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PRESENTACION

Uno de los enfoques del presente manual, es elevar las capacidades que tienen los
gobiernos locales para administrarse a si mismo y en este sentido, es innegable la
importancia que ejerce la calidad del capital humano con que cuentan estas
instituciones, para asumir las responsabilidades que se les demanda en el proceso de
modernizacién y descentralizacion del Estado.

Para que los municipios puedan atender sus competencias de manera sostenible, es
importante que dispongan de los instrumentos necesarios para hacer un manejo
adecuado de sus recursos humanos, en el marco de una administracion municipal
profesional y eficaz, al servicio de la poblacion.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Funciones del Area de Recursos Humanos de la Municipalidad
de San Marcos, es un instrumento el cual pretende contribuir a impulsar y fortalecer
las formas de cooperacién intermunicipal, de coordinacién y de asociacién para la
defensa y la promocion de autonomia del desarrollo democritico y de la Gestién
Territorial. Este manual se ajusta a la estructura organizacional y las condiciones de
esta municipalidad, en el marco de la implementacién de la carrera administrativa
municipal misma que se fundamenta en la evaluacion del desempefio basada en
meérito y la administracion por competencias.

La estructura organica municipal y el presente Manual Municipal del Area de Recursos
Humanos se ajusta a las disposiciones contenidas en la Constitucién Politica de la
Republica, el Codigo Municipal y sus reformas, la Ley de Servicio Municipal, Ley
General de Descentralizaciéon y su Reglamento, Codigo de Trabajo como a las
caracteristicas del Municipio, la priorizacién de necesidades y la atencion de los
sectores vulnerables, asi como las politicas publicas municipales.

la Estructura Organica Municipal

Marco Legal de
El fundamento para la creacion de una estructura organica municipal se encuentra en
el articulo 35 reformado, en el inciso j) del Cédigo Municipal, donde se establece que
es competencia del Concejo Municipal “la creacion, supresion o modificacién de sus
dependencias, empresas y unidades de servicio administrativos. Asi mismo, el articulo
73, del mismo Cédigo indica que la forma de establecimiento y prestacion 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 segin regulaciones acordadas
conjuntamente.

c) Concesiones otorgadas.

En la estructura organica municipal se crean las dependencias y unidades de servicios
administrativos y publicos reguladas en el Codigo Municipal y sus reformas, que en
algunos casos se sefialan como puestos, sin embargo, por el solo hecho de existir un
puesto, objetivo y servicio especifico, crea, dentro de la estructura organica una
dependencia, como se describe en el presente Manual de Organizacion y Funcion
Municipal. Las competencias del gobierno municipal a partir del contenido de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y del Cadigo Municipal reformado,
Decretos 12-2002 y 22-2010, del Congreso de la Republica, a continuacion, se agrupan
en las materias y la base legal siguiente para el cumplimiento de las competencias
municipales:
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En materia de organizacion de la administracién municipal:
Articulo 34. Codigo Municipal Reformado

En Materia de prestacion de servicios municipales:
Articulos 1,2 y 253 de la Constitucion Politica de la Republica.
Articulos 103 y 104 Cddigo de Salud.

Articulos 68, 72 y 73 del Codigo Municipal, reformados.

En Materia de prestacion de servicios municipales:
Articulos 139, 140 y 141 del Codigo Municipal reformado.

En Materia de servicios administrativos:
Articulos 97,98 Codigo Municipal reformado.

En materia de finanzas municipales:
Articulo 99 del Codigo Municipal.
Articulo 100 del Codigo Municipal reformado.

En materia de planificacion y ordenamiento territorial de los municipios:
Articulos 22,142 y 147 del Codigo Municipal reformado.

Articulo 143 del Codigo Municipal.

Articulo 4 y 23 del Codigo Municipal, reformado.

En materia de respeto a la interculturalidad:
Articulos 20 y 21 del Cédigo Municipal reformado.

En materia de respeto a la Organizacién Municipal Indigena:
Articulos 55, 56, 57 y 58 del Codigo Municipal.

En materia de coordinacion interinstitucional:
Articulo 10 del Codigo Municipal.
Articulo 49 y 50 del Cédigo Municipal, reformados.

En materia de ambiente y recursos naturales:
Articulo: 97 de la Constitucion Politica de la Republica.
Articulo: 13,1, 6,7, 26 y 28 de la ley de proteccion del medio ambiente.

En materia de la descentralizacion
Articulos 6 y 8 de la Ley General de Descentralizacion.
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Lo anterior constituye el fundamento legal de la administracién municipal, que
determina la forma en que se deberd ordenar, delegar y distribuir funciones de
manera que sean adecuadas y efectivas para las dependencias de los niveles de
autoridad, coordinacion y responsabilidad y funciones dentro del orden
organizacional de la institucién con el objeto de brindar un servicio de calidad,
eficiente y eficaz a la poblacién que hace uso de estos servicios, mismos que deben ser
proyectos ejecutados con dignidad, transparencia y respeto a los derechos humanos,
culturales y de género en las comunidades.

Debe tomarse en cuenta que en los procesos administrativos municipales ya sea que
se trate de municipios con recursos ilimitados o no, se debe promover la carrera
administrativa de los servidores publicos municipales para con ello mantener
vigentes los proyectos institucionales y estos no se pierda por cuestiones de caracter
politico o de otra indole que venga a afectar el bienestar de lo poblacién en cuanto a
los servicios que tiene derecho a utilizar como medio de desarrollo tanto individual
como colectivo en la comunidad debido a la rotacién de personal de manera
injustificada.

La municipalidad debe velar porque la poblacion conozca su misién, visién y valores
con los que funciona la administracion piblica municipal, si en una caso no estuvieran
planteados, es necesario que se elaboren en el seno de la institucién con la
participacion de los servidores piblicos municipales y concejo municipal de
desarrollo ~-COMUNE- tomando en cuenta que el personal municipal forma parte de
un cuerpo, es decir la organizacion municipal, en la que cada 6rgano, dependencia o
unidad tiene una funcion; cada uno participa para alcanzar objetivos y metas trazadas,
por medio de la coordinacion, integracion, y sinergia (integracion de sistemas que
conforman un nuevo objeto).

Normas técnicas y principios aplicados para la organizacién munici

La Contraloria General de Cuentas emitié las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, aprobadas por medio del Acuerdo Interno No.09-03, del Contralor
General de Cuentas, de fecha de 8 de julio de 2003 y vigentes del 2 de agosto del
mismo ano.

Estas normas son aplicables a los sistemas de administracion general y deben ser de
observancia en las entidades del Estado y consecuentemente en las municipalidades y
se refieren a los criterios técnicos y metodolégicos aplicables a cualquier institucion,
para que los sistemas de administracion se definan y ajusten en funciéon de los
objetivos institucionales, de tal manera que se evite la duplicidad de funciones y
atribuciones mediante la adecuacion y fusion, creacién o supresion de unidades
administrativas, para alcanzar eficiencia, efectividad y economfa en las operaciones.
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En tal sentido los sistemas de administracion general de la Municipalidad se
fundamentan en los conceptos de centralizacién normativa, la cual implica dar
orientacion e integrar, desde el punto de vista de las politicas, normas vy
procedimientos, el funcionamiento de cada uno de los sistemas y la desconcentracién
se basa, a su vez, en que la administracion de los mismos, para que sea eficiente y
eficaz, debe ejecutarse en cada una de las dependencias municipales, vinculado tanto
al marco politico, juridico y administrativo vigente y a las mayores o menores
capacidades administrativas de gestién se realizara lo mas cerca posible de donde se
realizan los procesos de prestacion de servicios o produccion de bienes.

Principios generales de administracion municipal

La municipalidad como entidad puablica, debe adoptar principios generales de
administracion, enfocados y tendientes a la modernizacién del Estado, para que sean
compatibles con el marco legal y los avances tecnologicos. Es decir el recurso humano
debe ser evaluado en su desempeno para determinar cudles son sus fortalezas y
debilidades para que con ello se pueda capacitar de acuerdo a las necesidades
municipales y a la vez promovido por medio de un programa de carrera
administrativa implementada por cada administraciéon municipal sin discriminacion
alguna tomando en cuenta las competencias necesarias en el desarrollo laboral y
garantizar la profesionalizacion

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. Los principios establecidos para que un marco legal se establezca
conforme la legislacion del pais se acuerdan varios principios donde concuerda con el
manejo de las municipalidades y la administracién piblica:

e Unidad de mando: Establece que cada servidora o servidor publico municipal
debe ser responsable unicamente ante la jefatura inmediata superior.

¢ Delegacion de autoridad: En funcion de los objetivos y la naturaleza de sus
actividades, la maxima autoridad delegara en los distintos niveles de mando, de
manera que cada ejecutivo o ejecutiva asuma la responsabilidad en el campo
de su competencia y la puedan tomar decisiones en los procesos de operacion y
cumplir funciones las funciones que les sean asignadas con el debido respeto y
las relaciones labores 6ptimos en la unidad a su cargo.

¢ Asignacion de Funciones y Responsabilidades: Se refiere a que cada puesto
de trabajo debe establecerse en forma clara y por escrito, las funciones y
responsabilidades de tal manera que cada servidor publico municipal
desempeia
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* Lineas de comunicacién: Se establecera y mantendrdn lineas definidas y
reciprocas de comunicacién en todos los niveles y entre las diferentes unidades
administrativas tanto internas como externas, evitando la concentracién de
informacion en una persona o unidad administrativa para evitar al maximo
burocracia o la demora en los tramites o servicios solicitados por los usuarios.

* Supervision: Los distintos niveles de supervision deben estar establecidos de
manera concreta segun la estructura organizacional y administrativa de la
municipalidad o las caracteristicas del municipio, debido a que debe darsele de
manera gerencial al seguimiento y control de las operaciones de los procesos
que facilitan los servicios a los usuarios e identificar riesgos y tomar decisiones
administrativas que permitan el desarrollo de las actividades laborales con
base en los objetivos y metas a corto y largo plazo.

¢ Gerencia por excepcion: Cada nivel ejecutivo debera decidir sobre asuntos
que no se pueden resolver en los niveles inferiores, de tal manera que su
atencion se oriente a | analisis y solucién de asuntos de trascendencia que
beneficien a la institucién en su conjunto.

* Gerencia Por Resultados: Este enfoque significa establecer objetivos y metas
que se apeguen a las necesidades y a los recursos que se tengan, definir las
politicas como guias de accién, preparar planes de corto, mediano y largo plazo
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.

Estructura Ox gdnica y delinicion de ias competencias MUMCipaies

Estructura orgénica: Consiste en el esquema de jerarquizaciéon y division de las
funciones componentes de la Municipalidad. Establece lineas de autoridad vy

responsabilidad (de arriba hacia abajo) a través de los diversos niveles que le
corresponde a cada puesto.

La estructura organica delimita la responsabilidad de cada servidor municipalidad, lo
cual permite ubicar a las unidades administrativas en relacion con las que son
subordinadas en el proceso de la autoridad. El valor de una jerarquia bien definida
consiste en que reduce la confusion respecto a quien da las 6rdenes y quien las debe
ejecutar.

Define como se dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas en los puestos.

Competencia municipal se refiere a las atribuciones que en forma expresa le confiere a
los municipios y que se observan en el Codigo Municipal el cual en su Articulo 1, hace
mencion que el objetivo principal del mismo, consiste en desarrollar los principios
constitucionales referentes a la organizacién, gobierno, administracion vy
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funcionamiento de los municipios y demds entidades locales determinadas y el
contenido de las competencias que correspondan a los municipios por medio de las
alcaldias municipales.

Previo a definir y establecer la estructura organica y las competencias municipales, se
determina el concepto y definicion de municipio, constituyéndose el anterior una
unidad territorial en la que se llevan a cabo relaciones entre diferentes elementos.

Es decir, se desarrolla una dinamica de interrelaciones entre personas, instituciones y
organizaciones y la interaccién de estas con el medio ambiente el cual es considerado
como el entorno que afecta a las personas y condiciona especialmente las
circunstancias de vida tanto individuales como colectivas en su desarrollo general
comunal, lo cual relaciona al conjunto de valores, soluciones , sociales y culturales
existentes en un lugar y un momento determinado, que influyen en la vida del ser
humano y en las Generaciones venideras. Es decir, no se trata solo del espacio en el
que se desarrolla la sino que también abarca, objetos, y las relaciones entre ellos.

En el marco de lo anterior, es imperante que la Alcaldesa o Alcalde Comunitario o
Auxiliar dentro de la gestiéon administrativa que realizan promueven la educacion
sobre el cuidado del medio ambiente (Articulo 58, literal 1, del Codigo Municipal). Los
municipios, a su vez, constituyen la unidad territorial integrada por aldeas, caserios,
parajes, cantones, fincas, barrios, zonas, colonias, lotificaciones, parcelamientos
urbanos y agrarios, microrregion, fincas y otras formas de ordenamiento territorial
definidas localmente. Se considera importante mencionar que el territorio de la
Republica se divide, para su administracion, en departamento y estos en municipios,
Articulo 224 de la Constitucion Politica de la Republica.

En  municipio, caracterizado por sus relaciones permanentes de vecindad,
multietnicidad, pluriculturalidad y multilingiiismo, ejerce competencias en los
términos establecidos por la ley y los convenios correspondientes de
descentralizacién de competencias del Organismo Ejecutivo, en atencion a las
caracteristicas de la actividad publica de la municipalidad y a la capacidad de gestion
del gobierno municipal. La estructura organica se elaboré en funcion de las
competencias basicas siguientes:

La actual consiste en la “administracién territorial” es decir, que tiene como elemento
fundamental el territorio en la que despliega sus competencias mismas que deben ir
proyectadas, en el bienestar colectivo de sus habitantes, procurando brindarles con
responsabilidad, trasparencia y respeto a los derechos ciudadanos, el mejor servicio
para el desarrollo general del municipio con base a los anterior se describen los
siguientes articulos:
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Articulo 34, Cédigo Municipal Reformado

Emitir su propio reglamento interno de organizacién y funcionamiento, los
reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas,
emision del reglamento de viaticos asi como el reglamento de personal y demas
disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion municipal, lo cual
implica que se debe efectuar estudios con base en instrumentos que determinen las
fortalezas, oportunidades, debilidades o amenazas con el propésitos de implementar
la carrera administrativa y de esta forma ofrecer a los servidores municipales
estabilidad laboral lo cual por ende determinara las acciones en los servicios que
brindan las municipalidades a la comunidad con eficiencia y eficacia.

Estructura organizacional y delegacion de autoridad

La delegacion de autoridad se define en los niveles jerdrquicos 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

El gobierno del municipio le compete al Concejo Municipal como ante responsable el
Alcalde o Alcaldesa, es la autoridad del érgano ejecutivo del gobierno municipal. El
concepto Gobierno determina basicamente la acciéon de Gobernar, lo cual obedece a la

capacidad de administrar con equidad, dignidad, transparencia y con el
reconocimiento y apoyo de todas las personas que participan dentro de la
organizacion de los procesos municipales, en este caso.

El gobierno del municipio, el Articulo 9, del Cédigo Municipal 22-2010, refiere que el
gobierno municipal, es el 6rgano colegiado superior de deliberacion y de decisién de
los asuntos municipales cuyos miembros son solidarios y mancomunidades
responsables por toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la
circunscripcion municipal. El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal, el
cual es responsable de ejercer la autonomia del municipio. Se integra por el alcalde,
los sindicos y los concejales, todos electos directa y popularmente en cada municipio
de conformidad con la ley de la materia. El alcalde es el encargado de ejecutar y dar
seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos autorizados por el Concejo
Municipal.

Nivel 2, Nivel de funcionarios y funcionarias municipales y asesoria:

A los funcionarios y las funcionarias municipales les compete ejercer la autoridad de
segundo nivel, delegada por el gobierno del municipio y son encargados o encargadas
de velar por el fiel cumplimiento de las politicas de desarrollo y la administracién de
la municipalidad.
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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 operar las politicas que impulsa la municipalidad.

Nivel 4, Puestos:

Se refiere a los puestos 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 en un organigrama
general que se adecue a las necesidades de cada municipalidad.
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FUNCIONES Y PERFILES DE PUESTOS

Director(a) de Recursos Humanos

Descripcion:

Es el responsable de la administracion y capacitacién y desarrollo de la municipalidad
mediante la eficiente gestion humana. Induccion, capacitacion y desarrollo del recurso
humano; es también, el encargado de velar por el cumplimiento de las normas
disciplinarias establecida, atencién a las necesidades del personal de las diferentes
areas que conforman la Municipalidad.

PERFIL DE PUESTO:

Nivel Académico: Profesional Universitario en las Carreras de: Ingenierfa,
administracion de Empresas, Ciencias Juridicas y Sociales, Colegiado Activo.
Experiencia Laboral: 5 afnos en Puestos de Direccion o Gerencia, Manejo de conflictos
Laborales, Manejo de Procedimientos Administrativos en el Sector Publico.
Conocimientos: Conocimientos en la normativa politica y leyes de la administracion
de recursos humanos, coordinaciéon de actividades, trabajo en equipo, toma de
decisiones.

Funciones:

1. Plantea acciones ante las autoridades competentes tendientes a mejorar el
funcionamiento de la Direccién y el cumplimiento de las actividades asignadas
al personal, asi como los requerimientos del personal que las gerencias y/o
direccion soliciten.

2. Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento y desarrollo de los
Departamentos y Secciones que conforman la Direccion de Recursos Humanos
y del personal a su cargo.

3. Formular las politicas de seleccién, reclutamiento, gestion, capacitacion y
desarrollo del recurso humano de la Municipalidad.

4. Disenar, ejecutar y evaluar los procesos de seleccién, reclutamiento, induccién,
capacitacion y desarrollo del recurso humano de la municipalidad, tomando en
cuenta la legislacién aplicable.

5. Coordinar las instrucciones de la Autoridad Superior, relacionadas con
nombramientos, ascensos, traslados, permutas, licencias, suspensiones,
renuncias, capacitacion y demas acciones del personal.

6. Disefiar en funcion de las necesidades de todas las dreas de la Municipalidad un
plan de capacitacion anual que responda a las debilidades del personal y
retroalimente en cuanto a los conocimientos actualizados que requiere para el
cumplimiento de sus funciones.

7. Dirigir, coordinar y controlar los procesos de pago de néminas de sueldos de
los empleados municipales, planillas de dictas del honorable concejo, planillas
de jubilados, planillas de horas extras, pasajes y planillas del IGSS.
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8. Dar cumplimiento a resoluciones emitidas por el concejo en punto de acta en
cuanto a acciones de personal.

9. Velar por el cumplimiento de las leyes laborales vigentes de servicio municipal,
Codigo de trabajo, pacto colectivo de condiciones de trabajo y normas
administrativas internas vigentes.

10. Coordinar la induccién e incorporacion al puesto del personal de nuevo
ingreso. Asi como la capacitacién del personal de la municipalidad a través de
la organizacion y realizacion de cursos, seminarios, diplomados y conferencias.

Atribuciones:

1. Autoriza diversos documentos de recursos humanos relacionados con la
administracion del personal ( recibos de prestaciones de salarios de caidos,
recibos de prestaciones, oficios de traslados, oficios de vacaciones, oficios
varios, formularios de préstamos bancarios, certificaciones de actas,
declaracion de plan de prestaciones, constancias salariales, certificados del
IGSS, bajas, renuncias, planillas de salarios quincenales y mensuales en
renglones 011, 022, 035, 029, subgrupo 18, horas extras, bonos vacacional,
bono profesional, pasajes, bono de antigiiedad, entre otros.

2. Autoriza Reportes por retenciones de IGSS, PPEM, Nominas Adicionales,
Complementos de IGSS, Prestamos de Bancos con convenios.

3. Tramita y Ejecuta las cancelaciones del personal municipal.
4. Colabora en la resolucion de conflictos labores.
5. Coordina la renovacion de los contratos de personal para continuar la relacién

laboral en un préximo periodo. Coordina y supervisa los saldos de las
diferentes partidas presupuestarias asignadas para el sueldo del personal
activo y reinstalado.

6. Coordina los documentos necesarios para que la Informacion Publica requerida
a la Municipalidad se entregue dentro del plazo que establece la ley.

7. Coordina la emision de documentos y constancias solicitadas por el personal,
dependencias y autoridades municipales.

8. Revisa, Emite acuerdos, notifica vacaciones al personal de todos de
departamentos y direcciones que integran la municipalidad.

9. Representas las areas a su cargo.

10. Integra y revisa los cambios en el manual de organizacién y funciones
conforme a las funciones y estructura vigente.

11. Evalia ya presenta el resultado de las metas y objetivos del drea a su cargo.

12.Integra y revisa el Proyecto de Presupuesto y/o del personal del drea a su
cargo.

13. Traslada la necesidad de mejoramiento o creacién de acuerdos, reglamentos y
ordenanzas municipal.

14. Aplica los reglamentos necesarios para el cumplimiento de sus funciones y
atribuciones especificas.
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15.Dirige, Planifica, Coordina, Supervisa, Organiza y/o dicta normas
administrativas para el eficiente desarrollo de las actividades, técnicas y
administrativas del area a su cargo.

16. Reporta faltas y solicita sanciones para el personal conforme lo estipulado en el
reglamento interno, Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal y/o normas o
leyes aplicables.

17. Coordina, Supervisa e integras las necesidades de los planes, programas y
proyectos del area a su cargo.

18.Integra y Revisa la Memoria de Labores para trasladar a la Gerencia que
corresponde.

19.Integra y Revisa el Plan Operativo Anual -POA- de cada uno de los
departamentos a su cargo.

20. Convoca y/o participa en reuniones internas y externas para coordinar asuntos
de interés municipal.

21. Mantiene actualizado el personal a su cargo sobre los cambios que se realicen
dentro de su area y que tienen relacion en su ambito de trabajo o sean de
interés general.

22.Ejerce las demas funciones que le sefialen o deleguen la Autoridad Superior,
Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le corresponda.

Jefe(a) de Recursos Humanos

Descripcion:

Puesto administrativo responsable del control del personal mediante un registro
fiable en lo que respecta a ingresos nuevos, emisién de contratos del personal, control
de marcaje y permisos del personal que conforman las dependencias municipales.

DE PUESTO
Nivel Académico: Diversificado o estudiante de licenciatura de las carreras de

administracion, psicologfa, recursos humanos o carrera afin.

Experiencia Laboral: Tres afos en puesto administrativo.
Conocimientos: Manejo de personal, habilidad numéricas y administrativas, manejo
de Microsoft Office, Ordenado(a), trabajo en equipo, proactivo(a).

Atribuciones:

1. Orienta a los empleados para su jubilacién y certifica actas administrativas.

2. Gestiona ante el PPEM toda actividad o tramite necesario requerido por los
empleados para el proceso de jubilacion.

3. Realiza los tramites para traslados y cancelaciones del personal, realiza
las constancias de personal activo y cancelaciones (Eventual).

1. Coordina la recopilacion de la informacion concerniente a documentacion
(IGSS, bajas, renuncias, etc.).
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2. Supervisa y controla la papeleria administrativa referente a calculo de
prestaciones, vacaciones y suspensiones de IGGS del personal.

3. Elabora certificados de trabajo del IGSS en situaciones de emergencia
(Eventual).

4. Presenta informes periédicos de los resultados de las atribuciones que
tiene como parte de su competencia.

5. Da trdmite a la documentacion que recibe asignada para su resolucién.

6. Lleva registro del personal en lo que respecta a horarios, permisos y traslados.

7. Revisa y autoriza la emisién y actualizacion del cuadro mensual de
cumpleaiieros.

8. Elaboracion de contratos del personal e ingreso de datos al sistema.

9. Elabora acuerdos de cancelacion, nombramientos y traslados.

10. Elaboracion de constancias del personal activo.

11.Fracciona actas administrativas, toma de posesion, cancelaciones,
amonestaciones y jubilaciones.

12. Elabora oficios de desistimiento.

13.Revisa horas extras y pasajes del personal municipal.

14.1dentifica y realiza los cambios necesarios para el mejoramiento en los
Manuales de Organizacion y Funciones y de Normas y Procedimientos.

15. Reporta faltas y emite sanciones, conforme a lo estipulado en el Reglamento de
Interno, Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal y otras normas o leyes
especiales.

16. Elabora el Plan Operativo Anual -POA- del area para que el mismo sea revisado
y aprobado.

17. Planifica, organiza y reporta la programacion anual de vacaciones del personal.

18.0rganiza, planifica, dirige y coordina las actividades de reclutamiento de
personal de acuerdo a como sea requerido por las diferentes dreas.

19. Establece procesos para evaluar los expedientes de los candidatos de acuerdo a
perfiles de puestos.

20. Elabora informe sobre los resultados obtenidos de la seleccién del personal.

21.Maneja bases de datos del personal con perfiles aptos para cada puesto.

22.Revisa o reporta los cambios o actualizaciones conforme a las funciones
conforme a la estructura vigente.

23.Informa por escrito las necesidades materiales y/o del personal para ser
consideradas en el Proyecto del Presupuesto.

