
Eduardo Humberto Urrutia L émus en sy calidad de Concejal Segundo Municipal, Sonia Dalila
Paz Quintana de Guevara en su calidad de Concejal Tercero Municipal, ismae! Aldana Padilia
en su calidad de Concejal Cuarto v ia sefiorita S.0. Sucely Analy Ramos Cruz, en su calidad
de Secretaria Municipal, con &l objeto de celebrar ia presente Sesion Publica Ordinaria, por lo
que se procede de la siguiente manera: PRIMERO:... NOVENOQ: E! Honorabie Concejo
Municipal de Olopa, departamento de Chiquimulz;

CONSIDERANDO:
Que es obligacién de las Autoridades Municipales emitir normas y procedimientos internos
i , que confribuyan a dar mayor consistenciz, agilidad y efectividad a Ia gestion municipal;

CONSIDERANDO:
que se ha evidenciado la ausencia de normatividad necesaria para clasificacién de puestos y
funcienes de la Municipalidad de Olopa, Chiguimula.

CONSIDERANDO:
Que conforme con lo anterier y dada la necesidad que-dichas regulaciones sean de aplicacion
inmediata para lograr un orden en la clasificacion Y confratacién de personal, se hace
imperativo, emitir las disposiciones aplicaciones a dichos tramites;

CONSIDERANDO:
Que el municipio como institucién auténoma de derecho publico, tiene personalidad y
capacidad juridica para adquirir derechos y cortraer obligaciones vy, en general para el
cumplimiento de sus fines en los términos legales estabiecidos; su autonomia Ia ejerce a
través de sus auforidades, quienes son los encargados de administrar y disponer de sus
recurses patrimoniales para ef cumplimiento de sus fines.

CONSIDERANDO:
Que el Objeto del Manual de Puestos y Funciones del Personal de ia Municipaiidad de Olopa,
Chiquimula, es lograr que las personas contratadas se djan por un manual que indigue las
funciones y actividades a realizar para la Municipalidad de Olopa, Chiguimula. :
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POR TANTO:
En base 2 lo considerado y en lo que para el efecto preceptian los articulos 253, 254, de ia
Constitucion Politica de la Republica de Guatemaia v los articulos 3, 7. 9, 33, 34, 35 (literales
a, d, i) 40 y 42 del Codigo Municipal, Decreto 12-2002.

ACUERDA:
1) Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PARA LA MUNICIPALIDAD DE OLOPA, CHIQUIMULA, cuyo texto se tiene a la vista y ha
sido lefdo en la presente sesion. 1) Que las dependencias que haran uso del mismo realicen
sus actividades en base a lo establecido en el presente Reglamento. ill} Ceriifiquese el
presente acuerdo a donde corresponda para su conocimiento y efecios iegales consiguientes.

Y para remitir a donde corresponde extiendo, firmo vy selio la presente en el municipio
de Olopa, departamento de Chiquimula, a veintisiete dias del mes de enerc de dos mil
veintiuno. 3
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE AUDITORA INTERNA

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Auditoria Interna Municipal

TITULO DEL PUESTO: Auditor(a) Interno(a) Municipal
INMEDIATO SUPERIOR: Para rendicién de Informes al Concejo Municipal, Parte
Ejecutiva del Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es de funcion asesora, promovera acciones para la adecuada ejecucion presupuestaria, orientando al
Concejo, acciones de Control intemo (analisis evaluacién y recomendacion) sobre el sistema de control
y la revision de Estados Financieros y Estados de Ejecucién Presupuestaria.

El Control Intemo asegura en forma razonable la adecuada utilizacién y proteccién de todos los
recursos de la municipalidad, mediante la aplicacién de controles y una supervisién constante que le

garanticen al Alcalde y su Concejo Municipal el cumplimiento de sus politicas, acuerdos y
disposiciones.

Dicha unidad debe presentar o cuando se requieran informes mensuales que contemplen tanto el logro
de metas y resultados, como la existencia de las debilidades y las posibles soluciones para cada uno
de los casos, referentes a Control Interno, procedimientos y organizacién. Lo anterior con el fin de que
el Alcalde se mantenga informado de su gestidn.

ili. ATRIBUCIONES:

De acuerdo al articulo 88 del Cédigo Municipal

Velar por la correcta ejecucion presupuestaria.

Implantar un sistema eficiente y &gil de seguimiento y ejecucién presupuestaria.

Promover la conjugacién 6ptima de esfuerzos, recursos y necesidades de la Municipalidad, para
alcanzar la calidad del gasto publico, con criterios de probidad, eficacia, eficiencia, transparencia,
economia y equidad, en la consecucién de los objetivos planificados.

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

Asesorar a los integrantes del Concejo Municipal y el Alcalde en su funcién directiva y al constante
mejoramiento de su administracién, para el efectivo logro de los objetivos en el marco de las politicas,
planes y programas municipales;

Promover un proceso transparente y efectivo de rendicion de cuentas sobre el uso y administracién 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 administracién 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 de la organizacién, planificacion, direccién y control, asi como la eficiencia,
efectividad y economia con que se han ejecutado las operaciones en los entes publicos;

Evaluar si los resultados obtenidos comresponden a lo planificado y presupuestado dentro del marco
legal y los objetivos sectoriales y nacionales;

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

Motivar para que la administracién de la Municipalidad, tome las medidas de proteccién 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 cumplan a cabalidad
con sus deberes de mantenerlos, conservarios y darles un uso eficiente, econémico 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 la Municipalidad en el
manejo de fos fondos plblicos y promover la eficiencia y oportunidad de las operaciones y {a
observancia de las politicas prescritas por el Concejo Municipal, vigilando permanentemente que los
objetivos y metas prefijados se hayan alcanzado.

Organizar, planificar, dirigir y controlar las funciones a su cargo, en forma técnica, independiente y
profesional;

Establecer los respectivos niveles de supervision para garantizar un grado minimo de calidad, en los
frabajos;

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.

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.

Evaluar en forma regular el sistema de control intemo en relacién con los aspectos contable, financiero
y administrativo, con el fin de determinar su cumplimiento, suficiencia y validez.