24.Fomenta, Promueve y motiva al personal poniendo en practica la filosofia
institucional y valores para el cumplimiento de sus funciones.

25.Revisa y completa la integracion de su area para la memoria de labores.
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26.Convoca y/o participa en reuniones internas y externar para coordinar asuntos
de interés municipal.

27.Mantiene control del personal, actualiza sus informes para mantener una
informacion oportuna de los movimientos.

28.Supervisa que los expedientes del personal se mantengan actualizados para las
consultas necesarias por parte de las autoridades correspondientes.

29.Mantiene una base de datos del personal actualizada para consultas y reportes.

30. Verifica notificaciones con llamadas de atencion y fraccionamiento de actas
administrativas y de amonestacion.

31.Reporta la rotacion del personal municipal.

32.Guarda absoluta reserva desempenio de sus funciones manteniendo la
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en sus funciones.

33.Cumple con las atribuciones, normas, reglamentos y leyes municipales y las del
personal a su cargo.

34.Coordina la supervision de asistencia y horarios de trabajo de los empleados

municipales de  puestos  administrativos, técnicos y operativos de las
diferentes areas.

35.Supervisa la disciplina y rendimiento del personal.

36.Recaba la informacion y documentacion para mantener un control del personal
municipal.

37.Revisa y firma resoluciones, oficios, providencias y cualquier documento
relacionado con acciones de personal.
38. Estudia, analiza y resuelve expedientes relacionados con acciones de personal.
39.Brinda asesoria por solicitudes de creacién, reclasificacion, cambio de
especialidad o cualquier otra accion relacionada con los puestos de trabajo.
40.Revisa y reporta los cambios o actualizaciones conforme a las funciones y
estructura vigente.

41.Dirige, planifica, coordina, supervisa, organiza  y/o dicta normas
administrativas para el eficiente desarrollo de las actividades técnicas y
administrativas de las areas a su cargo.

42.Ejerce las demas funciones que le senale o delegue la autoridad Superior,
Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

Asistente de Recursos Humanos

Descripcion

Puesto administrativo, responsable de apoyar en la recepcion, registro y seguimiento
de informacién y documentacién y demas asuntos que competen a la Direccion,
brindar atencién e informacion a Encargados, jefes, directores y Generales de la
Municipalidad.

PERFIL DE PUESTO:
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Nivel académico: Diversificado preferentemente con estudios universitarios de

administracién de empresas, psicologia, recursos humanos o carrera a fin.
Experiencia Laboral: 0 a 2 afios de experiencia calificada en materia.
Conocimientos: Asistencia a jefaturas, apoyo secretarial y archivo, seguimiento de
instrucciones, orden, Disciplina, trabajo en equipo, responsabilidad.

Atribuciones:

1.

ol A A

i

12,

13,

Recibe propuestas de candidatos para contratacién de lac diferentes areas de la
Municipalidad.

Lleva la agenda del jefe de recursos humanos, para coordinar actividades
internas y externas con funcionarios de las distintas 4reas.

Atiende a personas que solicitan informacién relacionada a la oficina de
Recursos Humanos.

Elabora oficios de respuesta a casos especificos, devolucion de expedientes.
Archiva correspondencia recibida.

Ingresa correspondencia recibida a cuadro de control de correspondencia.
Actualiza cuadro de control de correspondencia enviada.

Atiende a llamadas telefonicas.

Guarda Absoluta reserva en el desempeno de sus funciones, manteniendo la
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en sus funciones.

- Cumple con las atribuciones, normas, reglamentos y leyes municipales y las del

personal a su cargo y otras atribuciones que puedan suscitarse como
colaboracion o atribuirsele a su competencia.

Recibe o le es asignado la documentacién del personal municipal, para registro
y control de expedientes de los trabajadores, de primer ingreso, renovaciones
de contrato, traslados, suspensiones, altas y bajas del 1GSS.

Archiva la documentacion en el respectivo expediente de acuerdo a la
papeleria asignada.

Elabora nombramientos y cancelaciones de personal, oficios de traslado,
providencias.

14. Recopila la informacion y localiza los expedientes para obtener la informacion

15.

16.

17,

puntual, que servira para la gestion y tramites requeridos.

Saca fotocopias a los distintos documentos requeridos del respectivo
expediente de los empleados municipales, para uso de tramites y gestiones de
personal.

Entrega formularios diversos que solicita el personal municipal (permisos,
constancias de trabajo, solicitud de vacaciones, certificacion de sueldos,
constancia de trabajo para ex- trabajadores, vouchers).

Recibe solicitudes de personal de las diferentes areas.
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18. Establece control de los expedientes evaluados.

19. Mantiene actualizados los registros de los expedientes para consultas sobre
Seleccién y Reclutamiento.

20. Da informacién de las plazas, requisitos y papeleria a llenar para las mismas.

21. Distribuye la correspondencia a nivel interno.

22.Revisa expedientes para contratacién y verifica que los documentos estén
completos.

23. Actualiza la base de datos de expedientes.

24. Mantiene una base de datos del personal actualizada para consultas y reportes.

25. Asiste en la elaboracién de certificados de trabajo.

26.Asiste en la elaboracién de acuerdos de vacaciones del personal y prima
vacacional del personal.

27. Asiste en la elaboracion de rotaciones de personal.

28. Asiste y coordina capacitaciones para el personal.

29. Elabora resumen laboral del personal para calculo de prestaciones.

30. Elabora notificaciones con llamadas de atencién.

31. Fracciona actas administrativas y de amonestacién.

32.Elabora las constancias de trabajo y cancelaciones de personal.

33. Elabora concesion y prima vacacional.

34. Elabora oficios de vacaciones, traslados y oficios varios.

35. Llena formularios de referencias de ex-trabajadores.

36. Elabora resumen vacacional.

37. Realiza la anotacion de permisos a cuenta de vacaciones en los expedientes de
personal correspondientes.

38. Presenta informes periédicos de los resultados de las atribuciones que
tiene como parte de su competencia.

39. Traslado de expedientes laborales para tramites judiciales.

40.Y otras atribuciones que pueden suscitarse como colaboracion o atribuirsele a
su competencia.

41.Ejerce las demas funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior,
normas legales y aquellas que por su naturaleza le corresponda.

Auxiliar de Nominas

Puesto administrativo responsable del control y elaboracién de la némina de sueldos
de empleados municipales de acuerdo a lo que determina el respectivo contrato
individual de trabajo y en cumplimiento a las ordenanzas, reglamentos y leyes sobre
remuneracion de empleados municipales y de coordinar las deducciones y pagos de
los diferentes descuentos que aplican para los empleados municipales.

20
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PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico: Diversificado.

Experiencia Laboral: 2 afios de experiencia en administracién de sueldos de
descuentos y reducciones, contabilidad general, administracion del personal.
Conocimientos: Habilidad en el registro en el control de procedimientos internos,
conocimiento de la normativa base para procesar las néminas, trabajo en equipo,
toma de decisiones, exactitud, honestidad, responsabilidad.

Atribuciones:

1. Planifica, organiza, dirige, coordina y controla el trabajo de néminas y del
personal a su cargo.

2. Coordina la elaboracién de las néminas, asf como de complementos, de horas
extras, aguinaldo, bono, indemnizacion, entre otras.

3. Elabora las néminas para pago de dietas a los miembros del Concejo Municipal.

4. Elabora descuentos, deducciones y retenciones de sueldos y salarios de cada
trabajador municipal.

5. Realiza el respectivo abono de los descuentos, deducciones y
retenciones a  donde corresponden (IGSS, plan de prestaciones del
trabajador Municipal, fianzas, ISR, cuota sindical, cuota de préstamo, entre
otras).

6. Verifica el ingreso y procesamiento de la informacion veraz sobre nuevos
contratos, modificaciones y renovaciones, para la emisién de reportes de
noémina actualizadas.

7. Da tramite a las solicitudes de suspensiones, altas y bajas del IGSS,
cancelaciones, nuevos contratos, autorizacién y pago de vacaciones, entre
otros.

8. Efectua el descuento, entrega y liquidacion de boletos de ornato.

9. Actualiza cuadros de control de embargos.

10.Identifica y da a conocer a través de la practica, los cambios necesarios para
el mejoramiento en los Manuales de Organizacion 'y Funciones vy
Manual de Normas y Procedimientos.

11.Evaltia periodicamente la operatividad del Presupuesto aprobado.

12.Elabora la Memoria de Labores del drea a su cargo.

13.Elabora la informacion correspondiente de su 4rea para darle respuesta a las
solicitudes de Informacién Piblica presentadas a la Municipalidad.

14. Planifica, organiza y reporta al Departamento de Gestiéon de Personal la
programacion anual de vacaciones del personal a su cargo.

15. Elabora remesas de pago de descuentos de Banco de los Trabajadores, remesa de
fianza, cuota sindical, ACEP, de Seguro y de Auxilio Péstumo.
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16. Elabora remesas de ISR.

17. Realiza célculos de ISR, salarios caidos y gastos funerarios. Elabora los reportes
para pago de las cuotas laborales y patronales del IGSS, PPEM. Elabora el
reporte para pago de horas extras.

18. Realiza pago a jubilados.

19.Calcula las prestaciones laborales de los trabajadores, entre éstos: bono
catorce, aguinaldo, vacaciones e indemnizaciones.

20. Recibe, firma, realiza busqueda y fotocopia papeleria y documentacién afin al
pago néminas de empleados municipales.

21.Realiza célculos de prestaciones laborales, de salarios caidos, segun convenio,
por orden de juzgado, entre otros.

22.Elabora las certificaciones laborales solicitadas por los empleados
municipales y para tramites de propia funcion.

23.Elabora certificaciones para jubilados.

24.Elabora vouchers como comprobante del pago depositado en la respectiva
cuenta bancaria.

25.Da seguimiento a las suspensiones, altas y bajas del IGSS, cancelaciones, nuevos
contratos, traslados, autorizacion y pago de vacaciones, entre otros.

26.Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, manteniendo la
confidencialidad del trabajo, ain después de haber cesado en sus funciones.

27. Ejerce las demas funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior,
normas legales y aquellas que por su naturaleza le corresponda.

FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual inicia su vigencia de forma inmediata al ser notificado el Acuerdo
de Aprobaci6n a cada dependencia. Este manual debe actualizarse anualmente.

Elaboracion, revision y autorizacion
Elaborado por:  Revisado por:

| Atorizado . Feca
por:
Nombre

Puesto
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PRESENTACION

El presente Manual de Gestion de Personal de Recursos Humanos, pretende darle
orientacion en cuanto a los diferentes procedimientos que se llevan a cabo dentro del
Departamento de Recursos Humanos, las diferentes gestiones que se realizan en
atencion a los Empleados Municipales, gestiones que solicitan de manera personal
cada empleado.

Este manual se ajusta a la estructura organizacional para evitar conflicto de autoridad,
jerarquia, responsabilidad, duplicidad de Mando, duplicidad de Funciones, Falta de
Orden e Improductividad del trabajo.

En el marco de la implementacion de la carrera administrativa municipal misma que
se fundamenta en la evaluacion del desempeno basada en mérito y la administracion
por competencias.

La Estructura Organica Municipal y el Manual de Gestion de Personal del
Departamento de Recursos Humanos, se ajustan a las disposiciones contenidas en la
Constitucién Politica de la Republica, el Cédigo Municipal y sus reformas, la Ley de
Servicio Municipal, Ley General de Descentralizacion y su Reglamento, Caédigo de
Trabajo como a las caracteristicas del Municipio, la priorizacién de necesidades y la
atencion de los sectores vulnerables, asi como las politicas publicas municipales.
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MARCO LEGAL

El fundamento para la creacion de una estructura organica municipal se encuentra en
el articulo 35 reformado, en el inciso j) del Codigo Municipal, donde se establece que
es competencia del Concejo Municipal “la creacion, supresion o modificacion de sus
dependencias, empresas y unidades de servicio administrativos. Asi mismo, el articulo
73, del mismo Cadigo indica que la forma de establecimiento y prestacion 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.
¢) Concesiones otorgadas.

En la estructura organica municipal se crean las dependencias y unidades de servicios
administrativos y publicos reguladas en el Codigo Municipal y sus reformas, que en
algunos casos se sefialan como puestos, sin embargo, por el solo hecho de existir un
puesto, objetivo y servicio especifico, crea, dentro de la estructura organica una
dependencia, como se describe en el presente Manual de Organizaciéon y Funcién
Municipal.

Las competencias del gobierno municipal a partir del contenido de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y del Coédigo Municipal reformado, Decretos 12-
2002 y 22-2010, del Congreso de la Republica, a continuacion se agrupan en las
materias y la base legal siguiente para el cumplimiento de las competencias
municipales:

En materia de organizacion de la administracion municipal:
Articulo 34. Codigo Municipal Reformado

En Materia de prestacion de servicios municipales:
Articulos 1,2 y 253 de la Constitucion Politica de la Republica.
Articulos 103 v 104 Codigo de Salud.

Articulos 68, 72 y 73 del Codigo Municipal, reformados.

En Materia de prestacion de servicios municipales:
Articulos 139, 140 y 141 del Codigo Municipal reformado.

En Materia de servicios administrativos:
Articulos 97,98 Codigo Municipal reformado.
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En materia de finanzas municipales:
Articulo 99 del Cédigo Municipal.

Articulo 100 del Codigo Municipal reformado.

En materia de planificacion y ordenamiento territorial de los municipios:
Articulos 22, 142 y 147 del Codigo Municipal reformado.

Articulo 143 del Codigo Municipal.

Articulo 4 y 23 del Codigo Municipal, reformado.

En materia de respeto a la interculturalidad:
Articulos 20 y 21 del Codigo Municipal reformado.

En materia de respeto a la Organizacion Municipal Indigena:
Articulos 55, 56, 57 y 58 del Codigo Municipal.

En materia de coordinacion interinstitucional:
Articulo 10 del Cédigo Municipal.
Articulo 49 y 50 del Cédigo Municipal, reformados.

En materia de ambiente y recursos naturales:
Articulo: 97 de la Constitucion Politica de la Republica.
Articulo: 13,1, 6,7, 26 y 28 de la ley de proteccion del medio ambiente.

En materia de la descentralizaciéon
Articulos 6 y 8 de la Ley General de Descentralizacion.

Lo anterior constituye el fundamento legal de la administracion municipal, que
determina la forma en que se debera ordenar, delegar y distribuir funciones de
manera que sean adecuadas y efectivas para las dependencias de los niveles de
autoridad, coordinacion y responsabilidad y funciones dentro del orden
organizacional de la institucién con el objeto de brindar un servicio de calidad,
eficiente y eficaz a la poblacion que hace uso de estos servicios, mismos que deben ser

proyectos ejecutados con dignidad, transparencia y respeto a los derechos humanos,
culturales y de género en las comunidades.

Debe tomarse en cuenta que en los procesos administrativos municipales ya sea que
se trate de municipios con recursos ilimitados o no, se debe promover la carrera
administrativa de los servidores publicos municipales para con ello mantener
vigentes los proyectos institucionales y estos no se pierda por cuestiones de caracter
politico o de otra indole que venga a afectar el bienestar de lo poblacion en cuanto a
los servicios que tiene derecho a utilizar como medio de desarrollo tanto individual

como colectivo en la comunidad debido a la rotacion de personal de manera
injustificada.

5|
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La municipalidad debe velar porque la poblacién conozca su mision, vision y valores
con los que funciona la administracién pablica municipal, si en una caso no estuvieran
planteados, es necesario que se elaboren en el seno de la institucion con la
participacion de los servidores publicos municipales y concejo municipal de
desarrollo -COMUNE- tomando en cuenta que el personal municipal forma parte de
un cuerpo, es decir la organizacion municipal, en la que cada o6rgano, dependencia o
unidad tiene una funcion; cada uno participa para alcanzar objetivos v metas trazadas.
por medio de la coordinacion, integracion, y sinergia (integracion de sistemas que
conforman un nuevo objeto).

NOrmas tecnicas y principlos apiicados para ia organizacion munie

La Contraloria General de Cuentas emitié las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, aprobadas por medio del Acuerdo Interno No.09-03, del Contralor
General de Cuentas, de fecha de 8 de julio de 2003 y vigentes del 2 de agosto del
mismo ano.

Estas normas son aplicables a los sistemas de administracién general y deben ser de
observancia en las entidades del Estado y consecuentemente en las municipalidades y
se refieren a los criterios técnicos y metodologicos aplicables a cualquier institucion,
para que los sistemas de administracion se definan y ajusten en funcion de los
objetivos institucionales, de tal manera que se evite la duplicidad de funciones y
atribuciones mediante la adecuacion y fusién, creacion o supresion de unidades
administrativas, para alcanzar eficiencia, efectividad y economia en las operaciones.

En tal sentido los sistemas de administracion general de la Municipalidad se
fundamentan en los conceptos de centralizacion normativa, la cual implica dar
orientacion e integrar, desde el punto de vista de las politicas, normas y
procedimientos, el funcionamiento de cada uno de los sistemas y la desconcentracion
se basa, a su vez, en que la administracion de los mismos, para que sea eficiente y
eficaz, debe ejecutarse en cada una de las dependencias municipales, vinculado tanto
al marco politico, juridico y administrativo vigente y a las mayores o menores
capacidades administrativas de gestion se realizara lo mas cerca posible de donde se
realizan los procesos de prestacion de servicios o produccion de bienes.

Las normas y principios de control interno aplicables a los sistemas de administracion
general municipal son los siguientes:
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El Articulo 39, del Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala, “Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas”, establece:

“La Contraloria General de Cuentas aplicara sanciones pecuniarias que se expresan en
cantidad de salarios o sueldos a los funcionarios y empleados publicos y demas
personas sujetas a su control y fiscalizacién que incurran en alguna infraccién de
conformidad con dicho articulo de la presente Ley, en otras disposiciones legales y
reglamentarias de la siguiente manera:

1. Falta de manuales de funciones y responsabilidades, de clases de puestos y de
normas y procedimientos. El equivalente al 25% del 100% de su salario
mensual.

2. Incumplimiento a normas de control interno y de administracion de personal. El
equivalente al 25% del 100% de su salario mensual”.

Dentro de las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, aprobadas por
la Contraloria General de Cuentas, mediante Acuerdo 09-03 del ocho de julio de 2003,
se establece:

“1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos”

L.a méaxima autoridad de cada ente publico debe apoyar y promover la elaboracion de
manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las
diferentes actividades de la entidad.

Los Jefes, Directores y demas ejecutivos de cada entidad son responsables que existan
manuales, su divulgacion y capacitacion al personal, para su adecuada
implementacion y aplicacién de las funciones y actividades asignadas a cada puesto de
trabajo.

2.2 ORGANIZACION INTERNA DE LAS ENTIDADES:

e Delegacion de autoridad

En funcién de la naturaleza de sus actividades, la maxima autoridad delegara 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.

» Asignacion de funciones y responsabilidades
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Para cada puesto de trabajo, deben establecerse en forma clara y por escrito, las
funciones, atribuciones y responsabilidades, de tal manera que, cada persona
desempenie un cargo de gestion u operativo, conozca el rol que le corresponde dentro

de la organizacion.”
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PRINCIP10S GENERALES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

La municipalidad como entidad publica, debe adoptar principios generales de
administracion, enfocados y tendientes a la modernizacion del Estado, para que sean
compatibles con el marco legal y los avances tecnolégicos. Es decir, el recurso
humano debe ser evaluado en su desempefio para determinar cuales son sus

fortalezas y debilidades para que con ello se pueda capacitar de acuerdo a las
necesidades municipales y a la vez promovido por medio de un programa de carrera
administrativa implementada por cada administraciéon municipal sin discriminacion
alguna tomando en cuenta las competencias necesarias en el desarrollo laboral y
garantizar la profesionalizacion

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. Los principios establecidos para que un marco legal se establezca
conforme la legislacion del pais se acuerdan varios principios donde concuerda con el
manejo de las municipalidades y la administracion publica:

e Unidad de mando: Establece que cada servidora o servidor publico municipal
debe ser responsable anicamente ante la jefatura inmediata superior.

¢ Delegacion de autoridad: En funcion de los objetivos y la naturaleza de sus
actividades, la maxima autoridad delegara en los distintos niveles de mando, de
manera que cada ejecutivo o ejecutiva asuma la responsabilidad en el campo
de su competencia y la puedan tomar decisiones en los procesos de operacion y
cumplir funciones las funciones que les sean asignadas con el debido respeto y
las relaciones labores 6ptimos en la unidad a su cargo.

¢ Asignacion de Funciones y Responsabilidades: Se refiere a que cada puesto
de trabajo debe establecerse en forma clara y por escrito, las funciones y
responsabilidades de tal manera que cada servidor publico municipal
desempefia

e Lineas de comunicacion: Se establecerd y mantendran lineas definidas y
reciprocas de comunicacion en todos los niveles y entre las diferentes unidades
administrativas tanto internas como externas, evitando la concentracion de
informacion en una persona o unidad administrativa para evitar al maximo
burocracia o la demora en los tramites o servicios solicitados por los usuarios.

e Supervision: Los distintos niveles de supervision deben estar establecidos de
manera concreta segun la estructura organizacional y administrativa de la
municipalidad o las caracteristicas del municipio, debido a que debe darsele de
manera gerencial al seguimiento y control de las operaciones de los procesos
que facilitan los servicios a los usuarios ¢ identificar riesgos y tomar decisiones

9|
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administrativas que permitan el desarrollo de las actividades laborales con
base en los objetivos y metas a corto y largo plazo.

s Gerencia por excepcion: Cada nivel ejecutivo deberd decidir sobre asuntos
que no se pueden resolver en los niveles inferiores, de tal manera que su
atencion se oriente a | analisis y solucion de asuntos de trascendencia que
beneficien a la institucion en su conjunto.

* Gerencia Por Resultados: Este enfoque significa establecer objetivos y metas
que se apeguen a las necesidades y a los recursos que se tengan, definir las
politicas como guias de accion, preparar planes de corto, mediano y largo plazo
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.

La delegacion de autoridad se define en los niveles jerarquicos establecidos en la
clasificacion y agrupacién de actividades. La estructura organica municipal, esta
conformada en cuatro niveles jerarquicos, asi:

ivel superio
El gobierno del municipio le compete al Concejo Municipal como ante responsable el
Alcalde o Alcaldesa, es la autoridad del 6rgano ejecutivo del gobierno municipal.

El concepto Gobierno determina basicamente la accion de Gobernar, lo cual obedece a
la capacidad de administrar con equidad, dignidad, transparencia y con el
reconocimiento y apoyo de todas las personas que participan dentro de la
organizacion de los procesos municipales, en este caso.

El gobierno del municipio, el Articulo 9, del Cédigo Municipal 22-2010, refiere que el
gobicrno municipal, ¢s ¢l organo colegiado supcrior de deliberaciéon y de decision de
los  asunwos  municipdles  cuyos miembios  suon suliddrivs  y  mdancuimunidades
responsables por toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la
circunscripcion municipal.

El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual es responsable de
ejercer la autonomia del municipio. Se integra por el alcalde, los sindicos y los
concejales, todos electos directa y popularmente en cada municipio de conformidad
con la ley de la materia. El alcalde es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las
politicas, planes, programas y proyectos autorizados por el Concejo Municipal.

10 |
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Nivel 2, Nivel de funcionarios vy funcionarias municipales v asesoria:

A los funcionarios y las funcionarias municipales les compete ejercer la autoridad de
segundo nivel, delegada por el gobierno del municipio y son encargados o encargadas
de velar por el fiel cumplimiento de las politicas de desarrollo y la administracion de
la municipalidad.

Nivel 3, Direcciones, coordinaciones o jefaturas:
Los departamentos o unidades son el tercer nivel de autoridad, estin encargados de

dirigir las actividades relacionadas con su departamento o unidad y son responsables
de operar las politicas que impulsa la municipalidad.

Nivel 4, Puestos

Se refiere a los puestos 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 en un organigrama
general que se adecue a las necesidades de cada municipalidad.

IMPORTANCIA DEL BUEN SERVICIO AL EMPLEADO MUNICIPAL Y LA APLICACION
DE ESTE MANUAL

La Direccion/Departamento de Recursos Humanos, es quien tiene la responsabilidad
de mantener la sinergia dentro de la Institucion, con cada uno de los Empleados
Municipales que la conforman, lograr que estos se sientan con un satisfactorio Clima
Laboral dentro de sus areas de trabajo asi como con la labor que desempeiian de
forma que se sientan parte de la Institucidn,

Esto ayudara que de forma conjunta trabajando en equipo los empleados puedan
lograr las metas Institucionales establecidas por la Municipalidad. Para lograr esta
sinergia entre los empleados la Direcciéon/Departamento de RR.HH. debe de
enfocarse en mantenerlos motivados a realizar cada dia mejor su labor.

Brindando una buena atencion en las Gestiones diarias que se solicitan por parte de
los Empleados Municipales.

Aqui se presentan los modelos de algunos de los mas importantes procedimientos que
se realizan administrativamente y de manera interna en atencion a los Empleados
Municipales en sus diferentes gestiones, ante la Direccién/Departamento de Recursos
Humanos.

Cabe recordar que en el Manual Genérico de Organizacién y Funciones de la
Direccion/Departamento de Recursos Humanos, se encuentra la figura de Jefe(a) de
Gestion quien entre sus principales atribuciones podemos mencionar:

[ |
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Atribuciones:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Coordina la supervision de asistencia y horarios de trabajo de los empleados
municipales de  puestos  administrativos, técnicos y operativos de las
diferentes areas.

Supervisa la disciplina y rendimiento del personal a su cargo.

Maneja la informacion y documentacion que recibe, para realizar los tramites
correspondientes.

Recaba la informacion y documentacion para mantener un control del personal
municipal.

Revisa y firma resoluciones, oficios, providencias y cualquier documento
relacionado con acciones de personal.

Estudia, analiza y resuelve expedientes relacionados con acciones de personal.
Brinda asesoria por solicitudes de creacion, reclasificacién, cambio de
especialidad o cualquier otra accion relacionada con los puestos de trabajo.
Revisa y reporta los cambios o actualizaciones conforme a las funciones y
estructura vigente.

Dirige, planifica, coordina, supervisa, organiza y/o dicta normas
administrativas para el eficiente desarrollo de las actividades técnicas y
administrativas de las areas a su cargo.

10)Reporta faltas y solicita sanciones a la Seccion de Normas y Procedimientos,

conforme a lo estipulado en el Codigo Municipal, Ley de Servicio Municipal y
otras normas o leyes aplicables.

11)Planifica, organiza y reporta a la Direccion la programacion anual de vacaciones del

personal a su cargo.

12)Ejerce las demas funciones que le senale o delegue la autoridad Superior,

Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan.

PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE PERSONAL
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CONTROL DE INGRESO Y EGRESO DEL PERSONAL

No

DESCRIPCION SECUENCIAL

RESPONSABLE

Realiza marcaje diario de ingreso y
egreso de labores.

AREA

RESPONSABLE

Empleado

archiva en el expediente
correspondiente a cada empleado
municipal.

Asistente de Recursos
Humanos

2 | Genera Reporte General del Control ; Jefatura de
Asistente de Recursos
de Ingreso y egreso (Mensual, Recursos
. Humanos
quincenal o Semanal). | e ) Humanos
3 | Recopila los permisos autorizados a | Asistente de Recursos
Jefatura de
todos los empleados durante el Humanos
h Recursos
periodo que comprenda el Reporte
Humanos
| General de Ingresos y Egresos. i
4 | Revisa el cumplimiento de los Asistente de Recursos Jefatura de
horarios y turnos establecidos Humanos Recursos
Humanos
5 |Identifica incumplimiento en los Asistente de Recursos Jefatura de
horarios, elabora reporte por Humanos Recursos
empleado. Humanos
6 | Traslada reporte al encargado de Asistente de Recursos Jefatura de
Recursos Humanos. Humanos Recursos
- T Humanos
7 | Revisa Reporte. : efatura de
P Jefe De Recursos ] =
Recursos
Humanos
- Humanos
8 |Jefe emite llamada de atencion
‘ : . Jefatura de
verbal o por escrito seglin Jefe De Recursos
Recursos
corresponda a cada empleado que Humanos
: iy : Humanos
incumpli6 con el horario de labores. _
9 |Firmay Sella llamada de Atenciény Jefatura de
. S Jefe De Recursos
cita a cada empleado municipal para Recursos
Humanos
hacerle entrega. Humanos
10 | Recibe llamada de Atencion y Firma E
impleado
de enterado.
11 | Traslada copias de llamadas de Jefatura de
e = o - Jefe De Recursos
atencion verbal y escrita al Auxiliar Recursos
L Humanos
de Kardex para su archivo. Humanos
12 | Recibe llamada de atencién y

Jefatura de
Recursos
Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AREA
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE RESPONSABLE
Requiere Verbalmente al Asistente de Recursos
1 |Humanos Certificado de Trabajo de IGSS, Indicando Empleado
No.de Voucher.
Recibe Solicitud Verbal, Ingresa a Sistema de Asistente de Jefatura de
2 |Control Interno de Recursos Humanos, Ingresa No. Recursos Recursos
De Voucher del empleado. Humanos Humanos
Corrobora datos de impresion con el empleado: 1) Asistente de !
e s , . : : ] Jefatura de
Direccion de Residencia. 2) Motivo por el que Recursos
3 o . : Recursos
asistira al IGSS. 3) Si es accidente fecha en que Humanos
i : o Humanos
ocurrié el mismo 4) Fecha en que asistira N
Imprime Certificado de Trabajo del IGSS, Revisa que Asistente de Jefatura de
4 |datos en el formulario estén correctos, Traslada Recursos Recursos
| Certificado de Trabajo. _ Humanos Humanos
Recibe Certificado de Trabajo, Revisa Certificado de Director de Departamento de
5 |Trabajo, Firma y Sella Certificado de Trabajo, Recursos Recursos
Traslada Certificado de Trabajo. Humanos Humanos
Recibe Certificado de Trabajo, Entrega Certificado Asistente de Jefatura de
6 |[de Trabajo. Recursos Recursos
Humanos Humanos
7 |Recibe y Revisa Certificado de Trabajo. Empleado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SOLICITUD DE PERMISOS DE EMPLEADOS MUNICIPALE!
AREA
N DESCRIPCION SECUENCIAL BESEONSABLE RESPONSABLE
1 |Requiere Boleta de Permiso al Asistente de Empleado
Recursos Humanos.
Asistente de Departamento
2 |Entrega de Boleta de Permiso a Empleado Recursos de Recursos
Municipal. Humanos Humanos
Recibe Boleta de Permiso, Completa Boleta,
3 | Adjunta Constancias que Justifica el Permiso, Empleado
Entrega Boleta de Permiso a su Jefe
Inmediato.
Asistente de Departamento
4 |Recibe Boleta de Permiso de Empleado Recursos de Recursos
Municipal, Analiza la Boleta, Revisa las Humanos Humanos
Constancias Adjuntadas.
Asistente de Departamento
Sila aprueba da su Visto Bueno firmando la Secursos de Bpcirses
e umanos Humanos
Boleta a Empleado Municipal en el Lugar
5 Establecido, Sella a un lado superior, Si no se
aprueba la Boleta de Permiso a Empleados
Municipales Informa verbalmente al
Empleado indicando las razones.
Recibe Boleta de Permiso, Traslada Boleta Departém?nt_o
6 | Permiso al Asistente de Recursos Humanos Empleado e Recucsos
; Humanos
Adjuntando una fotocopia de la misma.
Departamento
]ljeflbfe Urlgm;']l y Fotocopia de Bol(.eta. de o —— de Recursos
- ermiso, RCVIS:E! que Bulet.a de Permiso este fiourans Humanos
Completa, Archiva fotocopia de Boleta de
Permiso, Traslada a Director de Recursos HIRAnos
Humanos.
Recibe Boleta de Permiso, Coloca Firma de Director de Departamento
g | Visto Bueno en la Boleta de Permiso, Recursos de Recursos
Traslada Boleta de Permiso a Asistente de Humanos Humanos

Recursos Humanos.
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Recibe Boleta de Permiso a Empleados
Municipales, Ingresa al Sistema el Permiso
g | Otorgado Segin Boleta, Revisa en el sistema
que se haya cumplido con lo Autorizado,
Entrega boleta a Empleado ya firmada,
Traslada Boleta de Permiso para su archivo.

Asistente de
Recursos
Humanos

Jefatura de
Recursos
Humanos

Asistente de

Jefatura de

10 | Recibe Boleta de Permiso de Empleados Recursos Recursos
Municipales. Humanos Humanos
Archiva en el expediente del empleado A:;stente de Jefatura de

11| Municipal la Boleta de Permiso que Hecursos Recursos
corresponda. umanos Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SOLICITUD DE FORMULARIOS DE CERTIFICADOS DE TRABAJO AL IGSS
No DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE . AREA
RESPONSABLE
Completa el Formulario de Solicitud de Certificados Asistente e BT e
1 : Recursos Recursos
de Trabajo.
Humanos Humanos
. Lt - Asistente d fatura d
Traslada el Formulario de Solicitud de Certificados il e Jelniura ge
2 A Recursos Recursos
de Trabajo.
~ Humanos ‘Humanos
3 _eub.e Formulario de Solicitud de Certificados de Alcalde Alealdia
Trabajo.
Revisa Formularios de Solicitud de Certificado de
Trabajo, Firma Formulario de Solicitud de . i
o Certificado, Sella Formulario de Solicitud de Alcalds Alcaldia
Certificados de Trabajo.
5 Trasla’da Formulario de Solicitud de Certificado de Risaldie Alcaldia
Trabajo.
6 | Recibe Formulario de Certificado de Trabajo. Recursos Recursos
Humanos Humanos
Entrega a Mensajero el Formulario de Solicitud de Asistents de Jetaturaide
4 P : Recursos Recursos
Certificados de Trabajo.
Humanos Humanos
Recibe Solicitud de Certificado de Trabajo, Entrega Asistente de
g &N las Oficinas del IGSS el Formulario de Solicitud de Recursos Departamento de
Certificados, Recibe los Certificados de Trabajo en Humanos Mensajeria
blanco. B
. Asistente de
Entrega a Asistente de Recursos Humanos = ) " - Departamento de
9 . =3 _ i Recursos e
Formularios de Certificado de Trabajo en blanco. Mensajeria
Humanos |
Recibe los formularios de Trabajo del IGSS, los Asistente de :
: ; : Jefatura de
10 archiva para llevar un control interno a quien se le Recursos  ——
extienden cuando el empleado municipal lo requiera Humanos B ianoe

para sus consultas del IGSS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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EMPLEADOS AL 1GS5

AREA
No DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE RESPONSABLE
Completa Formulario Unico de Registro de Asistente de ;
5 : B ] Departamento de
Afiliados proporcionado por el IGSS para el Recursos

1 . s Recursos

nuevo empleado, buscando la informacion del Humanos

; Humanos
empleado en el sistema de Recursos humanos.
Re.v.lsa For,ml.lla.mo U".mO deRegisten de Asistente de Departamento de
Afiliados, Solicita la Firma para el nuevo .

2 : ‘ Recursos Recursos
empleado, Traslada el Formulario para Firma y S— E——
Sello del Empleado y del Director.

3 |Firma Formulario de Registro de Afiliados. Empleado
F‘”Tm Farmallarlo Unide .de qulstro o4 . Director de Departamento de
Afiliados, Sella Formulario Unico de Registro de

4 e i o , Recursos Recursos
Afiliados, Entrega Formulario Unico de Registro .

; Humanos Humanos
de Afiliados.
Recibe Formulario Unico de Registro de
Afiliados, Revisa que datos estén correctos en Asistente de Departamento de

5 |Formulario Unico de Registro de Afiliados, Recursos Recursos
Entrega al empleado Formulario Unico de Humanos Humanos
Registro de Afiliados.

Recibe Documento de Afiliacion y se presenta

6 en las oficinas del IGSS, Firmado y Sello Empleado
Guarda una Fotocopia y traslada a Asistente de A;istente de Departamento de

7 | Recursos Humanos otra copia para archivo en Hecursos. Recursos
el Expediente. L Humanos

Asistente de
. Depart tod

g Archiva fotocopia de Documento de Afiliacion Recursos EP?{IESS:::SO -

en kardex del empleado. Humanos Flomias
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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" AREA RESPONSABLE

No DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE
Requiere verbalmente al Asistente de
1 |Recursos Humanos Certificacion de Sueldo, Empleado

indicando No. de Voucher.

Recibe solicitud verbal, Ingresa a Sistema de

Asistente de Recursos

Departamento de

2 |Control Interno de Recursos Humanos,
Humanos Recursos Humanos
Ingresa No. de Voucher del empleado.
3 Imprime Certificacion de Sueldo, Traslada Asistente de Recursos Departamento de
Certificacion de Sueldo. Humanos Recursos Humanos
4 Recibe Certificacion de Sueldo, Revisa Director de Recursos Departamento de
Certificacion de Sueldo. Humanos Recursos Humanos
EEEEER Ce:rtlflcacmn de‘SueI(:iro enel Jugar Director de Recursos Departamento de
5 |establecido, Sella Certificacion de Sueldo, —— T —
Traslada Certificacion de Sueldo. '
6 Recibe Certificacion de Sueldo, Entrega Asistente de Recursos Departamento de
Certificacion de Sueldo al Empleado. Humanos Recursos Humanos
- Recibe Certificacion de Sueldo, Revisa Empleado
Certificacion de Sueldo. g
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MUNICIPALIDAD DE SAN MARCDS

PROCEDIMIENTO DE LLAMADAS DE ATENCION

No.

DESCRIPCION
SECUENCIAL

RESPONSABLE

AREA RESPONSABLE

Solicita mediante oficio
al Departamento de
RRHH una llamada de
Atencion al Empleado
Municipal.

Director/Jefe

Departamento/Jefatura

Recibe solicitud y solicita
al Asistente de Recursos
Humanos el expediente
del Empleado.

Asistente de Recursos
Humanos

Departamento de Recursos
Humanos.

Busca el Expediente en el
Archivo y traslada al
Auxiliar.

Asistente de Recursos
Humanos

Departamento de Recursos
Humanos

Revisa Expediente y
verifica si tiene llamadas
de atencidn, si las tuviera
verifica que tipo de
llamada de atencion le
corresponde.

Asistente de Recursos
Humanos

Departamento de Recursos
Humanos.

Realiza el oficio de
llamada de atencion,
especificando en el oficio
que tipo de llamada de
atencion le corresponde
(Verbal o Escrita).

Asistente de Recursos
Humanos

Departamento de Recursos
Humanos.

Traslada el oficio al
Director del
Departamento de RRHH
para firma y sello del
Oficio.

Asistente de Recursos
Humanos

Departamento de Recursos
Humanos.

Recibe y revisa oficio de
Llamada de Atencion, si
esta correcto, firmay
sella y traslada a la
Direccion para Visto
Bueno.

Jefe del
Departamento de
Recursos Humanos.

Departamento de Recursos
Humanos.

Recibe y Revisa de
Llamada de Atencidn, si
esta correcto, firmay
sella y traslada a
Asistente de RRHH.

Director (a) de
Recursos Humanos.

Direccion de Recursos
Humanos.

Y TR AT R

T AT AL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE PERSONAL DE RECLIRSOS HUMANDS

MUNICIPALIDAD DE SAN MARCOS

Recibe Oficio de Llamada
de Atencibn y cita a

Asistente de Recursos

Departamento de Recursos

9 | Empleado Municipal
: Humanos Humanos.
para notificarle
personalmente, -
Recibe y lee Oficio de
10 | Llamada de Atenciony Empleado Municipal
firma de enterado.
Envia copia al Asistente
g6 Recursus H_umanos, Asistente de Recursos | Departamento de Recursos
11 | para que archive una
: ; Humanos Humanos.
copia en el Expediente de
Personal.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DESPIDOS DE PERSONAL

Existen varias clases de despidos, dependiendo el renglon presupuestario, las faltas
cometidas y el historial de cada Empleado Municipal. Es necesario tener presente de la
Ley de Servicio Municipal:

ARTICULO 40. Facultad de despido durante el periodo de prueba.

En cualquier tiempo, dentro del periodo de prueba la Autoridad Nominadora puede
separar a un empleado sin responsabilidad de su parte. Si en opinién de dicha
autoridad, con base en los informes del Jefe Inmediato Superior del empleado se
considera que este es inepto y no cumple sus deberes satisfactoriamente o que sus
habitos o conducta general no justifican su permanencia en el servicio.

ARTICUL . Prohibicione in lale rvicio Municipal.
a) Hacer discriminaciones por motivo de orden politico, social, religioso, racial o

de sexo que perjudiquen o favorezcan a los trabajadores municipales o
aspirantes a ingresar en el Servicio Municipal.

b) Ejercer actividades o hacer propaganda de indole politico partidista durante y
en el lugar de trabajo.

c) Usar su Autoridad Oficial para obligar a permitir que se obligue a sus sub
alternos a dedicarse a Actividades Politicas o hacer propaganda dentro y fuera
de sus funciones como trabajadores Municipales en contra o a favor de un
Partido Politico o Comité Civico alguno.

d) Solicitar o recibir dadivas regalos o recompensas de sus sub alternos o de
particulares y solicitar dar o recibir dadivas de sus Superiores o de Particulares
con el objeto de ejecutar, abstenerse de ejecutar, o ejecutar con mayor esmero
o retardo cualquier cargo inherente o relacionado con sus funciones.

e) Ejecutar cualquiera de los actos descritos en el inciso anterior, con el objeto de
obtener nombramiento, aumento de salario, promocion u otra ventaja analoga.

f) Solicitar o recaudar, directa o indirectamente, contribuciones, suscripciones o
cotizaciones de otros servidores Municipales.

g) Tomar en cuenta la afiliacion politica de los ciudadanos para atender sus
gestiones, favoreciéndolos o discriminandolos.

h) Coartar directa o indirectamente la libertad de sufragio.

i) Desempeinar mas de un empleo o cargo municipal. Se exceptuan aquellos que
presten servicios en centros docentes e instituciones asistenciales siempre que
los horarios sean compatibles.

j) Tramitar solicitudes de empleo en forma distinta de las previstas en esta Ley.

k) Sugerir o exigir, en algin cuestionario o formulario relativo a materias de
personal, informacién sobre la afiliacién u opinion politica, social o religiosa de
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un solicitante de empleo, de un candidato ya incluido en alguna lista o de un
trabajador municipal.

I) Tomar represalias en forma directa o indirecta, contra quien haya ejercitado o
tratado de ejercer los derechos establecidos en esta Ley y sus Reglamentos.

m) Percibir retribucion alguna por labores efectuadas después del vencimiento del
Periodo de Prueba que correspondiere a menos que sea declarado por la
Autoridad Nominadora por empleado regular del Servicio Municipal.

ARTICULO 60. Remocion justificada.
Los trabajadores municipales del servicio de carrera solo pueden ser removidos de
sus puestos si incurren en causal de despido debidamente comprobada.

Son causas justas que facultan a la Autoridad Nominadora para remover a los
trabajadores municipales del servicio de carrera sin responsabilidad de su parte:

a) Cuando el trabajador se conduzca durante sus labores en forma abiertamente
inmoral o acuda a la injuria, a la calumnia, o a las vias de hecho, contra su jefe, o
los representantes de este en la direccion de las labores.

b) Cuando el trabajador cometa alguno de los actos numerados en el inciso
anterior, contra otro trabajador municipal, siempre que como consecuencia de
ello se altere gravemente la disciplina o interrumpan las labores de la
dependencia.

¢) Cuando el trabajador fuera de lugar donde se ejecuten las labores y en horas
que no sean de trabajo, acuda a la injuria, a la calumnia o las vias de hecho
contra su jefe o contra los representantes de este en la direccion de las labores
siempre que dichos actos no hayan sido provocados o como consecuencia de
ellos se haga imposible la convivencia y armonia para la realizacion del trabajo.

d) Cuando el trabajador cometa algin delito o falta contra la propiedad en
perjuicio del patrimonio municipal, del Estado, de alguno de sus companeros
de labores, o en perjuicio de tercero en el lugar de trabajo; asimismo, cuando
cause intencionalmente, por descuido, negligencia, imprudencia o impericia,
dafio material en el equipo, maquinas, herramientas, materiales, productos y
demas objetos relacionados con el trabajo.

e) Cuando el trabajador deje de asistir al trabajo sin el correspondiente permiso o
sin causa debidamente justificada, durante dos dias laborales, en un mismo
mes calendario.

La justificacion de la inasistencia debe hacerse en el momento de reanudar sus labores
si no lo hubiere hecho anteriormente, por escrito ante el superior jerarquico.

23]
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f) Cuando el trabajador falte a la debida discrecién, segin la naturaleza de su
cargo, asi como cuando revele los secretos que conozca por razon del puesto
que ocupe.

g) Cuando el trabajador se niegue de manera manifiesta a adoptar las medidas
preventivas o a seguir los procedimientos indicados para evitar accidentes o
enfermedades.

h) Cuando el trabajador viola las prohibiciones a las que esta sujeto o las que se
establezcan en los manuales o reglamentos internos de las municipalidades en
que preste sus servicios, siempre que se le aperciba una vez por escrito.

No sera necesario el apercibimiento en los casos de embriagues o toxicomania,
cuando, como consecuencia de ellas se ponga en peligro la vida o la seguridad de las
personas o los bienes del municipio.

i) Cuando el trabajador incurra en negligencia, mala conducta, insubordinacion,
marcada indisciplina, ebriedad consuetudinaria o toxicomania en el
desempeiio de sus funciones.

j) Cuando el trabajador se niegue de manera manifiesta a acatar las normas,
ordenes o instrucciones que su jefe le indique en la direccion de los trabajos
para obtener la mayor eficiencia y rendimiento en las labores.

k) Cuando el trabajador sufra las penas de arresto o se le imponga prisién por
sentencia ejecutoriada.

I) Cuando el trabajador incurra en actos que impliquen cualquier infraccién o
falta grave de esta ley, sus reglamentos internos o manuales de la
municipalidad en que preste sus servicios y del Codigo Municipal.

ARTICULO 61. Pérdida de derecho.

La remocién justificada, basada en cualquiera de las causales establecidas en el
articulo anterior, hace perder al trabajador municipal el derecho de percibir
indemnizacion por el tiempo laborado.

Siempre que la remocién se funde en un hecho sancionado por otras leyes ordinarias,
queda a salvo el derecho de la municipalidad para entablar las acciones
correspondientes ante los tribunales respectivos.

ARTICULO 62. Supresion de puestos.

Las Autoridades Nominadoras quedan facultadas para disponer la remocion de
trabajadores municipales en los casos en que consideren necesaria la supresion de
puestos por reduccion forzosa de servicios, por falta de fondos o reduccion de

B DA it s b Kbt 207 s P R 4 50 R i i b
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personal por reorganizacion, debidamente comprobados. En este caso los
trabajadores municipales tienen derecho a reclamar las prestaciones de ley.

ARTICULO 63. Cesacidn definitiva de funciones.
La cesacion definitiva de funciones de los trabajadores municipales se produce en los
siguientes casos:

a) Porrenuncia del trabajador municipal.

b) Por destitucion o remocién.

¢) Porinvalidez, cuando fuera absoluta.

d) Por jubilacion de conformidad con la ley de la materia.

A continuacion, se describen unos modelos de procedimientos a manera de ejemplo.

PROCEDIMIENTO DE DESPIDO DE PERSONAL
Acuerdo de Cancelacion de Nombramiento: Personal 011
Acuerdo de Cancelacion de Contrato: Personal 022 y 029.

DESCRIPCION
No SECUENCIAL RESPONSABLE AREA RESPONSABLE

Solicita al Departamento
de Recursos Humanos,
por medio de un oficio,
1 la Cancelacion del

Departamento

{ R
Director/]Jefe de Recursos /Jefatura de Recursos

i Humanos
Empleado, indicando en Humanos
el mismo los motivos del
despido.
Recibe oficio de solicitud . Departamento
2 del despido Asistentede Becucsos /Jefatura de Recursos
Sp Humanos
| Humanos
Traslada el oficio para Departamento

o : Asistente de Recursos
3 revision del Director de st /Jefatura de Recursos

Recursos Humanos Humanos

Revisa oficio de Solicitud
y solicita al Asistente de Di Departamento
irector/Jefe de Recursos
4 Recursos Humanos el /] /Jefatura de Recursos
i Humanos
expediente del Humanos
empleado
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Solicita al Jefe/Asistente

de Recursos Humanos

. e11abore e.l'Acuerdo de Director/Jefe de Recursos Departamento ‘
Cancelacion de Humanos /Jefatura de Recursos

Contrato/Acuerdo de Humanos

Cancelacion de

Nombramiento.

Recibe oficio de solicitud
del despido y elabora el
Acuerdo de Cancelacion
de Contrato/Acuerdo de Jefe/Asistente de
Cancelacion de Recursos Humanos
Nombramiento.
Indicando en el mismo
el motivo del Despido.

Departamento
/Jefatura de Recursos
Humanos

Traslada el Acuerdo de ; Departamento
= Jefe/Asistente de

7 Cancelacién para firma /Jefatura de Recursos
. y Recursos Humanos

del Secretario Municipal. Humanos

Recibe Acuerdo de

Cancelacién y traslada a Asistente de Secretaria

firma del Secretario Municipal

Municipal.

Secretaria Municipal

Firma el Acuerdo de
Cancelacion donde
corresponde y lo envia
al Departamento
/]efatura de Recursos
Humanos.