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

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 Intemna, de la Contraloria General de Cuentas o de los auditores externos.
Dara cuenta inmediata y por escrito a las Autoridades Superiores de cualquier omisién gue comprobare
al respecto.

Atender e investigar solicitudes, denuncias o reclamos en relacién con las actividades desemperiadas
en funcion de su cargo por el personal de la Municipalidad o con el patrimonio de la misma.

Elaborar Plan Anual de Auditoria interna municipal.

Realizar arqueos sorpresivos a los encargados de manejo de efectivo.

Seguimiento de recomendaciones de auditorias anteriores.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Concejo Municipal y el Alcalde/Alcaldesa Municipal para resciver asuntos de su competencia,
presentar informes de trabajo y coordinar actividades de su comunidad.

Con los vecinos en cuanto a denuncias presentadas a la Municipalidad de corrupcién

Alcalde Municipal, Concejo Municipal, para informar sobre el seguimiento del control en el presupuesto
y ademds acciones financieras de control que se le requiera.

Todas las dependencias administrativas de la municipalidad, que manejan fondos de ejecucion
presupuestaria, para llevar el control de la adecuada ejecucion y dar seguimiento al mismo.
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Organismos Fiscalizadores, Representantes de Instituciones que proporcionan financiamiento a la
municipalidad y Delegados de las Instituciones Gubemnamentales que ejercen control sobre las
operaciones que realiza la Municipalidad, con anuencia del Concejo Municipal.

V. AUTORIDAD:

En cuanto a la Asesoria al Concejo Municipal

Con los mandos medios para implementar normas de control intemo de acuerdo a lo establecido por Ia
Contraloria General de Cuentas.

En cuanto a la presentacion de denuncias ante autoridades correspondientes.

Para cumplir y hacer que se cumplan las demas atribuciones contempladas por la Ley.

Para exigir la documentacién correspondiente: balances, inventarios, controles financieros a las
dependencias municipales previa autorizacién del Concejo Municipal.

RESPONSABILIDAD:

En el cumplimiento de la Legislacion Municipal y las Normas de Auditoria Gubernamental.

En el resguardo y custodia de los bienes municipales tales como: edificios publicos, puentes, y caminos
vecinales, etc.

De acatar y dar cumplimiento a las ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas por el Concsjo
Municipal o el Alcalde/Alcaldesa.

Por la existencia, aplicacién y actualizacion del control interno en la Municipalidad para
garantizar el uso adecuado y transparente de los recursos institucionales.

Implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento de ejecucién presupuestaria, siendo
responsable de sus actuaciones ante el Concejo Municipal.

Hacer valer sus atribuciones contempladas en la Ley.

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen.
Ciudadano en el gjercicio de sus derechos politicos.

Educacion
Contador Publico y Auditor Colegiado Activo

Habilidades v destrezas

Experiencia en programas de computacion.

Manejo del SIAF-MUNI, SIAF-SAG o sistemas de contabilidad integrada.

Flexibilidad/adaptabilidad; habilidades comunicativas; capacidad para resolver problemas; creatividad;
relaciones interpersonales; trabajo en equipo; actitud positiva; dedicacion; confianza; honestidad e
integridad; resultados, cifras y reconocimientos; sentido de pertenencia; etc.

Otros conocimientos

Estar actualizado en las leyes siguientes:

Cédigo Municipal.

Ley Orgénica del Presupuesto y su Reglamento.

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

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

Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.
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Ley del Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo.

Ley General de Descentralizacién

Ley de los Consejos de Desarrolio

Oftras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.

Normativas del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas.

ORGANIGRAMA DE ASESORIA JURIDICA

{ CONCEJO MUNICIPAL ]

( 730 .
4 N es del Concejo ]
Auditoria Interna o Unidad | Semustnes ol Coneey

L de Auditoria Interna UDAIM ¥

________ [ )
p - = ool COMUDE }
Asesoria Juridica
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE ASESORIA JURIDICA

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Asesoria Juridica

TITULO DEL PUESTO: Asesor(a) Juridico(a)
INMEDIATO SUPERIOR: Concejo Municipal y Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto creado para dar soporte legal y asistencia juridica a la administracién municipal, con la
finalidad de proteger sus intereses y el patrimonio de municipio.

Dicha unidad debe presentar o cuando se requieran informes mensuales que contemplen tanto el logro
de metas y resultados, como la existencia de las debilidades y las posibles soluciones para cada uno
de los casos, referentes a los procesos legales.

lil. ATRIBUCIONES:

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

Revisar y aprobar los diferentes dictamenes y opiniones legales que emite la Asesoria
Juridica.

Brindar asesoria juridica, emitir dictdmenes, opiniones técnico juridicas, emision de informes,
proyectos de resoluciones y reglamentos internos.

Evacuar audiencias escritas o verbales, formuladas por las autoridades superiores y demas
dependencias municipales.

Efectuar informes circunstanciados.

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

Iniciar, proseguir y ejecutar los procesos judiciales y administrativos de cualquier indole.
Tomar las medidas necesarias a efecto que los expedientes administrativos sean resueltos
dentro de los plazos legales.

Elaborar minutas de contrato.

Otras inherentes al cargo.

Asesoria a comisiones municipales.

Revision de expedientes.

Hacer reuniones de evaluacién y seguimiento en temas legales.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Concejo Municipal y el Alcalde/Alcaldesa Municipal para resolver asuntos de su competencia,
presentar informes de trabajo y coordinar actividades de su comunidad.
Con los vecinos en cuanto a denuncias presentadas a la Municipalidad en temas legales.
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Juzgados, Ministerio Publico y Ministerio de Trabajo.

V. AUTORIDAD:

En cuanto a la Asesoria al Concejo Municipal

Con los mandos medios para establecer temas legales de acuerdo a lo establecido por la Contraloria
General de Cuentas y otras instancias fiscalizadoras.

En cuanto a la presentacion de denuncias ante autoridades correspondientes.

Para cumplir y hacer que se cumplan las demas atribuciones contempladas por Ley.