Secretario Municipal Secretaria Municipal

Recibe Acuerdo de
Cancelacion ya firmado | Director/Jefe de Recursos
por el Secretario Humanos

Municipal

Departamento
/Jefatura de Recursos
Humanos

Traslada el Acuerdo de Diisctior/Jefede Reeussos Departamento
9 Cancelacién para firma A—— /Jefatura de Recursos
del Alcalde Municipal. ~ Humanos

Recibe Acuerdo y lo _
10 | traslada a firma del Asistente de Alcaldia Alcaldia

Alcalde Municipal.

Firma el Acuerdo de

Cancelacion y devuelve
11 | al Departamento Alcalde Alcaldia

/]efatura de Recursos
Humanos.
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26 |




RE LR e

be .
FREER el b B |
\ it | |

J (rahgiunde pow [a Hinestar s

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE PERSONAL OE RECURSOS HUMANDS

MUNICIPALIDAD DE SAN MARCDS

12

13

Recibe el Acuerdo de
Cancelacion ya firmado
y manda a citar al
empleado al
Departamento /Jefatura
de Recursos Humanos
para notificarle el
despido. 4
Recibe Acuerdo de
Cancelacion y firma de
enterado

Director/Jefe de Recursos
Humanos

Empleado

Departamento
/Jefatura de Recursos
Humanos

14

Traslada al Asistente de
Recursos Humanos el
Acuerdo de Cancelacion
ya notificado y firmado
por el empleado.

Director/Jefe de Recursos
Humanos

Departamento
/Jefatura de Recursos
Humanos

15

Recibe Acuerdo de
Cancelacion y archiva en
expediente de ex
empleado.

Asistente de Recursos
Humanos

Departamento

/Jefatura de Recursos
Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN MARCOS, DEL
MUNICIPIO DE SAN MARCOS, DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS, CERTIFIC A: TENERA
LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES MUNICIPALES EN DONDE APARECE INSCRITA EL
ACTA No. 34-2,016 DE FECHA SIETE DE ABRIL DEL ANO DOS MIL DIECISEIS LA CUAL EN SU
PARTE CONDUCENTE DICE; ~mn-rmmmmmrm=n s e s s s e i e

ACTA NUMERO: 34-2,016 En el Municipio de San Marcos Departamento de San Marcos, cuando
son las dieciocho horas empunto del dia JUEVES SIETE DE ABRIL, del afio dos mil dieciséis,
reunidos en el Sétano del Parque Central José Ignacio Judrez, sede de la Municipalidad de San
Marcos, para llevar a cabo la Sesion Puablica, extra-ordinaria, presidida por el sefior Alcalde
Municipal Br. Cirilo Gabriel Lépez Lopez, con la presencia de los sefiores: Sra. Sara Liseth Barrios
Guzman de Angel Sindico Primero Municipal, Lic. Esali Gregério Ajtin Judrez Sindico Segundo
Municipal, Adan Emilio Lopez Soto Concejal Primero Municipal, Mepu. Luis Fernando de Leén
Herrera Concejal Segundo Municipal, Ingeniero Héctor Alejandro Gonzdlez Barrios Concejal
Tercero Municipal, Licenciado Francisco Alexander Gomez Veldsquez Concejal Cuarto, Ingeniero
Rodolfo Raquel Carredano Romero Concejal Quinto y Roberto Eduardo Cancinos Godinez

acretario Municipal Que CERTIFICA, para dejar constancia de lo siguiente: CUARTO.
TCONOCIMIENTO Y APROBACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

. MUNICIPAL. El sefior Alcalde Municipal hace de conocimiento de los miembros del Concejo

Municipal, que la empresa GTH Consulting, a quien en su momento se le encomendd la realizacion
del Manual de Funciones y Competencias de la Municipalidad de San Marcos; entregd ya dicho
Manual bajo las condiciones y circunstancias que obran en el respectivo contrato, por lo que se

-~ deja a consideracién del Concejo Municipal para lo que haya lugar. Por lo que el Concejo Municipal

al haber deliberado sobre el requerimiento, llega al siguiente: ACUERDO No. 148-2016 El
Honorable Concejo Municipal, del municipio de San Marcos CONSIDERANDO Que corresponde
con exclusividad al Concejo municipal el ejercicio del gobierno del municipio, velar por la
integridad de su patrimonio, garantizar los intereses del municipio con base en los valores, cultura
y necesidades planteadas por los vecinos conforme a la disponibilidad de recursos.
CONSIDERANDO: Que es competencia del Concejo Municipal el control y fiscalizacion de los
distintos actos del gobierno municipal y de su administracion. CONSIDERANDO: Que es
atribucién del Concejo Municipal el establecimiento, planificacién, reglamentacion programacion,
control y evaluacion de los servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre las
modalidades institucionales paras su prestacion, teniendo siempre en cuenta la preeminencia de
los intereses publicos. POR TANTO: Con fundamento en los considerado y con base en los

__Jreceptuado en la Constitucién de la Republica de Guatemala y el Cédigo Municipal. ACUERDA: 1.

Dar por recibido y aprobado el Manual de Funciones y Competencias de la Municipalidad de San
Marcos. que la empresa GTH Consulting, realizo y entrega en este momento. 2. Que dicho Manual
se encuentra acorde y bajo las condiciones y circunstancias que obran en el respectivo contrato.
3. Transcribase para su conocimiento y aplicacién en todas las dependencias municipales. 4.
Notifiqguese.  Aparecen los sellos y las Firmas ilegibles, con la presencia de los sefiores: Br.
Cirilo Gabriel L6pez Lépez Alcalde Municipal: Sra. Sara Liseth Barrios Guzman de Angel Sindico
Primero Municipal, Lic. Esat Gregério Ajtin Judrez Sindico Segundo Municipal, Adan Emilio Lopez
Soto Concejal Primero Municipal, Mepu. Luis Fernando de Ledn Herrera Concejal Segundo
Municipal, Ingeniero Héctor Alejandro Gonzdlez Barrios Concejal Tercero Municipal, Licenciado
Francisco Alexander Gémez Veldsquez Concejal Cuarto Municipal, Ingeniero Rodolfo Raquel
Carredano Romero Concejal Quinto Municipal y Roberto Eduardo Cancinos Godinez Secretario
Municipal.

Y, PARA REMIHR—A DE CORRESPONDE, SE EXTIENDE LA PRESENTE DEBIDAMENTE
CONEROGNTADA CON SU ORIGINAL EN LA CIUDAD DE SAN MARCOS, A DOCE DIAS DEL MES DE
ABRIL DEL ANO DOS MIL DIECISEIS.

‘I F DE7 Lf}pez
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Departamento de San Marcos, Guatemala
PBX: 7957-8787 Coddigo Postal 1201
www.munisanmarcos.gob.gt

San Marcos 13 de abril del 2,016
Of. REC/SRIO/mdl 56/16

Senores:
Inspectoria de Trabajo
San Marcos.

Atentamente reciba un cordial y calurosc saludo deseandole bienestar
personal y éxitos en sus actividades.

Seguidamente me permito enviarle el reglamento interior de trabajo de
la Municipalidad de San Marcos, con la finalidad que pueda ser aprobado
por parte de dicha Institucion, y asi ponerlo en practica

En espera de su respuesta me suscribo de usted atentamente.

C.c. archivo



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
Municipalidad de San Marcos

San Marcos, marzo 2016
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Departamento de San Marcos, Guatemala
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN MARCOS, DEL
MUNICIPIO DE SAN MARCOS, DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS, CERTIFIC A: TENERA
LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES MUNICIPALES EN DONDE APARECE INSCRITA EL
ACTA No. 34-2,016 DE FECHA SIETE DE ABRIL DEL ANO DOS MIL DIECISEIS LA CUAL EN SU
AR T N DI N T D . = e e e e e e S S it s

ACTA NUMERO: 34-2,016 En el Municipio de San Marcos Departamento de San Marcos, cuando
son las dieciocho horas empunto del dia JUEVES SIETE DE ABRIL, del afio dos mil dieciséis,
reunidos en el Sotano del Parque Central José Ignacio Judrez, sede de la Municipalidad de San
Marcos, para llevar a cabo la Sesion Publica, extra-ordinaria, presidida por el sefior Alcalde
Municipal Br. Cirilo Gabriel Lépez Lépez, con la presencia de los sefiores: Sra. Sara Liseth Barrios
Guzman de Angel Sindico Primero Municipal, Lic. Esall Gregario Ajtin Judrez Sindico Segundo
Municipal, Adan Emilio Lépez Soto Concejal Primero Municipal, Mepu. Luis Fernando de Ledn
Herrera Concejal Segundo Municipal, Ingeniero Hector Alejandro Gonzalez Barrios Concejal
Tercero Municipal, Licenciado Francisco Alexander Gémez Veldsquez Concejal Cuarto, Ingeniero
Rodolfo Raguel Carredano Romero Concejal Quinto y Roberto Eduardo Cancinos Godinez
scretario Municipal  Que CERTIFICA, para dejar constancia de lo siguiente: CUARTO.
CONOCIMIENTO Y APROBACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MUNICIPAL. El sefior Alcalde Municipal hace de conocimiento de los miembros del Concejo
Municipal, que la empresa GTH Consulting, a quien en su momento se le encomendo la realizacion
del Manual de Funciones y Competencias de la Municipalidad de San Marcos; entrego ya dicho
Manual bajo las condiciones y circunstancias que obran en el respectivo contrato, por lo que se
deja a consideracion del Concejo Municipal para lo que haya lugar. Por lo que el Concejo Municipal
al haber deliberado sobre el requenimiento, llega al siguiente: ACUERDO No. 148-2016 El
Honorable Concejo Municipal, del municipio de San Marcos CONSIDERANDO Que corresponde
con exclusividad al Concejo municipal el ejercicio del gobierno del municipio, velar por la
integridad de su patrimonio, garantizar los intereses del municipio con base en los valores, cultura
v necesidades planteadas por los vecinos conforme a la disponibilidad de recursos.
CONSIDERANDO: Que es competencia del Concejo Municipal el control y fiscalizacion de los
distintos actos del gobierno municipal y de su administracién. CONSIDERANDO: Que es
atribucion del Concejo Municipal el establecimiento, planificacion, reglamentacion programacion,
control y evaluacion de los servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre las
modalidades institucionales paras su prestacion, teniendo siempre en cuenta la preeminencia de
los intereses publicos. POR TANTO: Con fundamento en los considerado y con base en los
yreceptuado en la Constitucion de la Republica de Guatemala y el Cédigo Municipal. ACUERDA: 1.
Dar por recibido y aprobado el Manual de Funciones y Competencias de la Municipalidad de San
Marcos. que la empresa GTH Consulting, realizo y entrega en este momento. 2. Que dicho Manual
se encuentra acorde y bajo las condiciones y circunstancias que obran en el respectivo contrato.
3. Transcribase para su conocimiento y aplicacion en todas las dependencias municipales. 4.
Notifiguese.  Aparecen los sellos y las Firmas ilegibles, con la presencia de los sefiores: Br.
Cirilo Gabriel Lopez Lopez Alcalde Municipal: Sra. Sara Liseth Barrios Guzman de Angel Sindico
Primero Municipal, Lic. Esal Gregdrio Ajtan Judrez Sindico Segundo Municipal, Adan Emilio Lépez
Soto Concejal Primero Municipal, Mepu. Luis Fernando de Leén Herrera Concejal Segundo
Municipal, Ingeniero Héctor Alejandro Gonzalez Barrios Concejal Tercero Municipal, Licenciado
Francisco Alexander Gomez Velasquez Concejal Cuarto Municipal, Ingeniero Rodolfo Raquel
Carredano Romero Concejal Quinto Municipal y Roberto Eduardo Cancinos Godinez Secretario
Municipal.

Y, PARA REMF 5 DE CORRESPONDE, SE EXTIENDE LA PRESENTE DEBIDAMENTE
CONE ADA CON SU ORIGINAL EN LA CIUDAD DE SAN MARCOS, A DOCE DIAS DEL MES DE
ABRIL DEL ANO DOS MIL DIECISELS.

s ot fay :\

= “_» mul L f‘n\\.
5 Y &)

= g P . -

- =




e

MANUAL DE PUESTO ¥ FUNCIONES

NIVELES DE COMPETENCIAS

Orientacion a Resultados
Pensamiento estratégico
Negociacion y Manejo de Conflictos
Liderazgo

U

Desarrollo de Personas

Orientacién al Cliente

Orientacion a Resultados

Adaptabilidad y Flexibilidad

Capacidad de Planificacion y Organizacion
Iniciativa e Innovacion

9 B e e
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ek {"ompetencias
L GERENCIAL lshinrales

Orientacién a Resultados: Es la capacidad de encaminar todos los actos al
logro de lo esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia ante
decisiones importantes necesarias para cumplir las necesidades del usuario
o para mejorar la institucion. Es capaz de administrar los procesos
establecidos para que no interfieran con la consecucién de los resultados
esperados.

Pensamiento estratégico: Es la habilidad para comprender rapidamente los
cambios del entorno, las oportunidades del medio, las amenazas
competitivas y las fortalezas y debilidades de su propia organizacién a la hora
de identificar la mejor respuesta estratégica. Capacidad para detectar nuevas
oportunidades de negocio, comprar negocios en marcha, realizar alianzas
estratégicas con clientes y proveedores.

Negociacion y Manejo de Conflictos: Habilidad para crear un ambiente
propicio para la colaboracidon y lograr compromisos duraderos que
fortalezcan la relacion. Capacidad para dirigir o controlar una discusion
utilizando técnicas ganar-ganar planificando alternativas para negociar los
mejores acuerdos. Se centra en el problema y no en la persona.

Liderazgo: Es la habilidad necesaria para orientar la accién de los grupos
humanos en una direccion determinada, inspirando valores de accién y
anticipando escenarios de desarrollo de la accion de ese grupo. Establecer
claramente directivas, fijar objetivos, prioridades y comunicarlas. Tener
energia y transmitirla a otros. Motivar e inspirar confianza. Tener valor para
defender o encarnar creencias, ideas y asociaciones. Manejar el cambio para
asegurar la efectividad a largo plazo.

Desarrollo de Personas: Implica un esfuerzo constante por mejorar la
formacion y el desarrollo, tanto los personales como los de los demas, a partir
de un apropiado analisis previo de sus necesidades de la organizacion.
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L ADMINISTRATIVO laborales
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1. Orientacién al Cliente: Implica un deseo de ayudar o servir al usuario, de

comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas.
Implica esforzarse por conocer y resolver los problemas del cliente, tanto del
cliente final a quien van dirigidos los esfuerzos de la empresa como los
clientes de los propios clientes y todos aquellos que cooperen en la relacion
institucion- usuario, como el personal ajeno a la institucion.

Orientacién a Resultados: Es la capacidad de encaminar todos los actos al
logro de lo esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia ante
decisiones importantes  necesarias para cumplir o superar a los
competidores, las necesidades del cliente o para mejorar la institucién. Es
capaz de administrar los procesos establecidos para que no interfieran con
la consecucion de los resultados esperados.

. Adaptabilidad y Flexibilidad: Es la capacidad para adaptarse y amoldarse

a los cambios. Hace referencia a la capacidad de modificar la propia conducta
para alcanzar determinados objetivos cuando surgen dificultades, nuevos
datos o cambios en el medio. Supone entender y valorar posturas distintas o
puntos de vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida que la
situacién cambiante lo requiera, y promover los cambios de la propia
institucion o responsabilidades de su cargo.

Capacidad de Planificacion y Organizacién: Es la capacidad de
determinar eficazmente las metas y prioridades de su tarea/area/proyecto
estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la
instrumentacion de mecanismos de seguimiento y verificacion de la
informacioén.

Iniciativa e Innovacion: Actitud permanente de adelantarse a los demas en
su accionar. Es la predisposicion a actuar de forma proactiva y no sélo pensar
en lo que hay que hacer en el futuro. Implica marcar el rumbo por medio de
acciones concretas, no sélo de palabras. Los niveles de actuacién van desde
concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones de problemas. Es la capacidad para modificar las
cosas incluso partiendo de formas o situaciones no pensadas con
anterioridad.
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ORGANIZACIONAL
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DEPENDENCIAS

PUESTOS
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INTRODUCCION

De acuerdo a lo establecido en la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, que los Municipios son instituciones auténomas, y entre sus funciones
les corresponde elegir a sus propias autoridades, obtener y disponer de sus
recursos, atender sus servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su
jurisdiccién y el cumplimiento de sus fines propios.

Se lleva a cabo el presente Manual de Descripciones de Puestos y Funciones en
las que describe las actividades que tiene asignadas cada puesto dentro de la
Institucion, como parte de la division funcional del trabajo que le caracteriza.

Su propésito es describir las funciones y demas caracteristicas que corresponden a
los puestos que conforman la Direccién, incluyendo los conocimientos, experiencias
y caracteristicas de personalidad que necesitan, sobre la base de los requerimientos
de los puestos que las conforman.
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MISION

Impulsar el desarrollo social, econémico y ambiental del Municipio de San
Marcos, sirviendo al usuario con transparencia, a través de nuestro equipo de
trabajo en el cual contribuimos en su desarrollo y crecimiento para el logro de los
objetivos y asi poder brindar un servicio de excelencia a la poblacion.

VISION

Ser una Municipalidad que brinde servicios publicos con excelencia, para
garantizar el desarrollo integral sustentable a la poblacién, que permita una mejora
de la calidad de vida y un bienestar integral.

VALORES

T RABAJO EN EQUIPO

= XCELENCIA

C oMPROMISO

S NTEGRIDAD (Enlaza Honestidad y Transparencia)

S OLIDARIDAD
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OBIJETIVOS

El Manual de Puestos y Funciones de la Direccion pretende orientar a los y
empleados municipales de la Institucion en lo relacionado con las actividades que
deben desempenar.

e Contar con una estructura Administrativa que facilite la labor de la
municipalidad.

e Proporcionar a todos miembros de la institucién Municipalidad de San Marcos
una guia técnica que los oriente sobre las funciones y relaciones que
corresponden a cada unidad dentro de la Dependencia

e Proveer a funcionarios y empleados de la Dependencia de un instrumento
técnico orientador acerca del contexto en el que deben desarrollar sus
funciones, asi como de la ubicacion organizacional en la que se enmarca la
ejecucion de las mismas.

e Conocer la esfera de competencias, funciones y jerarquia de cada una de las
unidades que conforman la dependencia, asi como de los canales de
comunicacion que deben seguir para el desarrollo de sus atribuciones, en

cuanto a sus relaciones con otros puestos y unidades administrativas de la
dependencia.
|
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laborales
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La Gestion de Competencias es un modelo integral de Gestion de Recursos
Humanos, con un nuevo enfoque: detectando, adquiriendo, potenciando y
desarrollando las competencias que dan valor afiadido a la organizacién y que le
diferencia en su sector. La implementacién de las competencias a nivel
administrativo, mejoran la productividad y competitividad al contar con personal
mejor calificado.

El presente Manual lista las Competencias que se determinan para los empleados
municipales de San Marcos, por medio del mismo se asegura el desarrollo de una
mejor calidad en el desempefio laboral a todos los niveles, aportando a la misién y
vision institucional.

La incorporacién de competencias requiere de una definicién conceptual de la
misma, y de los distintos niveles de requerimientos, requiere a su vez de la
actualizacion permanente de su contenido asi como de la incorporacion de nuevas
competencias, “‘competencias del futuro” que nos permitan implantar la estrategia
del mafnana.

Se debe tomar en cuenta que para implementar las siguientes competencias, es
importante identificar, elegir, consensuar y definir, por medio de un procedimiento
comun y participativo de los funcionarios de la Municipalidad de San Marcos para
determinar que sean las adecuadas para el sistema y que cumplan con los objetivos
deseados de cada puesto de trabajo.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

Constituye la relacion detallada de las caracteristicas distintivas de un grupo de
puestos.

En su contenido se incluyen los apartados siguientes:

informacion General

¢ Division o Departamento
e Numero de Puestos

e Ubicacién

e A quién reporta

e A quién supervisa

Informacidn Especifica

Propésito del puesto

Funciones especificas

Requisitos especificos

Otros conocimientos necesarios

Competencias (Para posiciones administrativas)

o 0~ XN

Condiciones de trabajo
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DEPENDENCIAS

FIREES(E

AM00T

1 Alcalde Municipal
1 Asistente Alcadia Municipal AM-002
2 Secretaria de Alcaldla Mummpal AM-003
~ 2|Secretaria Municipal el
1 Secretario Mummpal SM-001
2 Oficial | SM-002
3 Oficial Il SM-003
4 Encargado de Acceso a la Informacién SM-004
5 Recepcionista SM~005
~ 3|Direccidn Financiera Municipal o
1 Coordinador General de Flnanzas DAF IM-O[}‘i
2 Oficial DAFIM DAFIM-002
3 Encargado de Contabilidad DAFIM-003
4 Auxiliar Contabilidad DAFIM-004
5 Encargado de Planillas DAFIM-005
6 Auxiliar de Planillas DAFIM-006
7 Encargado de Presupuestos DAFIM-008
8 Encargado de Inventarios y Almacén DAFIM-009
9 Receptor DAFIM-010
10 Auxnllar de Archivo DAFIM-011
4/Empresa El a Municipal
1 Coordmador Area Comercial EEM EEM-001
2  |Encargado de Area Técnica EEM-002
3 Encargado de Contabilidad EEM-003
E Encargado de Cémputo EEM-004
5 Encargado de Laboratorio EEM-005
6 Encargado de Cuadrilla EEM-006
7 Auxiliar de Contabilidad EEM-007
8 Oficial | EEM-008
9 Oficial Il EEM-009
10 Receptor EEM-010
17 Dibujante EEM-011
12 Lector de Contadores EEM-012
13 Bodeguero EEM-013
14 Liniero EEM-014
15 Mensajero EEM-015




sreggaie

Coo mador'General EMAP

EMAP-001

1

2 Encargado Administrativo EMAP-002
3 Encargado de Contabilidad EMAP-003
4 Oficial | EMAP-004
5 Oficial I EMAP-005
6 Receptor EMAP-006
Fd Lector de Contadores EMAP-007
8 Encargado de Cuadrilla EMAP-008
9 Mensajero EMAP-009
10  |Técnico en Agua y Saneamiento EMAP-010
11 Fontanero EMAP-011
12  |Guardian Operador (Pozos y Tanques) EMAP-012
13 |Bodeguero Area Técnica EMAP-013
14 Operador de Tren de Aseo EMAP-OM

nicipal de Planificacion =
1 Coord:nador Municipal de Planificacion DMPva
2 Oficial | DMP-002
3 Oficial I DMP-003
4 Técnico | DMP-004
5 Técnico |l DMP-005
~ |Unidad Control Urbano Rural

6 Encargado de Unidad de Control Urbano y Rural DMP-006
7 Inspector

DMP-007

- Juez de Tréhs:to Mumcupa!

Oficial | JTM-002
Oficial Il JTM-003
Juzgado de Asuntos Municipales e

1 Juez de Asuntos Munlcmal JAM-001
2 Oficial | JAM-002
3 Oficial Il JAM-003
1 Encargada de OMM OMM-001
2 Oficial | OMM-002
3 Promotora de campo OMM-003




-1 Recursos Humanos

j RRHI—H){H

ICoordlnador de Recursos Humanos
1 Relacmnes Pablicas =

1 ]Encargado de Relacmnes Publlcas ] RRPP4)01
1 Coordlnador de Recursos Naturales RN-D(J?
2 Administrador de Finca Montelimar RN-002
3 Técnico Fomento Economico RN-003
4 Planillero RN-004
5 Guarda Recurso-Bosque Municipal RN-005
6 Encargado de Vivero Forestal RN-006
7 Jardinero Parque Municipal RN-007
8 Jardinero Parque Palacio Maya RN—OOS

__13|Policia Municipal de Transito : :
1 Comisario de PMT F’MTO—01
2 Supenisor de PMT PMTO0-02
3 Secretario PMT PMTO-03
4 Agente de PMT PMTO-O4

14|Servicios Piblicos =

1 Coordinador de Semcros Mumclpales SPM-OO‘!
2 Encargado de Senicios Publicos SPM-002
3 Administrador Central de Buses SPM-003
4 Receptor Garita Cobro terminal SPM-004
& Bibliotecario SPM-005
6 Encargado de Mantenimiento Municipal SPM-006
Vi Encargado de Rastro Municipal SPM-007
8 Encargado de Cementerio SPM-008
9 Auxiliar de Mercado Municipal SPM-009
10  |Piloto Municipal SPM-010
11 Guardian Central (Terminal) SPM-011
12  |Conserje Oficina Municipal SPM-012
13  |Conserje Centro Comercial SPM-013
14 Conserje Central de Buses Terminal SPM-014
15 Pedn Municipal de Mantenimiento SPM-015
16  |Albaifil de Mantenimiento SPM-016




ALCALDIA MUNICIPAL
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Asistente de Alcaldia

Municipal
Cddigo del puesto
AM-002
Division o ; ziz . .
departamento: Alcaldia Municipal Nimero de Puestos: 1
Ubicacién: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Alcalde Municipal
A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Brinda soporte al Alcalde Municipal en todas las actividades de la gestién, dando seguimiento a la agenda de

10.

11.

trabajo y actividades en los diferentes proyectos

2. Funciones especificas

Atiende de manera inmediata cualquier inquietud o solicitud del publico interno y externo

Lievaragenda de los compromisos, reuniones y actividades del Alcalde Municipal, controlando los espacios
de tiempo para reuniones de trabajo, atencién a funcionarios de instituciones gubernamentales y audiencias
solicitadas.

Citar a personas o funcionarios externos para reuniones de trabajo sobre aspectos relacionados al
municipio.

Atender solicitudes de las coordinaciones de dependencia sobre diversos aspectos de trabajo y dar
soluciones o autorizar acciones, de acuerdo a las indicaciones del Alcalde.

Brindar informacién oportuna sobre los eventos a cubrir al Coordinador de Relaciones Publicas

Acompaiiar al Alcalde en reuniones con el propésito de posteriormente darie seguimiento a los compromisos
adquiridos o instrucciones dadas.

Verificar que se cumplan Ias instrucciones de trabajo giradas por el Alcalde y mantenerlo informado de los
resultados de la gestion.

Organizar los eventos internos con funcionarios de Gobierno o Concejo Municipal.
Resolver solicitudes que ingresan a la Alcaldia dandole el tramite respectivo.

Mantener constante comunicacion con la Secretaria de Alcaldia para asuntos que correspondan a lo
administrativo

Tomar nota de solicitudes de vecinos sobre requerimientos varios que le realizan al abordarlo en los
diferentes actos civicos y eventos municipales y realizar las gestiones para darles la atencion pertinente.
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12. Organizar y acompafiar al Alcalde en los recorridos para evaluacién de avances en las diferentes obras
municipales y tomar nota de las instrucciones para dar seguimiento al cumplimiento de las mismas.

13. Redactar documentos oficiales y confidenciales.

14. Atender personal y via teléfono a vecinos que solicitan audiencia para exponer casos o tramites en la
Municipalidad que requieren la intervencion del Sefior Alcalde.

15. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato

3. Requisitos especificos

Secretaria Comercial o Bilingiie

EScoinnaas: Estudios en Licenciatura en Administracién de Empresas o similar

Experiencia Laboral
Requerida: 2 afios como asistente, secretaria o puesto similar

4. Otros conocimientos y requisitos necesarios

1. Dominio de programas de office
2. Buena redaccion y ortografia
3. Buena presentacion e imagen
4. Conocimiento del Cédigo Municipal (deseable)
5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacién a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacién y Organizacién

6. Condiciones de trabajo

Horario de Lunes a Viernes
trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Disponibilidad No Frecuencia

para viajar: aplica ' para viajar: No aplica

Relaciones Internas: Personal de la Municipalidad y con quien tenga relacién directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, impresora, teléfono, entre otros
Equipo:
Trabajo de . .
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacion; Abril 2016

Fecha de modificacion:
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Secretaria de Alcaldia

Municipal
Cdédigo del puesto
AM-003
Division o . i )
departamento: Alcaldia Municipal Nimero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos

A quien reporta: Alcalde Municipal
A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Brinda atencion directa al vecino en el apoyo en resolver los problemas diarios municipals, mediando en la
solucién de situaciones requeridos por los vecinos. Al mismo tiempo dar soporte y atencion a los coordinadores
de dependencia, con todo lo relacionado a tramites administrativos.

10.

11.

12.

13.

2. Funciones especificas
Recibir, distribuir y dar seguimiento a la correspondencia que llega a la Alcaldia Municipal

Trasladar al Alcalde la correspondencia recibida para que emita las instrucciones al respecto y recibir
lineamientos para su gestion

Trasladar todo tramite administrativo para su autorizacién de firmas correspondientes al Sefior Alcalde
Atiende de manera inmediata cualquier inquietud o solicitud del publico interno y externo

Atender personalmente, via telefonica y correo electrénico al personal de la Municipalidad y
proporcionar informacién solicitada

Atender todos los requerimientos del Alcalde y apoyar en resolver los problemas diarios municipales

Mantener constante comunicacion con la Asistente de Alcaldia para informarle sobre las novedades y
situaciones a atender

Dar informacién a vecinos que lo requieren, sobre el avance de su gestion y en qué etapa se encuentra
el proceso para resolverle

Mediar en la solucién a situaciones o apoyo requerido por los vecinos

Redactar correspondencia y elaborar oficios, informes, dictdmenes, resoluciones, providencias y otros
documentos similares de la Alcaldia Municipal

Realizar requisicion de materiales y Utiles de oficina para la Alcaldia Municipal
Asistir a eventos o reuniones de trabajo cuando es designada

Mantener ordenado, actualizado y protegidos los archivos que contengan informacion de la Alcaldia
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3. Requisitos especificos

Secretaria Comercial o Bilingiie

Escolaridad: Estudios en Licenciatura en Administracién de Empresas o similar

Experiencia Laboral
Requerida: 2 afios como asistente, secretaria o puesto similar

4, Otros conocimientos necesarios

1. Dominio de programas de office
2. Buena redaccion y ortografia
3. Conocimiento del Cédigo Municipal (deseable)

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. |Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacién y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad No Frecuencia No apiica Horario de Lunes a Viernes
para viajar: aplica = para viajar: P trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.
Relaciones Internas: Personal de la Municipalidad y con quien tenga relacién directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, impresora, teléfono, entre ofros

Equipo:

Trabajo de ; )
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacién: Abril 2016

Fecha de modificacién:
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Oficial I

Codigo del puesto

SM-001
SVIEIOn o Secretaria Municipal -SM- Niimero de Puestos: 1
departamento: ]
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Secretario Municipal

A quien supervisa: Ninguno

1. Propésito del puesto

Ser apoyo directo del Secretario Municipal realizando tramites administrativos de la dependencia relacionadas
con el Concejo y acuerdos

2.

2. Funciones especificas

Realiza convocatorias para sesiones de Concejo y certificacion y notificacion de acuerdos y decisiones
tomadas por los mismos

Elabora la némina de dietas por cada sesién del Concejo Municipal

Tramita la documentacién correspondiente para la realizacion de matrimonios
a) Actas de matrimonio

b) Certificacion de Matrimonio

c) Aviso de matrimonio a RENAP

Registra y lleva control de las audiencias de las sesiones municipales
Redacta acuerdos que competen a la Secretaria Municipal y al Concejo Municipal

Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
Archiva la documentacion relacionada con la Corporacién Municipal

Registra y lleva control de las audiencias de las sesiones municipales
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3. Requisitos especificos

Secretaria Comercial o Bilingtie

Facolaridad: Estudios en Licenciatura en Administracion de Empresas o similar (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia como secretaria de preferencia en entidades publicas

4. Otros conocimientos necesarios

1. Manejo Intermedio de Office
2. Buena redaccion y ortografia

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacion y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Horario de Lunes a Viernes
trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Disponibilidad No Frecuencia

paraviajar:  aplica paraviajar:  |\C 2PIC

Relaciones Internas: Personal de la Secretaria y con quien tenga relacién directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, impresora, teléfono, entre ofros
Equipo:
Trabajo de 100% Trabajo de campo: 0%
Oficina: :
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Oficial II

Cadigo del puesto

SM-002
SiviNidn o Secretaria Municipal —-SM- Numero de Puestos: 1
departamento: ¥
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos

A quien reporta: Secretario Municipal
A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Dar soporte a Secretaria Municipal con atencién al usuario, correspondencia y gestiones administrativas en
general

2. Funciones especificas
1. Registro civil
a) Anotaciones
b) Inscripciones
c) Cancelaciones
d) Modificaciones de todo lo susceptible de inscripcién registral

Concejo Comunitario de Desarrollo (COCODE)

Anotaciones

Inscripciones

Cancelaciones

Modificaciones de todo lo susceptible de inscripcién registral

apoomN

3. Redacta y gestiona correspondencia tal como: oficios, certificaciones, constancias cartas de
recomendacion, resoluciones, minutas entre otros

4. Concejo Municipal de Desarrollo (COMUDE)
a) Convocatorias
b) Inscripciones
c) Actualizaciones
d) Actas
e) Notificaciones
f) Resoluciones

5. Registra y lleva control de las audiencias de las sesiones municipales
6. Elabora y remite notificaciones y citaciones

7. Archiva la documentacion relacionada con la Secretaria Municipal

8. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos
Secretaria Comercial o Bilingiie

Escolaridad: Estudios en Licenciatura en Administracién de Empresas o similar (deseable)
Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia como secretaria de preferencia en entidades publicas

4. Otros conocimientos necesarios

1. Manejo Intermedio de Office
2. Buena redaccion y ortografia

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacién a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacion y Organizacién
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad No Frecuencia No aolica Horario de Lunes a Viernes
para viajar: aplica para viajar: P trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Personal de la Secretaria y con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, impresora, teléfono, entre otros
Equipo:
Trabajo de . .
Oficina: 100% Trabajo de campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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31 e Asistente de Secretaria
A

T por T Bieetie! Municipal

Divisién o ; ik ; )
departamento: Secretaria Municipal Numero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos

A quien reporta: Secretario Municipal

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Brinda soporte al Secretario Municipal en distintas actividades administrativas y manejo de correspondencia
atencion directa al usuario en la resolucion de problemas que se presentan.

9.

2. Funciones especificas

Atiende de manera inmediata cualquier inquietud o solicitud tanto interna como externa.

Llevar agenda de los compromisos, reuniones y actividades del Secretario Municipal, controlando los
espacios de tiempo para reuniones de trabajo, atencidn a particulares y funcionarios de indole Institucional
y audiencias solicitadas.

Atender solicitudes de cada una de las Dependencias Municipales en relacién a las distintas actividades
que realizan en el Salén de Sesiones de Concejo.

Revision, Respuesta inmediata y traslado a Dependencias Municipales cuando se requiera de correos
electrénicos de particulares e Instituciones enviados a la Municipalidad.

Asistir al Secretario Municipal en diversas reuniones con el proposito de darle seguimiento a los tramites
que se presenten.

Resolver solicitudes que ingresan a Secretaria Municipal dandole el tramite respectivo.
Redactar documentos en lo que se requiera darle el trémite correspondiente.

Atender personal y via telefénica a particulares e Instituciones que solicitan audiencia para exponer casos
o tramites en la Municipalidad que requieren la intervencion del Secretario Municipal.

Elabora y remite notificaciones y citaciones

10. Archiva la documentacién relacionada con la Secretaria Municipal

11.

Llevar control de los distintos documentos a tratar en Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Concejo
Municipal.

12. Revision de Actas de Sesiones de Concejo Municipal e impresién de las mismas en hojas de Contraloria.
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13. Realizacion de Actas Varias en reuniones con Dependencias Municipales e Institucionales.
14. Revisién de Documentos Legales ingresados a Secretaria Municipal.

15. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato.
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Encargado de Acceso
A la informacidn

Cédigo del puesto

SM-003
Division o Acceso a la Informacién -AIN- Numero de Puestos: 1
departamento: ’
Ubicacién: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Secretaria Municipal

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Se encarga de organizar, atender y facilitar el acceso de la ciudadania a la informacion publica manteniendo un
registro y control de las solicitudes presentadas a la unidad

2. Funciones especificas

1. Recibe, analiza y proporciona informacion publica a las solicitudes que se presentan a la Municipalidad

2. Tramita las solicitudes de acceso a la informacion publica rigiéndose bajo los procedimientos y ley
establecida

3. Revisa y verifica que los formularios de solicitud de informacion sean llenados correctamente
4. Emite y autoriza resoluciones de requerimientos de acceso de informacion ptblica

5. Remite copias certificadas de informacién plblica de la municipalidad

6. Archivay lleva un registro de las solicitudes recibidas y resoluciones emitidas

7. Vela que se respeten los plazos legales en relacién al acceso a la informacién publica

8. Proporciona informacion al area correspondiente para la actualizacion de la pagina web de la
municipalidad

9. Promueve y coordina con las dependencias administrativas municipales la actualizacion constante de la
informacion correspondiente a su area

10. Facilita la reproduccién de la informacién publica realizando el cobro respectivo al solicitante
11. Elabora informes sobre aspectos relacionados a su puesto

12. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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Recepcidn
Atencidén al Publico

Cddigo del puesto

SM-004
Divisién o Acceso a la Informacidn —Al- Nuamero de Puestos: 1
departamento: 3
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Encargado de Acceso a la Informacién

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Recibir y atender de manera inmediata a los vecinos del municipio proporcionandoles informacion sobre
ubicacién, tramites o gestiones administrativas dentro del edificio municipal. Brindando en todo momento una
atencién de cortesia y asistencia para la satisfaccion del usuario

2. Funciones especificas

1. Atiende de manera inmediata cualquier inquietud, solicitud o queja de parte del pablico y dirige a donde
corresponde

2. Recibe llamadas desde la planta telefonica y traslada hacia donde corresponde
3. Ayuda a los visitantes en la ubicacion de las dependencias municipales

4. Mantiene un archivo cronolégico de la documentacion bajo su cargo

5. Genera informacion cuantitativa de la cantidad de visitantes recibidos al dia

Redacta, envia y recibe correspondencia que le solicite el jefe inmediato
Informa cualquier eventualidad surgida en la recepcion de la municipalidad

Elabora reportes varios que le sean solicitados en relacion a su puesto

© © N o

Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Eicolandad: Perito Contador, Secretaria o simifar
’ Estudios en Administracién de Empresas (deseable)
Experiencia Laboral

Requerida: 1 aflo de experiencia como receptor y/o atencién al cliente de preferencia en

instituciones publicas

4. Otros conocimientos necesarios

Manejo Intermedio de equipo de computo
Manejo Intermedio de fotocopiadora

Alta habilidad de atencion al cliente
Manejo basico de planta telefénica
Buena redaccion y ortografia

L o e

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4, |Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacién y Organizacion
6. Condiciones de trabajo
Disponipi!ide.ld Np Frecue_m_cia No aplica Horaric_: de ‘ Lunes a Vft'ames
para viajar. aplica ' para viajar: trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Todo el personal de Municipalidad y personal con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, planta telefénica, entre otros
Equipo:
Trabajo de : i
Ofickia: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Coordinador General
de Finanzas

Codigo del puesto

DAFIM- 001
'Divisién o Direccién Administrativa Financiera Municipal , - ' )
departamento: -DAFIM- il seri .
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos

A quien repdrta: Alcalde Municipal Y Concejo Municipal

Jefe de Contabilidad (1), Encargado de IUSI (1), Encargado de Proyectos (1), Encargado

A quien supervisa: de Presupuestos (1), Encargado de Almacén (1), Encargado de Inventarios (1), Receptor

)

1. Propésito del puesto

Se encarga de velar por una administracion, control y rendicion de cuentas del uso del presupuesto,
salvaguardando los recursos financieros de la Municipalidad

10.

T

12.

2. Funciones especificas
Elabora la programacion y formulacién de la planificacion y presupuesto en conjunto con la Direccidn
Municipal de Planificacién -DMP- y con responsables de ejecucion de programas

Gestiona los procesos financieros tales como la contabilidad integrada, la deuda municipal, la tesoreria
y las recaudaciones, conforme a los lineamientos y establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas

Elabora, presenta y registra las diversas etapas de la ejecucion presupuestaria del ingreso y gasto, asi
mismo da seguimiento a dicha ejecucion fisica

Administra el proceso de liquidacién y recaudacién de impuestos, arbitrios, tasas y contribuciones
establecidos en las leyes

Monitorea y evalua de forma constante el desarrolio e implementacion de los planes de trabajo de la
direccion

Mantiene actualizado el registro de contribuyentes en coordinacion con la dependencia de planificacion
en el area de catastro municipal

Actualiza la informacién sobre cambios de los objetos y sujetos de la tributacion, trasladando informacion
relevante al Alcalde y la DMP

Gestiona la cuenta Gnica, basandose en los instrumentos gerenciales de la cuenta tnica del tesoro
municipal y flujos de caja y programacion

Administra la deuda publica municipal

Asesora al Alcalde Municipal y miembros municipales sobre la correcta administracion del presupuesto
municipal

Dirige al personal para la consecucion de sus tareas y atribuciones segun las planificaciones realizadas

Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato



Escolaridad:

Experiencia Laboral

Requerida:

NoOpwN S

1. Orientacion a Resultados

4. Liderazgo

Disponibilidad
para viajar:

Relaciones
del puesto:

Manejo de
Herramientas/
Equipo:
Trabajo de
Oficina:

Realizado por:
Aprobado por:

Fecha de publicacion:
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3. Requisitos especificos

Licenciado en Contaduria Publica y Auditoria
Maestria en Administracién Publica (deseable)

2 afios de experiencia en gestiones administrativas financieras o en puesto similar
preferiblemente en entidades publicas.

4. Otros conocimientos necesarios

Manejo avanzado de hojas de Excel

Conocimiento de ejecucion de presupuestos
Conocimiento en control financiero

Manejo de procesos contables y recaudacion de ingresos
Manejo de leyes tributarias

Dominio del cédigo municipal (deseable)

Conocimiento de sistema SICOIN GL

5. Competencias
2. Pensamiento EStratégico 3. Negociacion y Manejo de Conflictos
5. Desarrollo de Personas
6. Condiciones de frabajo :
» Horari Lunes a errnes
8:00a.m. a 4:30 p.m.

Horario de
trabajo:

Frecuencia
para viajar:

No

aplica No aplica

Internas: Personal de Direccién y con quien tenga relacion directa
Externas: Directivos de otras municipalidades y otras entidades publicas y privadas.

Computadora, fotocopiadora, impresora, teléfono, entre otros

100%

Trabajo de Campo: 0%

Recursos Humanos
Alcaldia Municipal / Secretaria General
Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Oficial I

Caodigo del puesto

DAFIM- 002
Division o Direccion Administrativa Financiera Municipal - :
departamento: _DAFIM- Num.gro de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Director Financiero Municipal

A quien supervisa: No aplica

1. Propdsito del puesto

Brinda su apoyo directo al Coordinador General de Finanzas en labores secretariales como redaccién y envio de
correspondencia, archivo y cualquier otra actividad que se le requiera

2. Funciones especificas

1. Proyectos: lleva el control de archivo de proyectos del area de Finanzas con lo siguiente:

a) Registra expedientes de proyectos realizados anualmente, llena facturas solicitando el acuerdo de
pago de las mismas, prepara documentacién para la realizacion de cheques (fianzas, avances
fisicos, planos finales por cada desembolso)

b) Ordena y archiva recibos 7-B y 31-B

¢) Mantiene al dia pdlizas de ingresos generados por los cajeros

2. Atiende directamente la gerencia financiera, con tramites administrativos

3. Redacta, envia y recibe correspondencia relacionada al puesto

4. Mantiene un archivo ordenado cronolégicamente de la documentacion fisica y digital que ingresa y
egresa de la dependencia

5. Atiende a personas externas que soliciten informacién referente a la dependencia
6. Elabora reportes varios que le sean solicitados en relacion a su puesto

7. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Edcotaridai: Secretaria Oficinista , Perito Contador
’ Estudios en Licenciatura en Administracién, Auditorfa

Eﬁgﬁgfi?l;]‘a Laboral .5, de experiencia como secretaria y/o asistente o en puesto similar de preferencia

en instituciones publicas

4. Otros conocimientos necesarios

1. Manejo Intermedio de fotocopiadora

2. Habilidad numérica

3. Conocimientos en contabilidad (deseable)

4. Manejo basico de planta telefénica

5. Buena redaccion y ortografia

5. Competencias
1. Orientacién al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacién y Organizacion
' 6. Condiciones de trai'bajo'
Disponibilidad No  Frecuencia No aplica Horario de Lunes a Viernes
para viajar: aplica = para viajar: P trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Todo el personal de la DAFIM y personal con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Otras entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, teléfono, entre otros.
Equipo:
Trabajo de . :
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:



Pagina 1de 2

Encargado de Planilla

Codigo del puesto

DAFIM- 005
Divisién o Direccién Administrativa Financiera Municipal ;- .
departamento: DAFIM- Ndmero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Director Financiero Municipal

A quien supervisa: No apliéa

1. Propdsito del puesto

Elaborar todo lo pertinente al pago de salarios del personal de la Municipalidad y de las Empresas de Energia
Eléctrica y Agua Potable ademas de la gestion de los impuestos de los empleados publicos

2. Funciones especificas
1. Determina la proyeccién y liquidacién del ISR de empleados de cada dependencia

2. Emite constancias de retencién de ISR de empleados y a los contribuyentes inscritos en el Régimen
Opcional Simplificado sobre Ingresos de Actividades Lucrativas

Declara el pago del impuesto de ISR, Impuesto de Timbres e IVA

4. Elabora planillas del plan de prestaciones del empleado municipal y de la fianza de los empleados que
custodian fondos del Estado

5. Elabora planilla de sueldos de los empleados de la Municipalidad de San Marcos.
6. Realizay paga planilla de IGSS de empleados de la Municipalidad y EEM y EMAP
7. Realiza planilla de dietas de los Concejales

8. Elabora cheques de pago para empleados de Finca Montelimar

9. Efectia el acreditamiento a cuentas bancarias de empleados de la Municipalidad, EEM y EMAP por
concepto de sueldos y a los concejales por concepto de dietas

10. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Perito Contador (deseable)

Escolaridad: Estudios en Licenciatura en Contaduria Pablica y Auditoria o similar

Experiencia Laboral
Requerida: 2 afios de experiencia en manejo de planillas de salarios o en puesto similar

4. Otros conocimientos necesarios

1. Manejo avanzado de hojas de Excel
2. Conocimiento de planillas de salarios
3. Conocimiento de impuestos de empleados municipales

8 Cofﬁpetencias
1. Orientacién a Resultados 2. Pensamiento Estratégico 3. Negociacion y Manejo de Conflictos
4, Liderazgo 5. Desarrollo de Personas
6. Condiciones d'e'trabajo

Horario de Lunes a Viernes
trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

- Disponibilidad No  Frecuencia

para viajar:  aplica para viajar: No aplica

Relaciones Internas: Todo el personal de Direcci6n y con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Representantes entidades pablicas, entre ofros

Manejo de
Herramientas/ Computadora, impresora, fotocopiadora, teléfono, entre otros
Equipo:
Trabajo de : . |
Oficina: 100% Trabajo de Campo: | 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Encargado de
Contabilidad

Cadigo del puesto

DAFIM- 003
Divisién o Direccién Administrativa Financiera Municipal . .
departamento: _DAFIM- Nimero de Puestos: 1
Ubicacién: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Director Financiero Municipal

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Dirigir, gestionar y coordinar los procesos contables que se lleven a cabo dentro de la Municipal manteniendo
informacién actualizada y concreta en el sistema SICOIN GL.

9,

2. Funciones especificas

Realiza conciliaciones bancarias y libros de bancos de las cuentas que se encuentran a nombre de la
Municipalidad de San Marcos

Verifica que los auxiliares de contabilidad de la EEM y EMAP elaboren conciliaciones y libros de bancos
de las cuentas

Efectia el acreditamiento a cuentas bancarias de empleados de la Municipalidad, EEM y EMAP por
concepto de sueldos y a los concejales por concepto de dietas

Administra, controla y revisa semanalmente los procesos contables registrados en el sistema SICOIN GL
Realiza la liquidacion de los proyectos en el sistema SICOIN

Analiza los estados financieros y elabora informes para toma de decisiones

Provee informacion de movimientos efectivo de fondos
Realiza el cuadre, apertura y cierre mensual contable en el sistema SICOIN

Efectua regularizaciones contables para emitir informacion real de los estados financieros.

10. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria

Experiencia Laboral
Requerida: 2 afios de experiencia en puesto similar

4. Otros conocimientos necesarios

Manejo avanzado de hojas de Excel

Buen manejo de paquetes de office

Control de presupuestos

Conocimiento de procesos contables municipales

SRS

5. Competencias
1. Orientacién al cliente 2. Orientacién a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. |Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacién y Organizacion
6. Condiciones de trabajo
Disponipi!id?d Ng Frecugn_cia. No aplica Horarig t.ie -Lunes a Vigmes
para viajar: aplica para viajar: trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Todo el personal de la Direccién y con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Representantes de entidades publicas, y financieras entre otros

Manejo de
Herramientas/ Computadora, impresora, fotocopiadora, teléfono, entre otros
Equipo:

Trabajo de - R i =
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Jefe de Contabilidad

Caodigo del puesto

DAFIM-
Divisién o Direccién Administrativa Financiera Municipal ;.. s
departamento: DAFIM- Numero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Director Financiero Municipal

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Dirigir, gestionar y coordinar los procesos contables que se lleven a cabo dentro de la Municipal. Velando asi
mismo por el cumplimiento presupuestario y optimizar el uso de los recursos

10.
11.

12
13.
14,
15.
16.

2. Funciones especificas

Realiza conciliaciones bancarias y libros de bancos de las cuentas que se encuentran a nombre de la
Municipalidad de San Marcos

Verifica que los auxiliares de contabilidad de la EEM y EMAP elaboren conciliaciones y libros de bancos
de las cuentas.