Para exigir la documentacion legal a las dependencias municipales previa autorizacion del Concejo
Municipal.

RESPONSABILIDAD:

En el cumplimiento de la Legislacion Municipal y gubemamental.
En el resguardo y custodia de los bienes municipales y del Estado.

De acatar y dar cumplimiento a las ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas por el Concejo
Municipal o el Alcalde/Alcaldesa.
Hacer valer sus atribuciones contempladas en la Ley.

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen.
Ciudadano en el gjercicio de sus derechos politicos.

Educacion
Abogado y Notario Colegiado Activo

Habilidades y destrezas

Experiencia en programas de computacion.

Flexibilidad/adaptabilidad; habilidades comunicativas; capacidad para resolver problemas; creatividad,;
relaciones interpersonales; {rabajo en equipo; actitud positiva; dedicacion; confianza; honestidad e
integridad; resultados, cifras y reconocimientos; sentido de pertenencia; efc.

Otros conocimientos

Estar actualizado en las leyes siguientes:

Cddigo Municipal.

Ley Orgénica del Presupuesto v su Reglamento.

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

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

Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.

Ley del Servicio Municipal y Cddigo de Trabajo.

Ley General de Descentralizacién

Ley de los Consejos de Desarrollo

Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.
Normativas del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria

TITULO DEL PUESTO: Secretaria Municipal

RESPONSABLE ANTE: Alcalde Municipal

SUBALTERNOS: Encargado del Registro Municipal de las Personas
Juridicas

Encargado de Personal-iIUSI
Encargado de Acceso a la Informacion
Piblica.

ii. OBJETO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal y que a su vez atendera los
requerimientos del Alcalde/Alcaldesa, tiene bajo su responsabilidad la atencién de las gestiones
administrativas presentadas por los vecinos; y que deben ser resueltas por el Concejo o bien por el
Alcalde/Alcaldesa. De igual manera tiene a su cargo la jefatura del personal.

lli. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Ante el Concejo Municipal

Comparecer en todas las sesiones del Concejo, con voz pero sin voto debiendo levantar actas en cada
una de ellas.

Proporcionar informacién y orientacion a los miembros del Concejo, en lo relativo a aspectos
administrativos legales, los cuales debe conocer con el objeto de que las decisiones del Concsjo se
fundamenten en la ley.

Distribuir a las diferentes comisiones del Concejo los expedientes sobre los que deben rendir dictamen.
Redactar los Acuerdos y Resoluciones.

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

Velar porque todos los Acuerdos y disposiciones que deban ser publicadas en el Diario Oficial, se

envien con prontitud a la Tipografia Nacional y que posteriormente cumplido ese requisito adquiera
plena vigencia.

Ante el Alcalde / Alcaldesa Municipal

Dirigir y ejecutar la administracién y funcionamiento de la Secretaria Municipal.

Organizar y distribuir el trabajo de acuerdo a su volumen y personal disponible, designando dentro de
los oficiales, las diferentes funciones, recepcion y registro de documentos dentro de la Municipalidad,
asi como actas y acuerdos del Concejo.

Mantener el control permanente de los libros que se llevan en la Administracién Municipal, entre ellos
los de actas de la alcaldia y demas expedientes.

Llevar un adecuado registro de los expedientes que ingresen a la Municipalidad ya que es de suma
importancia para la Administracién Municipal como para los vecinos, el cual deberd estar siempre
actualizade para que en cualquier momento se pueda localizar o saber en poder de quién estd un
expediente, para lo cual debera existir el mobiliario adecuado para formar o establecer el archivador
correspondiente.

Providenciar expedientes por instrucciones del Alcalde/Alcaldesa.

Coleccionar el Diario Oficial y recopilar los reglamentos, acuerdos y resoluciones de la Municipalidad.
Organizar y resguardar el archivo Municipal, para lo cual deberan existir los archiveros
correspondientes.
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Redactar la Memoria de Labores Anual, para lo cual elaboraréd un proyecto de las labores realizadas el
afio anterior, lo cual se hara solicitandolo a las distintas dependencias municipales, un informe sobre
los logros y realizaciones alcanzadas durante el transcurso del afio.

Desempenfiar cualquier funcién que le sea atribuida por la Ley o a través del nombramiento o asignacion
por parte del Alcalde/Alcaldesa.

Someter a consideracién del Alcalde/Alcaldesa para su autorizacion, la documentacién respectiva para
la aplicacién de politicas disciplinarias dentro de la Municipalidad.

Ordenar la documentacion relacionada con el Concejo Municipal.

Transcribir los acuerdos del Concejo, identificarios y distribuirios segin su destino.

Elaborar certificaciones de puntos de actas de sesiones del Concejo Municipal.

Buscar informacidn en actas del Concejo Municipal, requerida por las distintas oficinas de la
Municipalidad.

Notificar puntos de actas.

Ingresar datos de actas de sesiones del Concejo Municipal a la plataforma digital de esta Institucion.
Calendarizar el uso del saldn de reuniones del Concejo Municipal.

Elaborar las néminas de dietas, por cada sesién celebrada.

Elaborar las convocatorias para las sesiones del Concejo y distribuirlas oportunamente, conforme le
sea indicado.

Llevar el control de las audiencias para las sesiones del Concejo.

Emitir 6rdenes de conexiones de agua.

Promover las evaluaciones psicologicas de los aspirantes a una plaza, con la finalidad de medir la
capacidad de los mismos para desempefiar cualquier puesto dentro de la Municipalidad.

Tramitar los diferentes movimientos del personal (nombramientos, contratos, sanciones, licencias,
permisos, bajas, reanudacién de labores, suspensiones, efc.)

Promover el bienestar social de los trabajadores, cooperande en la solucién de sus problemas
personales y laborales.

Promover la capacitacién, asf como llevar un control sobre la seleccién y reclutamiento del personal en
una mejor forma.

Inscripcién de Personas Juridicas del Municipio, COCODES, Comités de Desarrollo Local, Juntas
Escolares (COEDUCA), Comités de Agua Potable, y asociaciones locales.