Determina la proyeccién y liquidacion del ISR de empleados de cada dependencia

Emite constancias de retencion de ISR de empleados y a los contribuyentes inscritos en el Régimen
Opcional Simplificado sobre Ingresos de Actividades Lucrativas

Declara el pago del impuesto de ISR, Impuesto de Timbres e VA

Elabora planillas del plan de prestaciones del empleado municipal y de la fianza de los empleados que
custodian fondos del Estado

Elabora planilla de sueldos de los empleados de la Municipalidad de San Marcos.
Realiza y paga planilia de IGSS de empleados de la Municipalidad y EEM y EMAP

Realiza planilla de dietas de los Concejales

Elabora cheques de pago para empleados de Finca Montelimar

Efectua el acreditamiento a cuentas bancarias de empleados de la Municipalidad, EEM y EMAP por
concepto de sueldos y a los concejales por concepto de dietas

Administra, controla y revisa semanalmente los procesos contables registrados en el sistema SICOIN GL
Realiza la liquidacion de los proyectos en el sistema SICOIN

Analiza los estados financieros y elabora informes para toma de decisiones

Provee informacién de movimientos efectivo de fondos

Realiza el cuadre, apertura y cierre mensual contable en el sistema SICOIN
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17. Efectla regularizaciones contables para emitir informacion real de los estados financieros.

18. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato

3. Requisitos especificos

Escolaridad: Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, similar

Experiencia Laboral
Requerida: 2 afios de experiencia en puesto similar

4, Otros conocimientos necesarios

Manejo avanzado de hojas de Excel

Buen manejo de paquetes de office

Conocimiento en finanzas municipales

Control de presupuestos

Conocimiento de planillas de salarios

Conocimiento de impuestos de empleados municipales

oo N S

5. Competencias
1. Orientacion a Resultados 2. Pensamiento Estratégico 3. Negociacion y Manejo de Conflictos
4, Liderazgo 5. Desarrollo de Personas
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad No Frecuencia No aviica Horario de Lunes a Viernes
para viajar: aplica para viajar: P trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Todo el personal de la empresa y con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Directivos de ofras municipalidades, entidades ptblicas y financieras, entre ofros

Manejo de
Herramientas/ Computadora, impresora, fotocopiadora, teléfono, entre otros
Equipo:
Trabajo de ; .
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Encargado de

Presupuesto
Codigo del puesto
DAFIM-004
Division o Direccion Administrativa Financiera Municipal , . .
departamento: DAFIM- Numero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Director Financiero Municipal

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Encargado de la formulacion, aprobacion, ejecucion y liquidacién del presupuesto con el objeto de transparentar
la administracion financiera

2. Funciones especificas

1. Elabora el Plan Operativo Anual —POA- en coordinacién con la DMP y el Director Financiero registrando
la informacion en los renglones presupuestarios correspondientes posteriormente se realiza la
aprobacion ingresandolo al sistema de acuerdo a la ejecucion del gasto

2. Ejecutay controla el presupuesto municipal de manera adecuada

3. Realiza reportes relacionados a su puesto y traslada al jefe inmediato para revisién y asi enviar a
Contraloria de Cuentas

4, Elabora el cierre de caja fiscal

5. Realiza semanalmente el detalle de gastos recurrentes, ingresa facturas , se aprueba el gasto y se
elaboran los cheques respectivos

6. Encargado de realizar las modificaciones presupuestarias que se requieran
7. Control y manejo de las ampliaciones presupuestarias y saldos de caja

8. Realiza transferencias de cuentas bancarias

9. Controla las actividades del fondo rotativo

10. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Licenciatura en Administracion de empresas o Contaduria Publica y Auditoria

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar de preferencia en instituciones publicas

4. Otros conocimientos necesarios

Manejo de presupuestos

Dominio del sistema SICOIN GL (deseable)

Conocimiento en elaboraciones de planes anuales

Conocimiento de Cédigo Municipal (deseable)

Conocimiento de reglamentos para manejo de fondos especificos (deseable)

o ol ol

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacién a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacién 5. Capacidad de Planificacién y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad No Frecuencia Nix-atiica Horario de Lunes a Viernes
para viajar: aplica para viajar: P trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Todo el personal de la DAFIM y personal con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: otras entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, teléfono, entre otros
Equipo:
Trabajo de . .
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Encargado de

Presupuestos
Cdodigo del puesto
DAFIM-007
Division o Direccidn Administrativa Financiera Municipal - i
departamento: -DAFIM- Nume.ro de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Director Financiero Muni_cipal

A quien supervisa: No aplica

1. Propdésito del puesto

Encargado de la formulacion, aprobacién, ejecucion y liquidacion del presupuesto con el objeto de transparentar
la administracion financiera

2. Funciones especificas

1. Elabora el Plan Operativo Anual -POA- en coordinacién con la DMP y el Director Financiero registrando
la informacién en los renglones presupuestarios correspondientes posteriormente se realiza la
aprobacion ingresandolo al sistema de acuerdo a la ejecucion del gasto

2. Ejecutay controla el presupuesto municipal de manera adecuada

3. Realiza reportes relacionados a su puesto y traslada al jefe inmediato para revision y asi enviar a
Contraloria de Cuentas

4. Elabora el cierre de caja fiscal

5. Realiza semanalmente el detalle de gastos recurrentes, ingresa facturas , se aprueba el gasto y se
elaboran los cheques respectivos

6. Encargado de realizar las modificaciones presupuestarias que se requieran
7. Control y manejo de las ampliaciones presupuestarias y saldos de caja

8. Realiza transferencias de cuentas bancarias

9. Controla las actividades del fondo rotativo

10. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato



Pagina 2 de 2

3. Requisitos especificos

Escolaridad: Licenciatura en Administracién de empresas o Contaduria Publica y Auditoria

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar de preferencia en instituciones publicas

4. Otros conocimientos necesarios

Manejo de presupuestos

Dominio del sistema SICOIN GL (deseable)

Conocimiento en elaboraciones de planes anuales

Conocimiento de Cédigo Municipal (deseable)

Conocimiento de reglamentos para manejo de fondos especificos (deseable)

ik ol ol B

5. Cdmpétencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacién §. Capacidad de Planificacién y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Horario de Lunes a Viernes
trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Disponibilidad No Frecuencia

paraviajar:  aplica para viajar: No aplica

Relaciones Internas: Todo el personal de ia DAFIM y personal con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: otras entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, teléfono, entre otros
Equipo:
Trabajo de . .
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Encargado de
Inventarios y Almacén

Cédigo del puesto

DAFIM- 008
Divisiéon o Direccion Administrativa Financiera Municipal - ;
departamento: _DAFIM- Namero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Director Financiero Municipal

A quien supervisa: No aplica

1. Propdsito del puesto

Es el responsable del control y almacenamiento de los materiales de la Municipal la supervision respectiva de
entradas y salidas asi como los inventarios de productos existente

2. Funciones especificas
1. Mantiene un inventario actualizado de los materiales de la Municipalidad
2. Lleva el control de las tarjetas de responsabilidad del personal de la Municipalidad

3. Recibe y registra los productos de proveedores que ingresan ademas también controla la mercaderia
que egresa del almacén

4. Realiza la entrega de materiales y suministros que requieran las demas dependencias de la
municipalidad llevando un control del uso adecuado de los mismos

5. Mantiene actualizado y en orden las tarjetas de KARDEX de cada producto
6. Elabora un conocimiento cuando ingresan materiales de construccién o de volumen alto

7. Archiva y gestiona la papeleria correspondiente de los materiales y suministros proporcionados a las
dependencias

8. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Perito Contador (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar de preferencia en instituciones publicas.

4. Otros conocimientos necesarios

Manejo basico de equipo de computo

Manejo basico de programas de Office

Manejo intermedio de Kardex (deseable)

Manejo Intermedio de elaboracién de Inventarios

ol ol

| 5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacién a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. |Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacion y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Horario de Lunes a Viernes
trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Disponibilidad No Frecuencia :
para viajar: aplica = para viajar: No apiica
Relaciones Internas: Todo el personal de la DAFIM y personal con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Proveedores, entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, teléfono, entre otros.
Equipo:
Trabajo de : .
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacién:
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Receptor
Cédigo del puesto
DAFIM- 009
Divisién o Direccién Administrativa Financiera Municipal - )
departamento: DAFIM- Numero de Puestos: 2
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Director Financiero Municipal

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto
Atender al publico que hace efectivo el pago de impuestos u otros servicios proporcionados por la municipalidad

2. Funciones especificas

1. Gestiona la caja general realizando el cierre respectivo e ingresando la informacion al sistema SICOIN
GL

2. Recibe talonarios cobrados de piso de plaza y estacionamiento y los ingresa al Sistema de Integracion
de Administracién Financiera —SIAF-

3. Elabora solvencias municipales en base a los requerimientos solicitados (solvencia de agua y/o de luz,
fotocopia del IUSI, tren de aseo, boleto de ornato, DPI, escritura y estar registrado en el sistema)

4. Realiza reporte diario de cuadre de ingresos por cobros y traslada a contabilidad para su revision

5. Realiza los cobros respectivos de los siguientes servicios

a) Boleto de ornato

b) Tren de Aseo

c) IUsl

d) Licencias de construccion, apertura de negocio, mantas vinilicas, actividades recreativas
e) Drenajes

f) Predios de cementerio, construccion de cajuelas y derecho de sepultura

g) Derechos de matrimonio (con previa recepcion de orden de pago de Secretaria Municipal)
i) Destaces

j) Desmembraciones de terrenos

k) Arbitrios (negocios que funcionan en la municipalidad)

1) arrendamientos

m) Estacionamiento de taxis y buses urbanos y extraurbanos

6. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Estolanidag: Secretaria , Perito o bachiller
: Estudios en Licenciatura en Administracién o Auditoria (deseable)

Experiencia Laboral 1 afio de experiencia como receptor o en puesto similar de preferencia en instituciones

Requerida: piblicas
4. Otros conocimientos necesarios
1. Manejo de fotocopiadora
2. Buena redaccion y ortografia
3. Conocimiento de impuestos y arbitrios municipales (deseable)
4. Conocimiento de leyes tributarias

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4, |Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacién y Organizacién
6. Cdndi_ciones de trabajo

Disponibilidad No  Frecuencia No aplica Horario de Lunes a Viemes
para viajar: aplica para viajar: P trabajo: 8:00a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Todo el personal de la DAFIM y personal con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, teléfono, entre otros.
Equipo:
Trabajo de : . o
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Auxiliar de Archivo

Caodigo del puesto

DAFIM- 010
Divisién o Direccion Administrativa Financiera Municipal ;- .
departamento: DAFIM- Namero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Director Financiero Municipal

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Se encarga de resguardar seguramente toda documentacion que ingresa a fa dependencia de Finanzas, llevando
un control adecuado de la papeleria que corresponda para los controles internos de la misma

2. Funciones especificas

1. Llevar control de papeleria y documentacion de las diferentes areas de Finanzas (Presupuestos,
Contabilidad, Planillas, Receptoria)

2. Archiva toda documentacion de las areas de Finanzas en donde corresponda

3. Se encarga de elaborar documentacion correspondiente a los procesos de IUSI-

4. Apoya a las reas de Finanzas para términos de entrega y recepcion de documentos internos hacia otras
dependencias

5. Apoyo a cubrir cuando sea necesario el rea de receptoria

6. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato

3. Requisitos especificos

Escolaridad: Perito Contador, Secretaria Oficinista, Bachiller

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar de preferencia en instituciones publicas.
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4. Otros conocimientos necesarios

1. Manejo Intermedio de fotocopiadora

2. Manejo basico de planta telef6nica

3. Buena redaccion y ortografia

4. Conocimiento de la legislacion del IUSI (deseable)

5. Conocimiento de valuacion para aplicacion fiscal

6. Manejo de planificacion, monitoreo y evaluacion

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacion y Organizacion
' ‘6. Condiciones de trabéjo (LA
Disponibilidad : Frecuencia Horario de Lunes a Viernes
para viajar: para viajar: Eventugimente trabajo: 8:00a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Todo el personal de la DAFIM y personal con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, teléfono, entre otros.
Equipo:
Trabajo de ; ,
Oficina: 70% Trabajo de Campo: 30%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacion: 23 de febrero 2016

Fecha de modificacion:
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Coordinador Area Comercial

Codigo del puesto

EEM-001
Division o T - p .
departamento: Empresa Eléctrica Municipal -EEM- Ndmero de Puestos: 1
Ubicacién: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Alcaide Municipal

A quien supervisa:

Contador (a) (1), Encargado de Cémputo (1), Oficial | (1), Lector de Contadores (3),
Conserje (1), Mensajero (1).

1. Propésito del puesto

Dirigir y coordinar la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales relacionados con los
procesos del negocio, en concordancia con las disposiciones legales para el optimo funcionamiento de la
Empresa Eléctrica Municipal

9.

2. Funciones especificas

Planifica, organiza y supervisa el mantenimiento correctivo y preventivo de la red de distribucion de
energia eléctrica

Gestiona y controla procesos contables como aprobacién de ingresos y egresos, revision de saldos
conciliados e integrados, presupuestos, control de recursos financieros, entre otros

Revisa y autoriza mensualmente planillas de pago al personal de la empresa

Organiza con el area técnica la atencién de solicitudes de suministro y puntos de distribucion de energia
eléctrica.

Elabora actividades administrativas tales como:

a) Gestion de deuda y pago mensual del INDE

b) Formula el Plan Operativo Anual =POA-

c¢) Elabora el Plan Anual de Compras

d) Realiza la memoria de labores anual

e) Autoriza el envio de Informes Comerciales a la Comision Nacional de Energia Eléctrica

Coordina la atencién a los requerimientos de la Contraloria de Cuentas
Administra la cartera de usuarios con mora para determinar convenios de page
Promueve e implementa estrategias y politicas de recaudacion de ingresos

Dirige al personal para la consecucion de sus tareas y atribuciones segun las planificaciones realizadas

10. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Licenciado en Administracion de Empresas
o Auditoria y Contaduria Publica

Experiencia Laboral

Requerida:

nphON=

1. Orientacion a Resultados

4. Liderazgo

Disponibilidad
para viajar:

Relaciones
del puesto:

Manejo de
Herramientas/
Equipo:
Trabajo de
Oficina:

Realizado por:
Aprobado por:

Fecha de publicacién:

2 afios de experiencia en puesto similar preferiblemente en entidades publicas

4. Otros conocimientos necesarios

Manejo avanzado de hojas de Excel

Buen manejo de paquetes de office

Buena comunicacién verbal

Conocimiento en elaboracién de planes estratégicos
Conocimiento en mercadeo eléctrico (deseable)

5. Competencias
2. Pensamiento Estratégico 3. Negociacion y Manejo de Conflictos
5. Desarrollo de Personas
6. Condiciones de trabajo

No
aplica

Frecuencia
para viajar:

Horario de
trabajo:

Lunes a Viernes

No aplica 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Internas: Todo el personal de la empresa y personal con quien tenga relacion directa
Externas: Otras entidades y usuarios del servicio

Computadora, impresora, teléfono, entre otros

100% Trabajo de Campo: 0%

Recursos Humanos
Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Marzo 2016

Fecha de modificacion;
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Encargado de Area Técnica

Cédigo del puesto

EEM-002
Division o ; - & i
departamento: Empresa Eléctrica Municipal -EEM- Numero de Puestos: 1
Ubicacién: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Jefe de Area Comercial

A quien supervisa: Dibujante (1), Encargado de Laboratorio (1), Encargado de Cuadrilla (1)

1. Propésito del puesto

Organiza y mantiene en buenas condiciones el servicio de distribucion de energia dandole el mantenimiento y
ampliacién del servicio a los usuarios ademés apoya en conservar en Optimas condiciones las redes
prevaleciendo los estandares de calidad para el usuario.

10.

11.

12

13.

2. Funciones especificas

Brinda informacion técnica sobre el servicio de distribucion de energia al usuario

Coordina el mantenimiento de la red de distribucion hacia los usuarios de todas las areas (cabecera,
aldeas, altiplano) con el fin de prevenir y evitar daiios en la red

Vela porque se cumplan las normas de calidad de servicio de energia eléctrica

Elabora el reporte del alumbrado publico recomendando acciones de correccion y de prevencion en el
sistema eléctrico

Realiza las ampliaciones de red verificando la cantidad de usuarios que requieren el servicio

Realiza las mediciones en baja y media tensién para determinar el balance de corriente

Propone planes de mejora en el rea de distribucién de energia para proporcionar un servicio de calidad
a los usuarios

Garantiza la calidad del servicio de energia eléctrica a los usuarios

Vela por el mantenimiento de la planta Hidroeléctrica la Castalia

Coordina las labores de revision de contadores publicos

Asegura el buen uso del equipo de seguridad de los colaboradores en el area

Dirige al personal para la consecucion de sus tareas y atribuciones segun las planificaciones realizadas

Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Licenciatura en Ingenieria Mecénica Eléctrica o carrera similar

Experiencia Laboral

Requerida:

2 afios de experiencia en puesto similar

4, Otros conocimientos necesarios

1. Manejo avanzado de office y equipo de computo
2. Capacidad para dar mantenimiento preventivo y correctivo a sistemas eléctricos
3. Habilidad para planificar y formular proyectos de sistema eléctrico

1. Orientacion a Resultados

4. Liderazgo

Disponibilidad
para viajar:

Relaciones
del puesto:

Manejo de
Herramientas/
Equipo:
Trabajo de
Oficina:

Realizado por:
Aprobado por:

Fecha de publicacién:

5. Competencias
2. Pensamiento Estratégico 3. Negociacién y Manejo de Conflictos
5. Desarrollo de Personas
6. Condiciones de trabajo

Lunes a Viernes
8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Horario de
trabajo:

Frecuencia

para viajar: Eventualmente

Si

Internas: Todo el personal de la empresa y personal con quien tenga relacién directa
Externas: Directivos de otras municipalidades, proveedores, entre ofros

Computadora, impresora, fotocopiadora, teléfono, entre ofros

50% Trabajo de Campo: 50%

Recursos Humanos
Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Encargado de Contabilidad
Empresa Eléctrica Municipal

5. @
s ge 5

Codigo del puesto

EEM-003
Division o : ‘e . .
departamento: Empresa Eléctr:ca Municipal —-EEM- Ndmero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta:  Jefe de Area Comercial

A quien supervisa: Auxiliar de Contabilidad (1), Bodeguero (1)

1. Proposito del puesto

Dirigir, controlar y coordinar los procesos contables que se lleven a cabo dentro de la Empresa Eléctrica
Municipal. Velando asi mismo por el cumplimiento presupuestario y optimizar el uso de los recursos de la
dependencia

2. Funciones especificas

1. Recibe y analiza documentacion de operacién de gastos recurrentes verificando su asignacién en el
presupuesto en el programa SICOIN GL

2. Ejecuta de manera estructurada los presupuestos de ingreso y egreso mensual velando por el buen
cumplimiento de los mismos

3. Propone e implementa procesos contables apropiados y actualizados para tener un mejor registro y
control de los ingresos y egresos de la empresa

4. Maneja todo lo relacionado con los gastos de caja chica - fondo rotativo

5. Realiza la programacion financiera cuatrimestral en el programa SICOIN GL

6. Asigna codigo y renglén al inventario segdn el tipo de gasto con el fin de tener un registro ordenado y
sistematico

7. Elabora informes mensuales para presentar a la Contraloria General de Cuentas

8. Verifica los saldos bancarios realizando la integracién pertinente

9. Elabora la planilla de salarios asi como la planilla del IGSS, P.P.E.M, prima de fianza, ISR, IVA y banco
10. Analiza y lleva el control de las tarjetas de responsabilidad del personal de la empresa

11. Elabora bitacora del registro de combustible que se utiliza en vehiculos de la empresa.

12. Revisa y mantiene bajo su control los recibos de formas 7-B

13. Revisa y aprueba el cierre mensual de contabilidad y saldos conciliados

14. Dirige al personal bajo su cargo para la consecucion de sus tareas y atribuciones segun las
planificaciones realizadas



Pagina 2 de 2

15. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato

3. Requisitos especificos

; g Perito Contador
Esconmnidat Licenciatura en Auditoria y Contaduria Publica
Experiencia Laboral

Requerida: 2 afios de experiencia en manejo contable, en entidades publicas (deseable)
4. Otros conocimientos necesarios

Manejo avanzado de hojas de Excel y demas programas de office
Conocimiento de leyes contables para municipalidades

Dominio avanzado de programa SICOIN GL (Deseable)

Conocimiento en impuestos, integraciones contables y conciliaciones bancarias
Conocimiento de ejecucién de presupuestos

L

5. Competencias
1. Orientacién a Resultados 2. Pensamiento Estratégico 3. Negociacion y Manejo de Conflictos
4. Liderazgo 5. Desarrollo de Personas
6. Condiciones de trabajo
Disponipi!id?d Nq Frecur:-n'cia_ No aplica Horariq c.ie ' Lunes a Vfgrnes
para viajar: aplica para viajar: trabajo: 8:00a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Personal de la empresa y con quien tenga relacioén directa.
del puesto: Externas: Directivos de otras municipalidades, proveedores, personal de bancos entre otros

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, teléfono, entre otros.

Equipo:
Trabajo de ; .
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprabado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Encargado de Cdémputo

Caodigo del puesto

EEM-004
3[\"510“ a . Empresa Eléctrica Municipal —-EEM- Nimero de Puestos: 1
epartamento:
Ubicacidn: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta:  Jefe de Area Comercial

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Administrar correctamente los recursos técnicos para que los servicios de red interna funcionen en perfectas
condiciones ademas de brindar soporte al control de los servicios de energia eléctrica preparando informes y
dandoles mantenimiento a las mismas

9.

2. Funciones especificas

Realiza las actualizaciones necesarias de direcciones, nombres y nimeros de contador de usuarios para
mantener un mejor control de la informacion

Remitir a la Comisién Nacional de Energia un resumen que contenga informacién acerca de los servicios
nuevos asi como cambios de contador de interés para dicha comisién

Genera informe de la energia distribuida a los usuarios por medio de un resumen de lectores el cual es
enviado a la comisién Nacional de Energia

Prepara y envia un informe detallado del resultado de ventas y ajuste tarifario trimestralmente asi como
las proyecciones de venta para el mes siguiente

Elabora semestralmente un informe presentando los indicadores globales, indicadores de calidad
comercial

Da mantenimiento cada bimestre a los HANDHELD con el fin de tenerlos en buen estado para su uso
Diagnostica, repara y da soporte necesario al equipo de computo del personal de la empresa

Brinda soporte técnico constante a la red interna (rauter, acceso al sistema interno, entre otros) de la
Empresa Eléctrica

Asesora en el buen uso del equipo de computo asi como del sistema interno

10. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

feoolaitiad: Bachiller en Computacién o Industrial
’ Estudios en Licenciatura en Ingenieria en Sistemas (preferiblemente)
Experiencia Laboral

Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar
4, Otros conocimientos necesarios

Manejo Avanzado de equipo de cémputo
Conocimiento en informatica

Manejo avanzado de redes internas

Conocimiento en mantenimiento de equipo y software

Ry

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacién y Organizacién
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad No Frecuencia No aplica Horario de Lunes a Viernes
para viajar: aplica para viajar: P trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones  Internas: Personal de la empresa y con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, impresora, entre otros
Equipo:
Trabajo de . :
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Encargado de Laboratorio

Codigo del puesto

EEM-005
Divisién o A o . .
departamento: Empresa Eléctrica Municipal -EEM- Numero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta:  Jefe de Area Técnica

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Vela por el buen funcionamiento de los medidores de energia eléctrica realizando frecuentemente el diagndstico
y reparacion de los mismos.

2. Funciones especificas

1. Revisa y calibra los medidores eléctricos para garantizar su correcto funcionamiento.
2. Verifica si existe o no alguna alteracion en los instrumento de medida.

3. Realizar las instalaciones de servicios y proyectos nuevos del servicio de energia.

4, Verifica, diagnostica y repara contadores de energia eléctrica.

5. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Bachillerato Industrial y Perito en Electricidad
’ o Técnico en Electricidad Industrial.

Experiencia Laboral

Requerida: 1 afio en puesto similar.