Subir a la plataforma de IPC, informacién de actas de COMUDE.

Certificaciones de las inscripciones de personas juridicas colectivas de la municipalidad.

Elaborar actas matrimoniales, enviar los avisos respectivos y apoyar al Alcalde en la realizacion de los
mismos.

Emitir declaraciones juradas de carencia de bienes.

Elaborar certificaciones de acuerdos de Alcaldia.

Elaborar constancia, asuetos oficiales.

Autorizaciones varias.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el Concejo Municipal, mediante su participacién en sesiones con funciones de Secretario y en el
seguimiento de comisiones asignadas.

Con el Alcalde/Alcaldesa, instrucciones, presentar informes proyectos y demas gestiones, asi como
hacer consuitas con personal de secretaria y plblico en general.

Con todas las unidades ejecutoras dentro de la Municipalidad y unidades subaltemas en cuanto a la
organizacién de funciones y administracién de las mismas.

Con el Concejo Municipal y el Alcalde/Alcaldesa, en cuanto a la aplicacién de normas y ejecucién de
reglamentos emitidos.
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Con los vecinos del municipio, para el rendimiento de informes y/o dictdmenes emitidos de acuerdo a
su resolucién de sus solicitudes o requerimientos.

V. AUTORIDAD:

Con el personal de la Secretaria Municipal,

Con las unidades ejecutoras y subaltemnas jerarquicamente bajo su responsabilidad
Para dar fe publica, mediante constancias y certificaciones que extienda.

Para distribuir el trabajo de Secretaria entre los oficiales.

Vi. RESPONSABILIDAD:

‘Por toda alteracion, -omisidn, falsificacién o suplantacién cometida en las actas certificadas que

extienda por los libros asignados y autorizados por el Alcalde/Alcaldesa, siempre que se pruebe
fehacientemente la falta.

VIi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Preferentemente Abogado y Notario colegiado y hébil para el ejercicio de su Profesién, o en su lugar
tener certificade de aptitud y experiencia comprobada.

T T———————
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE DIRECTOR DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

-DMP-
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Municipal de Planificacion.
TITULO DEL PUESTO: Director Municipal de Planificacién.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.
SUBALTERNOS: Supervisor de Obras Municipales

Asistencia Administrativa, Planificador de Proyectos,
Técnico de Catastro y Ordenamiento Territorial
Municipal, Técnico Control de Bienes Inmuebles,
Técnico de la UGAM, Técnico/a en Organizacion y
Gestion Comunitaria, Técnico en Desarroilo
Econémico Local.

Il. FEUNCIONES:

Es un puesto de asesoria y asistencia técnica a la Alcaldia, Concejo Municipal, Consejo Comunitarios
de Desarrolio -COCODE- y Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE- cuya responsabilidad es
coordinar formular y ejecutar los planes de desarrollo urbano y rural; tomando en cuenta las politicas y
programas del Gobiemo Central, asi como la organizacion, direccion, coordinacion, supervision y
evaluacion de las actividades de la Oficina. También tiene bajo su responsabilidad el control de los
proyectos ejecutados por administracién municipal.

Es responsable de apoyar, proponer y participar en fos diferentes procesos de desarrolio integral
sostenible, que mejoren las condiciones de vida de los habitantes del Municipio.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

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

Controlar, dirigir, ejecutar, organizar, planificar, programar y supervisar las actividades relacionadas con
la naturaleza de su Direccién.

Coordinar las actividades de la Direccidn Municipal de Planificacion, promoviendo la asesoria y
colaboracién de los representantes y técnicos del sector publico, privado u otras organizaciones
existentes en el Municipio a través del Consejo Municipal de Desarrollo - COMUDE -.

Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas en los Consejos
Comunitarios de Desarrolioc - COCODE -.del Municipio.

Coordinar la formacién de los Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODE-.

Llevar control de los COCODE formados del Municipio, con la identificacién por comunidades,
integrantes de los érganos de coordinacion.

Proporcionar capacitacién y apoyo técnico a los alcaldes comunitarios o auxiliares para el mejor
desempefio de sus funciones, especificamente las relacionadas con la panificacion de proyectos. La
capacitacién y asistencia técnica también se hard extensiva a los miembros de los drganos de
coordinacién de los Consejos Comunitarios y de las Micro regiones.

Gestionar para la elaboracion de los perfiles, estudios de pre-inversion y factibilidad de los proyecios
para el desarrolio del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas.

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

"

=23



APROBACION

MUNICIPALIDAD DE OLOPA ActaNo. 004-2021

Punto Noveno

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES D Facha 20/01/2021

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

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

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

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

Mantener actualizado el catastro municipal.

Formular, planificar, elaborar y revisar los anteproyectos municipales.

Elaborar las presentaciones arquitectonicas de los anteproyectos que se desarrollaran en el Municipio.
Elaborar la planificacién de proyectos especificos municipales.

Representar a fa Direccion Municipal de Planificacion en diferentes instituciones que proporcionan
financiamiento al Municipio.

Atender solicitudes de los vecinos, a través del Departamento de Organizacién Comunitaria, para la
formulacion de proyectos.

Atender a vecinos en materia de Licencias de Construccién.

Asistir al Juez de Asuntos Municipales y de Transito en dictdmenes técnicos.

Asistir a Sindicos en asuntos técnicos especificos.

Ejecutar los proyectos de infraestructura asi como darles el mantenimiento respectivo.

Mantener actualizado el Banco de Proyectos, el cual consiste en el registro de los proyectos en sus
fases de: Perfil, pre factibilidad, factibilidad, negociacién, ejecucién y monitoreo.

Establecer el sistema de monitoreo y evaluacién de la planificacion.

Elaborar, ingresar y controlar los perfiles al Sistema Nacional de Inversién Pablica (SNIP).

Orientar los proyectos a financiarse con fondos del gobierno central de conformidad con los criterios del
Sistema Nacional de Inversion Publica -SNiP-y SICOIN GL.

Coordinar su labor técnica, cuando fuera el caso, con el delegado de la Secretaria General de
Planificacion -SEGEPLAN- y la Unidad Técnica Departamental del Consejo Departamental de
Desarrollo Urbano y Rural -CODEDE-.

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 que gozan estos.

Establecer indicadores de gestién que pemmitan controlar el avance de los planes, programas vy
proyectos, asi como tomar las medidas correctivas pertinentes.

Suministrar la informacidn que le sea requerida por las autoridades Municipales, comunidades,
instituciones y organizaciones sobre el estado de los proyectos, con base a los registros existentes.
Hacer informes al Alcalde sobre la evaluacidn de solicitudes de proyectos comunitarios de
infraestructura.

Estudiar contratos y documentos importantes con respecto a la planificacion, ejecucion y supervision de
proyectos, asi como los relacionados con su drea de competencia, emitiendo opiniones y elaborando
dictamenes técnicos al respecto.

Identificar fuentes de financiamiento y oportunidades de cooperacion para la gjecucién de programas y
proyectos, cuando estos no puedan ser resueltos con recursos propios de la Municipalidad,
manteniendo para el efecto el banco de datos de agencias de cooperacién nacional e intemacional.
Asesorar y apoyar al Concejo y Aicalde/Alcaldesa Municipal en la gestién de los proyectos; asi también
en su participacion en el Concejo Municipal y Departamental de Desarrollo y en sus relaciones con
otras entidades publicas y privadas.

Participar y proporcionar el apoyo técnico a la Direccién de Administracién Financiera Integrada
Municipal -DAFIM- en la formulacidn del anteproyecio de Presupuesto de Inversion Municipal y dar
seguimiento al mismo.
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Preparar informe sobre resultados obtenidos en la gestién de la Direccién Municipal de Planificacion

para ser incluida en la Memoria de Labores de la Municipalidad, y ser divulgada en los medios
correspondientes.

Coordinar el mantenimiento actualizado del catastro municipal.

Apoyar al Alcalde/Alcaldesa Municipal en la Elaboracion del Plan Operativo Anual - POA -, el Plan
Operativo Multianual y Plan Estratégico Interinstitucional de Inversiones del periodo siguiente.

Someter a consideracién del Concejo Municipal, por medio del Alcalde/Alcaldesa, la informacion
relacionada con planes, programas y proyectos para que se tomen las decisiones correspondientes.
Supervisar, dirigir y delegar al personal a su cargo.

Hacer cuando proceda, propuestas técnicas al Concejo Municipal y/o Alcalde/Alcaldesa, respecto al
mejoramiento de los recursos intermnos de la DMP (humanos, fisicos y financieros); para eficientar sus
funciones, acorde a los requerimientos de la modernizacion y descentralizacion del Estado.

Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas que fe encomiende el
Concejo Municipal o el (la) Alcalde/Alcaldesa.

Cubrir por avocacion el puesto que corresponda dentro de la dependencia en la que realice sus labores
cuando le sea requerido.

Realizar otras funciones que le sean asignadas

Iv. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Concejo Municipal a través de él (Ia) Alcalde/Alcaldesa Municipal para promover lineamientos de
trabajo, proponer soluciones y presentarles los informes que sean necesarios en cuanto a la asesoria y
asistencia técnica.

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

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

Con representantes de organizaciones gubernamentales y no gubemamentales, entidades privadas y
otros organismos internacionales relacionados con cooperacion para la gestidén de financiamiento de
planes, programas v proyectos.

Con representantes de Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODE-, Consejo Municipal de
Desarrollo -COMUDE-, alcaldes auxiliares, asociaciones civiles y comités de vecinos para brindar las
orientaciones que correspondan.

Con Instituciones intemacionales relacionados a la seguridad alimentaria y desarrolio en general del
municipio.

V. AUTORIDAD
Intermedia, en dependencia directa de &l (la) Alcalde/Alcaldesa Municipal.

Esta autoridad le faculta para distribuir, exigir, y supervisar el cumplimiento de funciones al personal a
Su cargo.

VI. RESPONSABILIDAD

De presentar los informes indicados en sus funciones.

Conformacién y actualizacién del banco de datos, banco de proyectos y la elaboracién de perfiles.
Conservacion, custodia, y uso del equipo, informacién y documentos a cargo de la DMP.

Entrega total de toda la informacidn y documentacion escrita y automatizada del trabajo realizado a la
hora de terminar su relacién laboral con la DMP. Esta informacién debe ser entregada a él (la)
Alcalde/Alcaldesa, al Concejo Municipal o en Ultimo caso al Concejal encargado de la Comisidn de
Urbanismo de la Municipalidad.




APROBACION

MUNICIPALIDAD DE OLOPA ActaNo.004-2021

Punto Noveno

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES I

Chtrgumor™

Vil. PERFIL DEL PUESTO

Educacion

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Poseer titulo técnico de educacidén universitaria o ser estudiante de la Carrera de Arquitectura,
ingenieria, Agronomia o carrera afin; de preferencia que sea un profesional graduado.

Contar como minimo con dos afios en puestos similares, relacionados con procesos de planificacion y
atencién de grupos arganizados de poblacién.

Habilidades y Destrezas

Manejo y desenvolvimiento de grupos: hombres, mujeres y nifios.

Establecer y mantener relaciones interpersonales.

Analizar e interpretar documentos e informacion técnica; Para desarrollar con eficiencia la actividad de
investigacién, Para redactar y manejo de relaciones publicas.

Manejo de programas dibujo (autocad, minicad, vector, Photoshop, Corel Draw, Artview, GPS,
Topografia) Office 2003 para el manejo de hojas electrénicas como minimo.

Capacidad para planificar y ejecutar proyectos por administracién municipal.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TECNICO DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Coordinador de la Unidad de Gestion Ambiental.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director DMP

SUBALTERNOS: Ninguno

fi. FUNCIONES:

Es un puesto de coordinacidn técnica cuya responsabilidad es de elaborar planes y programas de
proteccién y conservacién de la flora y la fauna del municipio, estudios de impacto ambiental para
incluir en instrumentos urbanisticos de iniciativa municipal, asi como la revisién de los estudios de
impacto ambiental que se presenten en la Municipalidad.

Apoya al Alcalde o Alcaldesa Municipal en la coordinacion y supervisién del manejo de emergencias y
desastres en todas sus etapas.

lil. ATRIBUCIONES:

Exigir el estudio de impacto ambiental antes de la aprobacién de todo proyecto. _

Propiciar el desarrolio social, econémico y tecnoldgico que prevenga la contaminacion del ambiente y
mantenga el equilibrio ecoldgico.

Proponer en coordinacion con el MARN, normas necesarias para garantizar que la utilizacién y el
aprovechamiento de la fauna, de la flora, de la tierra y del agua, se realicen racionalmente, evitando su
depredacion.

Coadyuvar en la formulacién y realizacién de programas educativos forestales, asi como en la
prevencién de incendics forestales.

Promover campafias de sensibilizacién para la conservacién de los recursos naturales y la proteccion
del medio ambiente, dirigidos a: la nifiez, juventud, mujeres, poblacién indigena y no indigena.
Identificar y gestionar el establecimiento de areas protegidas en terrenos municipales.

Adoptar las medidas que sean necesarias para la conservacion, desarrollo y aprovechamiento de los
recursos naturales en forma eficiente, con el aval de la poblacién, especialmente a los pueblos
indigenas, segun el ordenamiento territorial de su jurisdiccion.

Elaboracién de planes y programas de proteccién y conservacion de la flora y la fauna del Municipio,
con la participacion y consenso de la poblacién (juventud, mujeres, indigenas y no indigenas).
Redaccién de Estudios de impacto Ambiental para incluir en instrumentos urbanisticos de iniciativa
municipal.

Supervision e informe de los Estudios de Impacto Ambiental que se presenten en la Municipalidad.
Coordinar y promover la participacion de la poblacion en los procesos de gestién para reducir riesgos.
Dar seguimiento ai cumplimiento de las comisiones conformadas para la mitigacién de riesgos,
comunicéandoles los resultados de riesgos identificados v medidas para su posible reduccion.

Capacitar a la poblacidn, funcionarios y funcionarias municipales y otras entidades locales respecto a
las medidas a seguir antes, durante y después de los desastres.

Identificar las areas de riesgo.

Disefiar y aplicar los programas y las medidas preventivas tendientes a eliminar o reducir los efectos
destructivos en caso de que se produzca un desastre.
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Aplicar las medidas necesarias para proteger a las personas del municipio en su conjunto, en casos de
desastre provocado por agentes naturales o humanos, a través de acciones que reduzcan o eliminen la
pérdida de vidas humanas, la destruccién de bienes materiales y el dafio a la naturaleza, asi como la
interrupcion de las funciones esenciales de la sociedad.

Promover en la poblacién una conciencia y cultura de proteccion civil y de autoproteccién, para
coadyuvar a minimizar las amenazas, la incertidumbre, la inseguridad y posibilitaria para una
participacién social més amplia y mas libre.

Organizar la realizacion de material, de las acciones de auxilio y rehabilitacién inicial para atender las
consecuencias de los efectos destructivos en caso de que se produzca un desastre.

Organizar los Comités especializados para hacer frente en la eventualidad de desastres de caracter
geolbgico, hidrometereoldgico, quimico, sanitario y socio-organizativo;

Gestionar la aprobacién y evaluar los planes y programas municipales, destinados a satisfacer las
necesidades presentes y futuras de proteccién civil de la poblacion del Municipio.

Efectuar estudios sobre vulnerabilidad, mitigacion, preparacién, auxilio y recuperacion en caso de
emergencia.

Fomentar la participacion ciudadana, del Municipio y de los diversos grupos organizados de las
localidades, en la definicidn y ejecucion de las acciones que se convenga realizar en la materia.
Vincular el sistema municipal de proteccién civil con el sistema nacional procurando su adecuada
coordinacién.

Identificar y analizar los problemas reales y potenciales de la proteccion civil, elaborando los estudios
correspondientes y proponer principios y procedimientos para abordar su posible prevencion y solucidén;
Organizar eventos relativos a la problematica de su competencia y participar en los que promueven
instituciones de Gobiemo Central.

Elaborar, publicar y distribuir material informativo, a efecto de difundirio en el Municipio con fines de
prevencion y orientacién, en los idiomas indigenas correspondientes.

Impiementar medidas para la conservacion y el mantenimiento del equilibrio ambiental y el desarrolio
humano, con base en la cosmovision de los pueblos indigenas.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Con elfla Director/Directora DMP.

Con el Concejo Municipal, para informar sobre el accionar en relacidn al apoyo de la gestidn ambiental
municipal y de riesgo.

Con el resto de personal de la DMP, autoridades, funcionarios y personal municipal para planificacion y
coordinacién de diversas actividades.

Con representantes de entidades puiblicas, privadas y otros organismos intemacionales relacionados
con el que hacer ambiental y de riesgo.

V. RESPONSABILIDAD

De presentar informes, proyectos, ampliaciones y otra informacion, relacionadas al tema de la gestidn
ambiental municipal y de riesgo.

De la planificacion de la gestion ambiental municipal e intermunicipal.

Para proponer lineamientos técnicos y metodologias en cuanto a la gestién ambiental con enfoque de
género e interculturalidad.

Del seguimiento-evaluacién de la ejecucién de actividades y proyectos a nivel municipal e
intermunicipal.

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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Educacioén:
Profesional universitario con titulo en Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Agricola.

Experiencia:
Con conocimientos comprobados minimo tres afios en el campo del manejo y conservacidon de los
recursos naturales, medio ambiente y riesgo.

Habilidades y destrezas:
Debera contar con conocimiento de terminologia de conservacién, ecologia, manejo de &reas
protegidas, conocimiento de los campos relacionados (recursos hidricos, monitoreo bioldgico, etc.).

Con conocimientos de planificacion y manejo del marco 1dgico, presupuestos y deseable con
experiencia y valoracién de bienes y servicios ambientales.
Habilidad de trabajar junto con los técnicos y profesionales, asi como personal de campo.

Destrezas para redactar y preparar informes técnicos.

Deberd poder operar independientemente y responder a las fechas limite y especificaciones de
presentacién de resultados.

Habilidades de redaccidn y comunicacién oral.
Dominio de programas de computacién en ambiente y sistemas de informacién geografica.

Otros conocimientos:
Manejo de grupos y dindmicas de extensién rural con enfoque de género e interculturalidad.

Estar actualizado en las leyes siguientes:
Codigo Municipal.

Ley General de Descentralizacion

Ley de los Consejos de Desarrolio

Otras leyes y reglamentos ambientales vigentes relacionados a la gestién ambiental municipal e
intermunicipal.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE SUPERVISOR DE OBRAS

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de Planificacion.

TITULO DEL PUESTO: Supervisor de Obras
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de la DMP.
SUBALTERNOS: Asistente, EPS

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Es la persona encargada de -supervisar, firmar, timbrar y sellar el disefio, planificacién y detallar,
cuantificar y valorar los materiales y actividades dentro del presupuesto de toda clase de proyectos; en
cuanto a lo relacionado con planos, perfiles, formatos, formularios que sean necesarias para el buen
funcionamiento técnico-administrativo de la Municipalidad y de las comunidades organizadas,
optimizando los recursos municipales.

ili. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Colaborar con la Direccién Municipal de Planificacion, en los diferentes estudios, investigaciones y
trabajos relacionados con el quehacer de la DMP.

Mantiene el registro y control fisico y financiero de los proyectos a ejecutar o en ejecucién para efectos
de supervisién, monitoreo y evaluacién.

Mantiene actualizado el inventario de infraestructura social y productiva con la que cuenta cada centro
poblado, asi como la coberiura de los servicios plblicos de que gozan estos (para efectos de dar
respuesta a lo que se describe en el Art. 72, del Cédigo Municipal).

Recopila y actualiza la informacion geogréfica de ordenamiento territorial y recursos naturales, para lo
cual coordina con la Unidad de Estadisticas Municipales y Oficina de Catastro Municipal.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Director, para recibir lineamientos de trabajo, proponer soluciones y presentarle los informes que
sean necesarios.

Con el resto de personal de la DMP, autoridades, funcionarios y personal municipal para planificacion y
coordinacion de diversas actividades.

Con la Asistencia Administrativa y DAFIM para trabajar conjuntamenie temas relacionados con
informacién municipal, plan de inversion y recursos financieros de los diferentes proyectos a ejecutar o
ejecuténdose por la Municipalidad, etc.

Con los representantes de COCODE, COMUDE, Alcaldes Auxiliares y vecinos del Municipio, para la
prestacion de asesoria y asistencia técnica, asi como de los diferentes temas relacionados con el
disefio, planificacién, cuantificacion y ejecucion de proyectos.

V. AUTORIDAD
Con Asistencia Administrativa para coordinar trabajo secretarial.

VI. RESPONSABILIDAD

De la custodia, conservacion y uso de del equipo, documentos e informacién a su cargo. Asi como la
entrega total de toda la informacién y documentacién escrita y automatizada del trabajo realizado a la
hora de terminar su relacion laboral con la DMP.
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Esta informacion debe ser entregada al Director de la DMP, a él (1a) Alcalde (sa), al Concejo Municipal
0 al concejal encargado de la Comisién de Urbanismo de la Municipalidad.

Debe presentar informes mensual, bimestral, trimestral o anual de los resultados obtenidos en
su area de trabajo y que estos vengan a formar parte del Plan Operativo Anual.

De proporcionar informacion actualizada que complemente la informacién del banco de datos y
proyectos.

Realizar trabajos de campo, en cuanto a la elaboracién de planos y/o perfiles de proyectos requeridos
por la Municipalidad y las comunidades para la presentacién de proyectos ante las diferentes instancias
gubernamentales, no gubemamentales o internacionales.

Vil. PERFIL DEL PUESTO
Educacién:

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Poseer titulo Profesional en la carrera de Arquitectura o Ingenieria civil (que maneje el dibujo asistido
por computadora: (minicad, autocad, Civil 3D, vector, Photoshop, Corel Draw, office 2003)

Disposicion a realizar trabajo de campo y de gabinete.
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Con el Concejo Municipal y el Alcalde, para recibir lineamientos de trabajo, hacer propuestas e
informes.

Con personal municipal bajo su cargo y de las distintas areas para proporcionar y obtener informacion
relacionada con las actividades de la oficina.

Con representantes de entidades pUblicas, privadas y otros organismos relacionados con el trabajo.
Con la Comisién de Finanzas del Concejo Municipal.

Con proveedores

V. AUTORIDAD

Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo.
Para proponer estrategias en pro de las finanzas municipales.
Para firmar cheques, previa verificacion de disponibilidad de fondos y legalidad de gasto.

Para realizar arqueos de caja, examinar cuentas comientes e inventario general de bienes de la
Municipalidad.

Para distribuir las actividades dentro del personal asignado.

VI. RESPONSABILIDAD

De incluir los planes, programas y proyectos acordados por Concejo Municipal y la Oficina Municipal de
Planificacion ~DMP-, en el presupuesto anual para su ejecucion.

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la Oficina.

De efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales.

De presentar informes, proyectos, ampliaciones y otra informacion, conforme lo indican ias leyes
especificas, por ejemplo el proyecto de presupuesto, informe de su gestion anual, etc.

Vii. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:
Poseer titulo universitario preferentemente de la carrera de la Ciencias Econdmicas, o Perito Contador,
preferentemente, con un minimo de tres afios de experiencia laboral comprobada en un puesto similar.

Experiencia:
EXxperiencia comprobada de tres afios el puesto de Director de AFIM o poseer certificacion de aptitud.

Habilidades y destrezas:
Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren las finanzas municipales.

En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadoras, manejo de programas
informaticos (Word, Excel, Power Point), buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar
instrucciones inherentes al cargo.

Otros conocimientos:

Estar actualizado en las leyes siguientes:

Codigo Municipal.
Ley Orgénica del Presupuesto.
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Preparar y presentar al Alcalde Municipal los informes de la gestién fisica y financiera del presupuesto,
que faciliten la toma de decisiones y luego su envio al Instituto de Fomento Municipal, Ministerio de
Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas de la Nacidn, por medio de los procedimientos
que se establezcan.

Presentar al Alcalde Municipal las solicitudes de endeudamiento y financiamiento asi como Ias
donaciones, cuando procede, que deben ser conocidas por el Concejo Municipal.

Presentar la informacién mensual sobre el detalle de los préstamos vigentes y el saldo de la deuda
contratada que establece el Articulo 115 del Cédigo Municipal, que el Concejo Municipal debe
presentar mensualmente a la Direccién de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas, con la
respectiva copia al INFOM.

Disefiar y proponer estrategias para el fortalecimiento de las finanzas municipales y mejora de los
mecanismos de recaudacion y tributacion.

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

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas de informacién
complementarios, y el mantenimiento de los recursos de computacién y de comunicacion. Asi como
mantener comunicacion con las dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas, encargadas del
mantenimiento y actualizacién del sistema o software autorizado para las finanzas municipales sea este
SIAF- MUNI, SICOIN- WEB.

Disefiar y proponer al Concejo Municipal lo procedimientos y formas de transparentar el uso y
resultados del gasto pUblico municipal.

Coordinar con el Ministerio de Finanzas Publicas, Instituto de Fomento Municipal y la Asociacién
Nacional de Municipalidades, los planes de capacitacién correspondientes para la aplicacién del Cédigo
Municipal, leyes conexas y lo relacionado con el SIAF-MUNI.

Dirigir y administrar todo el proceso de liquidacién y recaudacién de impuestos, arbitrios, tasas y
contribuciones establecidos én las leyes;

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes en coordinacién con el catastro
municipal;

Informar al Alcalde y a la oficina municipal de planificacién sobre los cambios de los objetos y sujetos
de la tributacién;

Administrar la deuda publica municipal; i
Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerenciales, de la Cuenta Unica del
Tesoro Municipal y flujos de caja y programacion;

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

Responsable de dirigir, planificar, organizar, administrar, supervisar y evaluar, todas las operaciones
presupuestarias, contables y financieras de las unidades de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria de
la Municipalidad, y coordinar con las demés unidades de la organizacién municipal, lo relativo a la
informacién gue debera registrarse en el Sistema.

Administrar la gestién financiera del presupuesto, la contabilidad integrada, la deuda municipal, ia
tesoreria y las recaudaciones. De conformidad al sistema financiero y los lineamientos del Ministerio de
Finanzas Publicas como érgano rector del sistema.

Establecer normas para el manejo y control del Fondos de Caja Chica.

Preparar y presentar al Alcalde Municipal los informes de la gestion fisica y financiera del presupuesto,
que faciliten la toma de decisiones y luego su envio al Instituto de Fomento Municipal, Ministerio de
Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas de la Nacién, por medio de los procedimientos
que se establezcan.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las actividades que le sean
asignadas por el Alcalde Municipal y/o el Concejo Municipal.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

e
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE DIRECTOR DE AFIM
I IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
TITULO DEL PUESTO: Director de AFIM
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Encargado(a) de Presupuesto, Encargado(a) Contabilidad,
Receptor, Cajero/a General, Encargado (a) de Recaudacién
(lUSI) arbitrios, Encargado(a) de Compras, Encargado(a) de
Almacén y Encargado(a) Bodega, Asistente Administrativo
de DAFIM.
li. FUNCIONES:

Es un puesto directivo cuya responsabilidad seré planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el
funcionamiento eficiente de las unidades o puestos de trabajo relacionados a la gestién presupuestaria,
contable y financiera de la Municipalidad, siendo ademés un cargo ejecutivo a cargo de la
administracion de los recursos originados por la recaudacién, depdsito y custodia de los fondos y
valores municipales, asi como la ejecucion de los pagos que, de conformidad con la ley proceda hacer.

lll. ATRIBUCIONES:

Planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de las unidades o puestos
de ftrabajo relacionados a la gestién presupuestaria, contable y financiera, apoyando la gestién
administrativa-financiera de las diferentes dependencias municipales.

Participar y proponer medidas para mejorar la coordinacién en instancias de los encargados de las
dependencias y unidades que se establezca en la Municipalidad.

Administrar la gestion financiera del presupuesto, la contabilidad integrada, la deuda municipal, Ia
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 érgano rector del
sistema;

Revisar que se registren las diversas etapas de la ejecucién presupuestaria del ingreso y gasto, asf
como el seguimiento de la ejecucion fisica;

Promover en las unidades y/o departamentos de la Municipalidad mecanismos adecuados para el
trabajo en equipo.

Elaborar las propuestas de la politica financiera y presupuestaria sometiéndolas a consideracién del
Alcalde y este a su vez al Concejo Municipal.

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.
Elaborar en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion, la programacion y formulacion del
presupuesto, la programacion de la ejecucién presupuestaria, y con los responsables de cada unidad,
la evaluacion de la gestién presupuestaria.

Asistir al Alcalde Municipal, para que sea asesorado por las comisiones de finanzas y probidad y
funcionarios municipales, con sujecién a las normas presupuestarias contenidas en la Constitucion
Politica de ia Republica de Guatemaia, el Cédigo Municipal y ia Ley Orgénica del Presupuesto, formule
el proyecto de presupuesto en coordinacion con las politicas publicas vigentes, y en la primer semana
del mes de octubre de cada afio, lo someta a consideracion del Concejo Municipal, de conformidad a lo
establecido en el articulo 131 del Cédige Municipal.

Asesorar al Alcalde, Concejo Municipal y Comisiones en materia de administracién financiera.

Proponer las modificaciones presupuestarias, que conforme el Cédigo Municipal, le corresponde
aprobar al Concejo Municipal.
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Ley de Contrataciones del Estado.

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

Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.

Ley del Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo.

Ley General de Descentralizacién

Ley de los Consejos de Desarrollo

Ofras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.