4. Otros conocimientos necesarios

Dominio de principios tecnologicos de electricidad

Capacidad avanzada en instalaciones y reparaciones eléctricas
Capacidad en redaccion de reportes de energia eléctrica

Manejo de electricidad en redes de distribucién y parametros de medicion

BN =

5. Competencias
1. Orientacién al cliente 2. Orientacién a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacion y Organizacién
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad . Frecuencia Horario de Lunes a Viernes
para viajar: S para viajar: Eventualmente trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones  Internas: Personal de la empresa y con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, equipo de medicién de energia, entre otros.
Equipo:
Trabajo de 60% Trabajo de Campo: 40%
Oficina: :
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Encargado de Cuadrilla

Caédigo del puesto

EEM-006
Divisién o - - 5 i
departamento: Empresa Eléctrica Municipal -EEM- Numero de Puestos: 1
Ubicacién: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta:  Jefe de Area Técnica

A quien supervisa: Linieros

1. Propésito del puesto

Se encarga de dirigir y apoyar al personal de campo para efectuar reparaciones y provee el mantenimiento del
alumbrado privado y publico ademas de la instalacion de servicios nuevos con el fin de brindar una atencién de
calidad a la poblacién

2. Funciones especificas
1. Recibe diariamente las solicitudes de servicios nuevos y organiza y calendariza las visitas

2. Realiza las solicitudes de materiales al usuario para la instalacion del servicio nuevo asi mismo verifica
el nimero de contador y marchamo. Posteriormente genera la orden de direccion

3. Verifica el servicio del usuario midiendo el voltaje asegurandose si es de 110 0 220

4. Apoya cuando es necesario en las visitas domiciliares para poder ejecutar el trabajo de conexion y/o
colocacién de contadores utilizando todas las medidas de seguridad para salvaguardarse

5. Efectua reparaciones del servicio eléctrico tanto de sectores especificos como domicilios de usuarios

6. Vela que el personal bajo su cargo mantenga en buen estado los implementos de trabajo que la empresa
le asigne para la realizacion de sus labores

7. Elabora reportes que le sean solicitados en relacién a su puesto
8. Dirige al personal para la consecucion de sus tareas y atribuciones segun las planificaciones realizadas

9. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Bachillerato Industrial y Perito en Electricidad

Escolaridad: o Técnico en Electricidad Industrial

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio en puesto similar (preferiblemente)

4, Otros conocimientos necesarios

1. Dominio de principios tecnolégicos de electricidad
2. Capacidad avanzada en instalaciones y reparaciones eléctricas
3. Capacidad en redaccion de reportes eléctricos

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacion y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad g Frecuencia Horario de Lunes a Viernes
para viajar: b para viajar: Canscanterenta trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Personal de la empresa y con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, equipo para dar soporte eléctrico, entre otros.
Equipo:
Trabajo de " . . 5
Oficina: 10% Trabajo de Campo: 90%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Auxiliar de Contabilidad

Caodigo del puesto

EEM-007
Division o — - 5 i
departamento: Empresa Eléctrica Municipal ~-EEM- Niamero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Contadora

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Brinda apoyo directamente a la contadora en el control de todos los procesos del area contable que se lleven a
cabo dentro de la Empresa Eléctrica Municipal con el fin de mantener en orden y actualizados todos los
movimientos contables

8.

2. Funciones especificas

Elabora el libro de bancos manualmente con el propésito de llevar un registro exacto de los movimientos
de las cuentas bancarias

Lleva el control diario de los ingresos y se encarga de tabular toda la informacién pertinente en el
programa SICOIN GL

Apoya en |a elaboracidon minuciosa y precisa de los procesos contables de la empresa

Verifica que la numeracion y el correlativo de los 7B se encuentren correctos ademas los digitaliza
diariamente en el sistema

Traslada la informacién de los ingresos al Jefe del departamento Comercial

Realiza el cierre mensual de contabilidad y saldos conciliados trasladandolo a la Contadora para su
revision

Apoya en la elaboracién mensual de los informes de rendicion de cuentas

Elabora los reportes contables necesarios para la ejecucion presupuestaria

Realiza las conciliaciones bancarias

10. Archiva y mantiene en orden toda la documentacién contable para llevar un buen control interno

11. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Perito Contador
’ Estudios en Licenciatura en Contaduria Publica (deseable)
Experiencia Laboral

Requerida: 1 afio de experiencia en manejo contable, en entidades publicas preferiblemente
4. Otros conocimientos necesarios

Manejo Intermedio de Office

Manejo Intermedio de Sistema SICOIN GL (deseable)
Manejo Intermedio de principios contables

Habilidad en redaccion de reportes contables

Manejo de presupuestos

-

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacién 5. Capacidad de Planificacion y Organizacién
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad No Frecuencia No aplica Horario de Lunes a Viernes
para viajar: aplica para viajar: P trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Personal de la empresa y con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Proveedores, personal de bancos entre otros

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, impresora, teléfono, entre otros
Equipo:
Trabajo de ” -
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Divisién o
departamento:
Ubicacion:

A quien reporta:

A quien supervisa:
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Auxiliar de Oficina
Oficial I

Cdodigo del puesto
EEM-008

Empresa Eléctrica Municipal —-EEM- Nuamero de Puestos: 1

Municipalidad de San Marcos, San Marcos
Jefe Area Comercial
No aplica

1. Propésito del puesto

Recibir y atender a los usuarios del servicio eléctrico facilitandole el proceso de la adquisicién del servicio.
Brindando en todo momento una atencion de cortesia y asistencia para la satisfaccion del usuario

2. Funciones especificas

1. Recibe y revisa la papeleria que el usuario presente para servicio nuevo, dando las instrucciones del
procedimiento para la adquisicion del mismo

2. Llena formularios de solicitudes del servicio

3. Atiende en todo momento cualquier consulta o duda de los usuarios relacionada a los servicios de
energia eléctrica

4. Gestiona el tramite de cambios de nombre, cambios de contador y/o ampliaciéon de acometida

5. Elabora informe mensual detallando los servicios nuevos que fueron proporcionados durante el mes a

los usuarios

6. Brinda asesorfa al usuario sobre quejas o reclamos sobre el servicio brindado

7. Favorece un entorno agradable para los visitantes

8. Realiza cualquier ofra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Secretaria Ejecutiva Bilinglie o Comercial
’ Estudios en Administracién de Empresas o mercadeo (deseable)
Experiencia Laboral

Requerida: 1 afio de experiencia como secretaria y/o atencibn al cliente de preferencia en

instituciones publicas

4, Otros conocimientos necesarios

Manejo Intermedio de equipo de computo
Manejo Intermedio de fotocopiadora

Alta habilidad de atencion al cliente
Manejo basico de planta telefdnica
Buena redaccion y ortografia

il ol

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. |Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacién y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad No Frecuencia No:aplics Horario de Lunes a Viernes
para viajar: aplica para viajar: P trabajo: 8:00a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Todo el personal de la empresa y personal con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, teléfono, entre otros.
Equipo:
Trabajo de : . g
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Oficial II

Codigo del puesto

EEM-009
Divisién o A . i .
departamento: Empresa Eléctrica Municipal —-EEM- Numero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Jefe Area Comercial

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Recibir y atender a los usuarios que solicitan la reinstalacién de servicios y gestiona la documentacion respectiva
para el alumbrado publico. Brindando en todo momento una atencién de cortesia y asistencia para la satisfaccion
del usuario

2. Funciones especificas

1. Recibe y revisa la papeleria que el usuario presente para servicio de alumbrado publico, dando las
instrucciones del procedimiento respectivo

2. Llena formularios de solicitudes del servicio

3. Atiende a los usuarios en quejas y solucién de reinstalacién de servicios de energia

4. Brinda asesoria al usuario sobre quejas o reclamos sobre el servicio de alumbrado publico
5. Favorece un entorno agradable para los visitantes

6. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Secretaria Ejecutiva Bilingiie o Comercial
’ Estudios en Administracién de Empresas o mercadeo (deseable)
Experiencia Laboral

) jenci; I ion [ ferencia en
Requerida: 1 afio de experiencia como secretaria y/o atencion al cliente de prefere

instituciones publicas

4, Otros conocimientos necesarios

Manejo Intermedio de equipo de computo
Manejo Intermedio de fotocopiadora

Alta habilidad de atencion al cliente
Manejo basico de planta telefénica
Buena redaccién y ortografia

aphonN=

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacién a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacion y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad No Frecuencia No aplica Horario de Lunes a Viernes
para viajar: aplica para viajar: P trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Todo el personal de la empresa y personal con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, teléfono, entre otros
Equipo:
Trabajo de : ) 5
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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— Receptor
Caodigo del puesto
EEM-010
Divisién o i - " .
departamento: Empresa Eléctrica Municipal -EEM- Numero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Jefe Area Comercial

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Recibir y atender de manera inmediata a los usuarios del servicio de energia eléctrica proporcionandoles la
informacion que requieran sobre el pago del servicio. Brindando en todo momento una atencion de cortesia y
asistencia para la satisfaccion del usuario

2. Funciones especificas

1. Atiende de manera inmediata cualquier inquietud, solicitud o queja de parte de los usuarios del servicio

2. Realiza cobros por servicio, verificando el saldo de consumo del usuario y su registro en el sistema
contable

3. Mantiene en orden y bajo su custodia los recibos

4, Proporciona a quien le solicite los estados de cuenta de manera impresa

5. Elabora.informes de los ingresos percibidos diariamente y traslada a contabilidad

Realiza diariamente cuadre y conteo de dinero recaudado por cobro del servicio de energia eléctrica
Atiende y brinda documentacion necesaria a Auditoria

Elabora reportes varios que le sean solicitados en relacion a su puesto

© ® N o

Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Eccolaridad: Perito Contador o Secretaria
' Estudios en Administracion de Empresas (deseable)

Expericncla Laboral 1 afio de experiencia como receptor y/o atencion al cliente de preferencia en

Ragpettn: instituciones publicas
4. Otros conocimientos necesarios
1. Manejo Intermedio de equipo de computo
2. Manejo Intermedio de fotocopiadora
3. Alta habilidad de atencion al cliente
4. Manejo basico de planta telefénica
5. Buena redaccion y ortografia

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Fiexibilidad
4. |Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacion y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad No Frecuencia i i Horario de Lunes a Viernes
para viajar: aplica para viajar: P trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Todo el personal de la empresa y personal con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, teléfono, entre otros
Equipo:
Trabajo de & g ) .
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Dibujante
Codigo del puesto
EEM-011
Division o Empresa Eléctrica Municipal -EEM- Nimero de Puestos: 1
departamento:
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Encargado de Area Técnica

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Se encarga de disefiar proyectos, diagnosticar y hacer levantamientos de informacion para hacer las mediciones
necesarias de los proyectos de redes de distribucién de energia

2. Funciones especificas

1. Disefia y formula propuestas para proyectos de la red de distribucién de energia eléctrica de las areas
urbanas y rurales del municipio

2. Presenta y describe por medio de planos los estudios de terrenos para la ubicacion de la red de
distribucion de energia eléctrica

3. Calculay realiza las mediciones oportunas para el mejoramiento y buen funcionamiento de las redes de
energia

4. Genera informacién relevante y adecuada sobre el drea de catastro con el fin de trasladarla a la Comision
Nacional de Energia

5. Realiza diagnéstico de la red de distribucion en media tension

6. Se encarga de hacer el levantamiento y descarga desde GPS ubicando en el sistema de mapeo
(Mapsource) y asi mismo el equipo de proteccidn con el nombre de cada estructura

7. Marca todas las lineas de red de distribucién, descarga la informacién de GPS y dibuja en el sistema de
mapeo (Mapsource), a 148 centros de transformacion

8. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Bachiller en Dibujo y Construccién

Escolaridad: Estudios en Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Civil (preferiblemente)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio en puesto similar preferiblemente en instituciones publicas

4. Otros conocimientos necesarios

1. Manejo avanzado de programas de disefio
2. Manejo de GPS (deseable)
3. Manejo de sistemas de mapeo
4. Manejo de Autocad
5. Manejo intermedio de catastro territorial
5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacion y Organizacion
6. Condiciones de trabajo
Disponibilidad , Frecuencia Horario de Lunes a Viernes
para viajar: S para viajar: Eventuaimento trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Personal de la empresa y con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, GPS, entre otros
Equipo:
Trabajo de . i
Oficina: 60% Trabajo de Campo: 40%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretarfa Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Bodeguero
Caédigo del puesto
EEM-012
Divisién o n— e i )
departamento: Empresa Eléctrica Municipal ~EEM- Numero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Coordinador Area Comercial- EEM

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Es el responsable del control y almacenamiento de los insumos y materiales de la Empresa Eléctrica Municipal
realizando reportes oportunos de la supervision de entradas y salidas asi como los inventarios de productos

existente
2. Funciones especificas

1. Verifica que los materiales eléctricos, que entregan los proveedores a la empresa, estén en perfecto
estado y que cumplan con la garantia requerida

2. Se encarga de despachar material requerido para elaboracién de proyectos a los solicitantes autorizados

3. Revisa la correcta instalacién de los transformadores

4. Reporta constantemente las salidas de productos de bodega a su jefe inmediato

5. Controla y realiza inventarios de los materiales existentes en bodega, llevando un registro ordenado y
actualizado por medio de Kardex

6. Realiza reportes mensuales con informacién relevante de bodega y entrega a la contadora

7. Responsable del resguardo de los materiales que se encuentren dentro de la bodega

8. Elabora informe anual con el detalle del inventario de bodega

9. Registra y archiva en orden la documentacion referente a las entradas y salidas de material de la bodega

10. Da soporte en reparaciones necesarias que se den dentro de la -EEM-

11. Mantiene limpia y ordenada |la bodega para facilitar la ubicacion de los materiales

12. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Perito Contador o Bachiller

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia como Auxiliar de Bodega o puesto similar

4. Otros conocimientos necesarios

Manejo basico de equipo de computo

Manejo basico de programas de Office

Manejo intermedio de Kardex. (deseable)
Manejo Intermedio de elaboracién de inventarios

=

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. |Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacion y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad No Frecuencia A apiliza Horario de Lunes a Viernes
para viajar: aplica para viajar: P trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Personal de la empresa y con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Proveedores y otras entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, impresora entre otros
Equipo:
Trabajo de ; 2
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Lector de Contadores

Caodigo del puesto

EEM-013
Divisién o e .- ; .
departamento: Empresa Eléctrica Municipal -EEM- Numero de Puestos: 3
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Jefe de Area Comercial

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Realizar vistas domiciliares diarias a los usuarios del servicio de energia eléctrica tomando la lectura de los
contadores con el fin de generar la informacion para el cobro del servicio

2. Funciones especificas

1. Recibe la asignacion de rutas para la lectura de contadores en las viviendas de los usuarios que cuentan
con el servicio eléctrico

2. Verifica la informacién desde la computadora y la carga al HANDHELD, para contar con la informacion
precisa en el momento de realizar la lectura

3. Toma el dato de la lectura que se encuentra en el contador dejando constancia del consumo de energia
del usuario en el HANDHELD

4. Genera la nota de cargo respectiva a la lectura a la cuenta del usuario

5. Descarga y almacena diariamente en la computadora la informacién registrada en el HANDHELD
verificando que toda la informacion sea correcta

6. Emite la factura de pago del usuario segun la informacién tomada

7. Mantiene salvaguardada la informacion que tiene bajo su cargo

8. Informa a su superior sobre cualquier anomalia encontrada en los contadores al momento de realizar Ia
lectura

9. Apoya y colabora en cualquier reparacion relacionada con los contadores y/o en el sistema eléctrico

10. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Bachiller Industrial (preferiblemente)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar

4, Otros conocimientos necesarios

Manejo de equipo de cdmputo y programas de office

Manejo intermedio de HANDHELD (deseable)

Conocimiento avanzado en lectura de contadores (deseable)
Conocimiento avanzado del perimetro del municipio

Manejo de vehiculo de 4 ruedas

Licencia de conducir vigente tipo “C”

o haN=

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacién a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacioén 5. Capacidad de Planificacion y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad Si Frecuencia Disramante Horario de

para viajar: para viajar: trabajo: Turno rotativo

Relaciones Internas: Personal de la empresa y con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora y HANDHELD
Equipo:
Trabajo de : :
Oficina: 10% Trabajo de Campo: 90%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Liniero
Codigo del puesto
EEM-014
Division o — - . .
departamento: Empresa Eléctrica Municipal -EEM- Numero de Puestos: 1
Ubicacién: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Encargado de Cuadrilla

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Se encarga de realizar la instalacion de servicios nuevos de energia eléctrica a los usuarios solicitantes asi
mismo realiza las reparaciones y provee el mantenimiento del alumbrado privado y publico con el fin de brindar
una atencién de calidad a la poblacion

2. Funciones especificas

1. Da mantenimiento correctivo y preventivo a la red de distribucién de energia eléctrica

2. Verifica el servicio del usuario midiendo el voltaje asegurandose si es de 110 0 220

3. Realiza las visitas domiciliares para poder ejecutar el trabajo de conexién y/o colocacién de contadores
utilizando todas las medidas de seguridad para salvaguardarse

4. Efectia reparaciones del servicio eléctrico tanto de sectores especificos como domicilios de usuarios

5. Se encarga de realizar el cambio de bombillo o foto celda del alumbrado publico utilizando el camién
canasta para su seguridad

6. Atiende situaciones de riesgo con respecto a la distribucién de energia y entrega reporte al jefe inmediato
de las actividades realizadas

7. Vela por el buen uso y estado de los implementos de trabajo que la empresa le asigne para la realizacion
de sus labores

8. Elabora reportes que le sean solicitados en relacion a su puesto.

9. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Bachillerato Industrial y Perito en Electricidad
Escolaridad: o Técnico en Electricidad Industrial — Deseable
3ro Bésico con conocimientos técnicos en electricidad
Experiencia Laboral

Requerida: 1 afio en puesto similar (preferiblemente)
4. Otros conocimientos necesarios

1. Dominio de principios tecnoldgicos de electricidad
2. Capacidad avanzada en instalaciones y reparaciones eléctricas
3. Capacidad en redaccién de reportes eléctricos

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacién a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacion y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad : Frecuencia Horario de Lunes a Viernes
para viajar: S para viajar: Constantementa trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Personal de la empresa y con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, equipo para dar soporte eléctrico, entre otros
Equipo:
Trabajo de ; :
Oficina: 10% Trabajo de Campo: 90%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacién:
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Mensajero
Cddigo del puesto
EEM-015
Division o _— g i .
departamento: Empresa Eléctrica Municipal -EEM- Namero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Jefe de Area Comercial

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Se encarga de distribuir de manera eficiente e inmediata la correspondencia o varios encargos que se le asignen
ya sea dentro o fuera de las instalaciones de la empresa salvaguardando cualquier encomienda que se le confie

2. Funciones especificas

1. Distribuye a las diferentes dependencias cualquier tipo de documentacion que le encomienden (oficios,
memorandums, 6rdenes de compra, oficios, entre otros)

2. Realiza gestiones en los bancos tales como depositos o las que le sean asignadas por las jefaturas
3. Realiza pagos varios que le asignen con el fin de cumplir con dicha liquidacion a tiempo

4. Realiza compras de articulos basicos que se requieran para las oficinas de la empresa

5. Traslada informacién verbal que le sea solicitado por funcionarios de la empresa

6. Colabora en tareas como fotocopiar, engrapar documentos, archivo, entre otros

7. Traslada documentacion que sea necesaria para firmas urgentes

8. Recoge formularios o papeleria que se le solicite en otras instituciones

9. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato



Pagina 2 de 2

3. Requisitos especificos

Escolaridad: Tercero basico (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia como mensajero

4, Otros conocimientos necesarios

1. Manejo basico de fotocopiadora y utiles de oficina
2. Conocimiento del perimetro del municipio
3. Conocimiento de gestiones en bancos
4. Conocimiento de archivo
5. Condiciones de trabajo
Disponibilidad No Frecuencia No aplica Horario de Lunes a Viernes
para viajar: aplica para viajar: P trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Personal de la empresa y con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Usuarios del servicio, proveedores, bancos, entre otros

Manejo de
Herramientas/ No aplica
Equipo:
Trabajo de i : g )
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Coordinador
Area de Planificacién

Codigo del puesto

DMP-001
Division o T ;i ; 5z " i
departamento: | Direccion Municipal de Planificacion ~-DMP- Nidmero de Puestos: 1
Ubicacién: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Alcalde Municipal y Concejo Municipal.

A quien supervisa: Técnico | (1), Técnico Il (3), Secretaria (1)

1. Propésito del puesto

Elabora, coordina y da seguimiento a los diagndsticos, planes y proyectos de desarrollo integral y ordenamiento
territorial del municipio manteniendo actualizada la informacion estadistica que de soporte a la ejecucion de los

programas
2. Funciones especificas

1. Evalta el correcto funcionamiento de los proyectos implementados asi como la inversion realizada

2. Estructura cada una de las areas que se encuentren bajo la direccién de Planificacion

3. Elabora perfiles de proyectos partiendo de las necesidades diagnosticadas con el fin de propiciar el
desarrollo del municipio

4. Mantiene actualizadas las estadisticas socioecondémicas, de recursos naturales e informacién geografica
del municipio

5. Actualiza y prioriza constantemente el registro de las necesidades detectadas, planes, programas, y
proyectos en fase de factibilidad, negociacion y ejecucion

6. Genera informacién del inventario de la infraestructura social y productiva con gue cuenta cada centro
poblado

7. Elabora, ejecuta y monitorea de manera adecuada el Plan Operativo Anual -POA-

8. Atiende a las solicitudes y decisiones del Concejo Municipal con respecto a la Direccion de Planificacion

9. Brinda asesoria pertinente del 4area al Alcalde y Concejo Municipal en sus relaciones con entidades de
desarrollo

10. Autoriza solicitudes de vacaciones del personal de la DMP juntamente con la Direccién de Recursos
Humanos

11. Dirige al personal para la consecucién de sus tareas y atribuciones segtn las planificaciones realizadas

12. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Licenciatura en Arquitectura Ingenieria Civil o similar

Experiencia Laboral

Requerida:

2 afios de experiencia en puesto similar

4. Otros conocimientos necesarios

1. Manejo avanzado de hojas de Excel y demas programas de office
2. Conocimiento de ejecucion de presupuestos
3. Conocimiento en formulacién, ejecucién, monitoreo y evaluacion de proyectos

1. Orientacion a Resultados

4, Liderazgo

Disponibilidad
para viajar:

Relaciones
del puesto:

Manejo de
Herramientas/
Equipo:
Trabajo de
Oficina:

Realizado por:
Aprobado por:

Fecha de publicacion:

5. Competencias
2. Pensamiento Estratégico 3. Negociacién y Manejo de Conflictos
5. Desarrollo de Personas
6. Condiciones de trabajo

No
aplica

Frecuencia
para viajar:

Horario de Lunes a Viernes
trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Internas: Personal de la empresa y con quien tenga relacion directa

Externas: Directivos de otras municipalidades y otras entidades y/o personas relacionadas a
su puesto

No aplica

Computadora, fotocopiadora, impresora, teléfono, entre otros

95% Trabajo de Campo: 5%

Recursos Humanos
Alcaldia Municipal / Secretaria General
Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Oficial I

Area Municipal de Planificacidn

Cdédigo del puesto

DMP-002
Division o Secretaria Municipal —SM- Numero de Puestos: 1
departamento:
Ubicacién: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Secretario Municipal

A quien supervisa: Ninguno

1. Propésito del puesto

Se encarga de la administracion, monitoreo y seguimiento de los proyectos municipales de alta inversion

2. Funciones especificas

1. Se encarga de la adquisicion de proyectos de alta inversion econdmica ademas de llevar a cabo el
proceso administrativo que conlleva el mismo siendo entre algunas las siguientes:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)

Elabora cronograma de actividades

Redacta nota firmada por el alcalde y secretario y envia a la Contraloria General de Cuentas.
Elabora la certificacion

Recibe informes de avances por parte de las empresas contratadas para realizacion de obras y
lo presenta a la dependencia de Financiera

Realiza contratos referentes a los proyectos

Solicita fianzas de anticipo por cumplimiento de contrato

Nombra a la comisién y aprueba el acta de recepcion y liquidacién

Realiza resoluciones para rescindir proyectos y ampliaciones de tiempo

Coordina la colocacién de primera piedra en proyectos nuevos

2. Redacta y gestiona correspondencia tal como: oficios, certificaciones, constancias cartas de
recomendacion, resoluciones, minutas entre otros

3. Transcribe acuerdos de la municipalidad y traslada a donde corresponde, en relacion a proyectos

4. Elabora y remite notificaciones y citaciones en relacién a proyectos

5. Se encarga de la gestion y adquisicién de proyectos de baja inversion econémica, entre algunas de las
actividades estan:
a) Elabora acuerdos de adjudicacién
b) Realiza la aprobacion de recepcién de papeleria y traslada al drea de tesoreria
¢) Realiza el nombramiento de la junta receptora

6. Realiza

cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Secretaria Comercial o Bilingiie

Escolaridad: Estudios en Licenciatura en Administracion de Empresas o similar (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia como secretaria de preferencia en entidades piblicas

4, Otros conocimientos necesarios

1. Manejo Intermedio de Office
2. Buena redaccion y ortografia

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacién a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. |Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificaciéon y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad No Frecuencia No aplica Horario de Lunes a Viernes
para viajar: aplica para viajar: P trabajo: 8:00a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Personal de la Secretaria y con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, impresora, teléfono, entre otros
Equipo:
Trabajo de 5 ; i 5
Oficina: 100% Trabajo de campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:



Pagina 1 de 2

\ = Oficial IT
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Area Municipal de Planificacidn

Cédigo del puesto

DMP-003
Divisién o o - " : .
departamento: Direccién Municipal de Planificacién -DMP- Niamero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Director Municipal de Planificacion

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Brinda su apoyo directo al Director de Planificacion en labores secretariales como redaccién y envio de
correspondencia, archivo y cualquier otra actividad que se le requiera

2. Funciones especificas

1. Redacta, recibe y envia cualquier documento como memorandum, cartas, oficios, inherentes a su puesto

2. Mantiene un archivo ordenado cronolégicamente de la documentacion fisica y digital gque ingresa vy
egresa de la DMP

3. Toma nota de las reuniones que se realizan con entidades o cualquier persona que se relacione con los
proyectos gue se ejecutan y suscribe actas sobre lo acordado

4. Lleva un registro por medio de una base de datos de las personas de entidades o grupos organizados
gue se relacionan con la DMP

5. Convoca a los participantes a actividades de importancia que se lleven a cabo dentro de Ia direccion

6. Atiende a personas externas que soliciten informacién referente a la direccion
7. Apoya en la logistica de actos protocolarios, capacitaciones y/o reuniones que se realicen en la DMP

8. Elabora reportes varios que le sean solicitados en relacién a su puesto

9. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Secretaria Ejecutiva Bilingiie o Comercial

Escolaridad: Estudios en Licenciatura en Administracion de Empresas o mercadeo (deseable)

Expertencia Laboral 1 afio de experiencia como secretaria y/o atencion al cliente de preferencia en

Requarida: instituciones publicas.
4. Otros conocimientos necesarios
1. Manejo Intermedio de equipo de computo
2. Manejo Intermedio de fotocopiadora
3. Manejo basico de planta telefonica
4. Buena redaccion y ortografia

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacién a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacién 5. Capacidad de Planificacion y Organizacién
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad No Frecuencia No:apiica Horario de Lunes a Viernes
para viajar: aplica para viajar: P trabajo: 8:00a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Todo el personal de la empresa y personal con quien tenga relacién directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, teléfono, entre otros
Equipo:
Trabajo de " "
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Técnico I

Planificacion
Caodigo del puesto
DMP-004
Division o G i 2 i : : . .
departamento: Direccién Municipal de Planificacion -DMP- Ndamero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Director Municipal de Planificacion

A quien supervisa: No aplica

1. Propdsito del puesto

Apoya al Director de Planificacion en seguimiento de los proyectos ademas de ingresar la informacion a los
sistemas nacionales con el fin de organizar y coordinar los planes y programas presupuestarios

2. Funciones especificas

1. Ingresa en el Sistema Nacional de Inversién Publica, los datos generales de cada proyecto que se ejecuta
en la Direccién de Planificacion

2. Da el seguimiento a la preparacion y avance correspondiente de un proyecto

3. \Verifica la aprobacion de proyectos basados en el Plan Operativo Anual -POA- y realiza las solicitudes
en el sistema

4. Crea el renglén de trabajo del proyecto tomando como referencia los planos y el estudio que incluye
planificacién, creacion, solicitud y seguimiento del proyecto

5. Se encarga de ingresar informacion al Sistema de Consejos de Desarrollo —SISCODE-

6. Rinde informes mensuales sobre avances de los proyectos

7. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolifidad: Bachiller en Dibujo y Construccion
' Estudios avanzados en Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Civil (deseable)
Experiencia Laboral

Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar
4. Otros conocimientos necesarios

Manejo avanzado de hojas de Excel y demas programas de office
Conocimiento de planificacion de proyectos

Manejo avanzado de base de datos

Dominio del sistema Nacional de Inversion Publica (deseable)
Dominio del sistema SISCODE (deseable)

o I b

5. Competencias
1. Orientacién al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacién y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad No Frecuencia
para viajar: aplica para viajar:

Horario de Lunes a Viernes

No apiica trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Todo el personal de la empresa y personal con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, teléfono, entre otros
Equipo:
Trabajo de " . "
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Técnico II

Codigo del puesto

DMP-004
BhseIn 0 . Direccion Municipal de Planificacion -DMP- Namero de Puestos: 1
departamento:
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Director Municipal de Planificacion

A quien supervisa: No aplica

1. Propdésito del puesto

Realiza la apertura, gestion, registro y seguimiento de los contratos de proyectos de obras que realiza la DMP
por medio del sistema de Guatecompras ademas elabora las mediciones topogréficas para un mejor control en
la ejecucién de proyectos

2, Funciones especificas

1. Registra en el sistema SICOIN- GL los contratos de obra gris contemplados bajo los renglones 331-332

2. Realiza eventualmente visitas a los proyectos con el fin de verificar su ejecucion conforme a lo
establecido en los contratos

3. Realiza mediciones topograficas para posteriormente trasladarlo por medio de planos al jefe inmediato

4. Elabora un instrumento ambiental C-3 de registro, C-2 de actividades de minimo impacto y C-1,
instrumento de impacto ambiental clasificandolos por medio de listados

5. Hace el proceso de ingreso en el portal Guatecompras, aprueba publicaciones y sube documentacion
legal. (apertura de ofertas, actas de adjudicacion, resoluciones de cartas, contratos, avances de cada
proyecto y liquidacion)

6. Da seguimiento, controla y lleva una base de datos de los proyectos ingresados en el portal de
Guatecompras

7. Clasifica todos los proyectos por medio del Plan Operativo Anual —POA-

8. Elabora los presupuestos de proyectos asignados

9. Realiza cualquier ofra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Bachiller en Dibujo y Construccion

e Estudios avanzados en Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Civil (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar

4. Otros conocimientos necesarios

1. Manejo de programas de office

2. Conocimiento de planificacion de proyectos

3. Manejo de presupuestos

4. Manejo del portal Guatecompras (deseable)

5. Buena redaccion y ortografia

6. Manejo avanzado de base de datos

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. |Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacion y Organizacion
6. Condiciones de trabajo
Disponibilidad . Frecuencia Horario de Lunes a Viernes
para viajar: Si para viajar: Evehtuglmsrte trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Todo el personal de la empresa y personal con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, teléfono, entre otros
Equipo:
Trabajo de ; .
Oficina: 90% Trabajo de Campo: 10%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Encargado de Unidad de
Control Urbano y Rural

Cdédigo del puesto

DMP- 006
Divisién o : . ;
departamento: Unidad de Control Urbano y Rural Numero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Alcalde Municipal y Concejo Municipal

A quien supervisa: Inspector (2), Encargado de Catastro (1), Encargado de Licencias (1)

1. Propésito del puesto

Coordina actividades dirigidas hacia el desarrollo urbano y rural de la poblacion del municipio con enfoque de
intervencion técnica, ordenamiento territorial y el acceso al uso del suelo fortaleciendo mecanismos de control
del crecimiento de la ciudad y zonas.

< AR

R B

11.
12.
13.
14.
15.
16.

2. Funciones especificas

Elabora dictamenes técnicos de proyectos de inversion municipal

Da seguimiento a tramites administrativos de licencias de construccion o problemas de catastro

Realiza revision técnica y tramite de lotificaciones

Emite dictamenes de hallazgos por incumplimiento en el reglamento de construccion, remitiendo la
informacioén correspondiente al Juzgado de Asuntos Municipales

Evalia la planificacién de la estructura de obras como casas, locales, bodegas, centros comerciales
Revisa y gestiona los expedientes de solicitud de licencias de construccion

Vela por el buen cumplimiento del Reglamento de Construccion

Evalla y autoriza el rompimiento de calles con pavimentos rigidos y flexibles

Coordina y realiza inspecciones de campo a proyectos de inversion municipal

. Administra y mantiene actualizada la documentacién relacionada al area de catastro

Elabora informes mensuales de avances o finalizacion de proyectos

Realiza, y da seguimiento al Plan y presupuesto anual y timestral de la unidad

Propone y ejecuta proyectos especificos que beneficien al municipio

Elabora informes mensuales de avances de la dependencia

Dirige al personal para la consecucion de sus tareas y atribuciones segun las planificaciones realizadas

Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Licenciatura en Ingenierfa Civil o Arquitectura (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 2 afios en puesto similar preferiblemente en entidades publicas

4. Otros conocimientos necesarios

1. Manejo de programas de Office

2. Conocimiento de AutoCad

3. Habilidad en planificacion territorial y desarrollo municipal
4. Habilidad para elaborar presupuestos

5. Competencias
1. Orientacion a Resultados 2. Pensamiento Estratégico 3. Negociacién y Manejo de Conflictos
4. Lliderazgo 5. Desarrollo de Personas
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad . Frecuencia Horario de Lunes a Viernes
para viajar: S para viajar: Bl Sie trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Todo el personal de la UCUR y personal con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades publicas, privadas y otras personas que se relacionen al puesto

Manejo de
Herramientas/ computadora, impresora, fotocopiadora, teléfono, entre otros
Equipo:
Trabajo de 5 : . )
Oficina: 80% Trabajo de Campo: 20%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Inspector de Unidad de
Control Urbano y Rural

Codigo del puesto
DMP- 007
Division o ; ) :
departamento: Unidad de Control Urbano y Rural Numero de Puestos: 2
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos

A quien reporta: Jefe de Unidad de Control Urbano y Rural
A quien supervisa: Ninguno

1. Propdsito del puesto

Es responsable de realizar el reconocimiento y observacion del inmobiliario y auto-avallios de bienes inmuebles
o sectores del municipio

11,
12,

2. Funciones especificas
Realiza inspecciones de proyectos de construccion planificados, midiendo terrenos y banq uetas

Mide terrenos cuando hay problema de colindancias

Verifica construcciones existentes validando con la autorizacién de construccion

Se encarga de recorrer las diferentes zonas y cantones del municipio para identificar las construcciones
gue se estan realizando

Elabora informes semanales de los avances fisicos de las obras
Encargado de realizar las legalizaciones y regulaciones de licencia de construccion
Entrevista a propietarios de inmuebles para complementar la informacion observada

Verifica la situacién de arrendamiento de inmuebles, establecimientos comerciales y de servicio

Traslada informacion relevante para su registro a la Oficina de Catastro Municipal sobre las inspecciones
realizadas

. Vela por el ordenamiento de aceras, areas de uso comun, areas verde y de ser necesario reporta al

Juzgado de Asuntos Municipales

Cumple las indicaciones plasmadas en el reglamento de construccion

Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Bachiller en Construccion y Perito en Dibujo Tecnico
¢ ’ Estudios en Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura (deseable)
Experiencia Laboral

Requerida: 1 afio en puesto similar preferiblemente en entidades publicas (deseable)
4. Otros conocimientos necesarios

1. Manejo de programas de Office

2. Conocimiento de AutoCad

3. Habilidad en planificacion territorial y desarrollo municipal
4. Habilidad para manejar vehiculo de dos ruedas

5. Licencia de conducir para motocicleta

5. Competencias
1. Orientacién al Cliente 2. Orientacidon a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e innovacion 5. Capacidad de Planificacion y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad ; Frecuencia Horario de Lunes a Viernes
para viajar: Si para viajar: Eventualmente trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.
Relaciones  Internas: Todo el personal de la UCUR y personal con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas al puesto
Manejo de

Herramientas/ Motocicleta, computadora, cinta métrica, spray de color, entre otros
Equipo:

Trabajo de ; .
Oficina: 20% Trabajo de Campo: 80%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Juez de Transito Municipal

Codigo del puesto

JTM- 001
Divisién o Juzgado de Asuntos Municipales de Transito . .
departamento: ~JAMT- Ndamero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Alcalde Municipal y Concejo Municipal

A quien supervisa: Secretaria (1), Oficial | (1)

1. Propésito del puesto

Velar por que las leyes, disposiciones legales y normas en materia de transito sean cumplidas regulandolas de
ser necesario por medio de la imposicién de sanciones o advertencias a los pilotos que se conducen en el
municipio

10.

11.

12,

13.

2. Funciones especificas

Tramita y resuelve las denuncias y casos de sancion relacionadas al Transito del municipio de San
Marcos

Hace uso de apercibimientos de multas y términos que regulan la ley

Recibe y da seguimiento a las denuncias escritas o verbales de particulares y de los agentes de la policia
Municipal de Transito

Regula las rebajas de multas en el sistema de control de remisiones y solvencias de transito

Evalta expedientes de usuarios y tramita para realizar convenio de pago

Analiza y define el procedimiento a seguir en relacién a correspondencia como oficios, solicitudes, notas,
providencias y resoluciones

Remite lo conveniente al Ministerio publico en caso de delito o falta de caracter penal

Elabora informes mensuales al Alcalde y Consejo Municipal por concepto de ingresos por cobro de
multas

Realiza audiencias y visitas de observacion fuera de la municipalidad
Firma y autoriza la entrega de solvencias de transito

Gestiona y coordina la devolucién de vehiculos, desbloqueo de licencias de conducir, impugnaciones de
infracciones, devolucion de tarjetas de circulacion entre otros

Dirige al personal para la consecucién de sus tareas y atribuciones segun las planificaciones realizadas

Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales (Abogado y Notario)

Experiencia Laboral

Requerida:

PON=

3 afios preferiblemente en entidades publicas y en puesto similar

4, Otros conocimientos necesarios

Manejo de programas de Office

Dominio avanzado de leyes de transito
Conocimiento en administracion publica municipal
Dominio del Cédigo Municipal (deseable)

5. Competencias

1. Orientacién a Resultados 2. Pensamiento Estratégico 3. Negociacion y Manejo de Conflictos
4. Liderazgo 5. Desarrollo de Personas
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad : Frecuencia Horario de Lunes a Viernes

para viajar: B para viajar: Eventualmente trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

i Internas: Todo el personal del juzgado, agentes de transito y personal con quien tenga
Relaciones . ;
del puesto: relacion directa
’ Externas: Entidades y/ o personas relacionadas a su puesto

Manejo de

Herramientas/ Computadora, impresora, fotocopiadora, teléfono, entre otros
Equipo:
e e 90% Trabajo de Campo: 10%

Realizado por:
Aprobado por:

Recursos Humanos
Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal

Fecha de publicacién: Marzo 2016
Fecha de modificacion:
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Oficial I
Juzgado de Transito Municipal

Cadigo del puesto
JTM- 002
Divisién o Juzgado de Asuntos Municipales de Transito . -
departamento: —JAMT- Niamero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos

A quien reporta: Juez de Asuntos Municipales de Transito
A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Atiende y brinda apoyo en los requerimientos del Juez de Asuntos Municipales de Transito en cuanto a tramites
de documentacién intema, redaccion de informes ademas da informacién sobre solvencias de transito a los
agentes de la PMT

10.
1.
12.
13.

2. Funciones especificas

Da seguimiento a los tramites de expedientes del Transporte Extra-Urbano ademas atiende diferentes
tramites internos y externos

Elaboraci6n, recepcion y envio de providencias, resoluciones de estacionamiento, suscripcion de actas,
oficios a PMT, Central de Autobuses y cualquier correspondencia inherente al juzgado

Elaboracion de informes circunstanciados
Mantiene actualizada y archivada la informacién digital y fisica del Juzgado

Prepara oficio y da seguimiento al proceso de las evacuaciones de audiencias

Recibe y atiende denuncias del publico ademas brinda informacién sobre temas de transito a quien lo
solicite

Solicita informes a PMT, Central de Autobuses, Comisién de Transito y Ornato

Redaccion de dictamenes de la Comisién de Transito, Ornato y a Servicios Publicos Municipales

Suscripcion de Actas en audiencias y acompafiamiento en visitas de observacion que el Juez tenga
fuera de la Municipalidad

Traslada documentacion al Concejo Municipal para su resolucion
Extiende solvencias de transito al transporte publico, colectivo y particulares.

Proporciona diariamente informacién via radio a los agentes de PMT sobre Solvencias de Transito

Recibe solicitudes de anulacién de boletas del Sistema de Remisiones y Solvencias de Transito
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14. Recibe informes de vehiculos consignados por parte de PNC y PMT y extiende érdenes de pago para la
salida

15. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato

3. Requisitos especificos

T Secretaria Comercial o Bilingiie
keealancad: Estudios en Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales (deseable)
Experiencia Laboral

Requerida: 1 afio como asistente, secretaria o puesto similar
4. Otros conocimientos necesarios

Dominio de programas de office

Buena redaccion y ortografia

Conocimiento de la ley de transito (deseable)
Conocimiento del Cédigo Municipal (deseable)

o £ 132

5. Competencias
1. Orientacién al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. |Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacién y Organizacién
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad Si Frecuencia Eariuaimerds Horario de Lunes a Viernes

para viajar: . para viajar: trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Personal del Juzgado, agentes de transito y con quien tenga relacién directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, impresora, teléfono, entre otros
Equipo:
Trabajo de i ; .
Oficina: 90% Trabajo de Campo: 10%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Oficial II

M"’ﬂu ae 5’0"
Juzgado de Transito Municipal
Cadigo del puesto
JTM- 003
Division o Juzgado de Asuntos Municipales de Transito . . 2
departamento: “JAMT- Niamero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos

A quien reporta: Juez de Asuntos Municipales de Transito
A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Apoya y da seguimiento con el Juez de Asuntos Municipales de Transito a las solicitudes para diversas
actividades en las calles del municipio ademas controla y procede con tramites en relacion a autorizaciones para
operacién del transporte

2. Funciones especificas

1. Elabora y controla las concesiones, derecho de paso, tarjetas de operacion, carnet de identificacion,
constancias para pilotos, estacionamiento, cargo y descarga de transporte publico colectivo

Realiza solicitudes de apertura de cuentas en la Direccion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-
Control de expedientes de asociaciones, de cada propietario de concesion y de pilotos

Realiza acuerdos municipales de traspasos, trasladandolo para firma al Secretario y Alcalde Municipal

ho o B

Da tramite a los cambios de vehicuios

6. Redaccion, seguimiento y envio de solicitudes, providencias, resoluciones, contratos de buses y
microbuses, actas varias y oficios

Prepara y envia informacién cuando se le requiera hacia el Ministerio Publico

8. Ingresa informacion al sistema de Remisiones y Solvencias de Transito de las boletas de infraccion
impuestas por la PMT y lleva un registro y archivo detallado

9. Tramita solicitudes de cierres de calles, actividades deportivas, sociales, culturales y religiosas ademas
realiza la respectiva autorizacion y cobro a solicitudes de ventas ambulantes

10. Recepcién de solicitudes y entrega de talonarios a los agentes de la PMT

11. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Secretaria o Perito Contador

Escaiona Estudios avanzados en Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 2 afios en puesto similar de preferencia en juzgados de entidades publicas

4. Otros conocimientos necesarios

1. Dominio de programas de office
2. Conocimiento de la ley de transito (deseable)
3. Conocimiento del Cédigo Municipal (deseable)

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacién 5. Capacidad de Planificaciéon y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad No Frecuencia pis:aica Horario de Lunes a Viernes
para viajar: aplica para viajar: P trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones  Internas: Personal del Juzgado, agentes de transito y con quien tenga relacién directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, impresora, teléfono, entre ofros
Equipo:
Trabajo de " . .
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Encargada de Oficina
Municipal de la Mujer

3,
'l"-"'aa ai at

Caédigo del puesto

OMM-001
Divisién o . : ; . :
departamento: Oficina Municipal de la Mujer -OMM- Numero de Puestos: 1
Ubicacién: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Alcalde Municipal y Concejo Municipal

A quien supervisa: Promotora de campo (2)

1. Propésito del puesto

Contribuir al desarrollo integral de las mujeres mediante la implementacion de planes de programas y proyectos
econdmicos, sociales, politicos y culturales, que les permitan el ejercicio de sus derecho y obligaciones con
equidad étnica, de género, clase y generacional

2. Funciones especificas

1. Elaborar, ejecuta y monitorea planes estratégicos y presupuestos anuales —POA- destinados al
desarrollo de las mujeres del municipio, en coordinacion con la Direccién Municipal de Planificacion y
cualquier otra oficina de la estructura municipal.

2. Participa en reuniones del COMUDE con el fin de apoyar las propuestas de las mujeres

3. Coordinar actividades y propuestas entre la OMM y la Comisién de la Familia, de la Mujer y de la nifiez
del Concejo Municipal, Mujeres en el Gobierno Municipal y el COMUDE

Promociona actividades dirigidas al adulto mayor y nifios del municipio

Realiza con su equipo de trabajo estudios para determinar el nimero de poblacion a beneficiar con los
programas de la OMM

6. Mantiene una base de datos actualizada de organizaciones que benefician a las mujeres
7. Coordina jornadas médicas con ONG's u otra institucion
8. Gestiona y ejecuta recursos recibidos para la OMM por parte de CONALFA

9. Registray brinda acompafiamiento a mujeres victimas de violencia y remite a instituciones para que sean
atendidas

10. Coordina la logistica de charlas educativas con instituciones gubernamentales o privadas para la
promocion de la participacion ciudadana y empoderamiento de las mujeres

11. Replica capacitaciones con grupos de mujeres del municipio para el fortalecimiento de sus capacidades
12. Promueve |a organizacién grupal y comunitaria asi como liderazgo y derechos de la mujer

13. Revisa y aprueba informes presentados por el demas personal de la OMM
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14. Apoya a otras instituciones en investigaciones sobre denuncias contra nifios, mujeres o adultos mayores
15. Realiza y supervisa los programas implementados en las comunidades
16. Dirige al personal para la consecucion de sus tareas y atribuciones segun las planificaciones realizadas

17. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato

Escolaridad:

3. Requisitos especificos

Licenciatura en Trabajo Social

Experiencia Laboral

Requerida:

et

1. Orientacion a Resultados

3 afios en puesto similar preferiblemente en entidades publicas

4, Otros conocimientos necesarios

Manejo de programas de Office

Buena redaccion y ortografia

Conocimiento en elaboracién de presupuestos
Conocimiento en elaboracién de planes estratégicos
Buena capacidad de monitoreo y evaluacion de proyectos

5. Competencias

2. Pensamiento Estratégico 3. Negociaciéon y Manejo de Conflictos

4. Liderazgo 5. Desarrollo de Personas
6. Condiciones de trabajo
Disponibilidad . Frecuencia Horario de Lunes a Viernes
para viajar: S para viajar: Eventugimente trabajo: 8:00a.m. a 4:30 p.m.
Relaciones Internas: Todo el personal de la municipalidad y personal con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades publicas y privadas y personas relacionadas a su puesto
Manejo de
Herramientas/ Computadora, impresora, fotocopiadora, teléfono, entre otros
Equipo:
Trabajo de ; .
Oficina: 70% Trabajo de Campo: 30%

Realizado por:
Aprobado por:

Fecha de publicacion:

Recursos Humanos
Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Promotora de Campo

Codigo del puesto

OMM-003
Division o A i N " .
departamento: Oficina Municipal de la Mujer —OMM- Numero de Puestos: 2
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos

A quien reporta: Enca'rgada de Oficina Municipal de la Mujer
A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Brinda su apoyo a la Oficina Municipal de la Mujer para el fortalecimiento y desarrollo integral de la mujer en las
comunidades del municipio realizando visitas para brindar capacitaciones promoviendo el empoderamiento de

las mujeres
2. Funciones especificas

1. Planificar y realizar visitas periédicas a grupos organizados de mujeres de la Regién Alta del municipio

2. Convoca semanalmente a las presidentas de los grupos para coordinar las reuniones a realizar

3. Elabora y presenta informes mensuales sobre avances y actividades relevantes de las reuniones con
grupos de mujeres

4. Realiza expedientes de damnificados en caso de desastres naturales para la solicitud de fondos en otras
organizaciones para atencién de emergencias

5. Capacita constantemente a los grupos de mujeres en diversos temas de interés y promocion de la mujer

6. Apoya a las mujeres en la elaboracion de solicitudes o gestiones ante otras instituciones

7. Coordina junto con CONALFA el fortalecimiento de los grupos de mujeres

8. Organiza nuevos grupos de mujeres en areas donde no existen

9. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Estudios Trabajo Social (deseable)

Escotaridad: Nivel Medio Completo

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia en puestos similares y de preferiblemente en entidades pablicas

4. Otros conocimientos necesarios

1. Manejo de programas de Office
2. Conocimiento del perimetro del municipio
3. Habilidad en comunicacion verbal
4. Dominio en temas de empoderamiento de la mujer
5. Dominio de base de datos
5. Competencias
1. Orientacién al cliente 2. Orientacién a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4, Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacion y Organizacion
6. Condiciones de trabajo
Disponibilidad " Frecuencia Horario de Lunes a Viernes
para viajar: i para viajar: Canstantements trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Personal de la OMM y con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, impresora, teléfono, entre otros
Equipo:
Trabajo de : .
Oficina: 30% Trabajo de Campo: 70%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Cédigo del puesto

RRHH- 001
Division o " .
departamento: Recursos Humanos Numero de Puestos.. _ 1
_ Ubicacién: Municipalidad de San Marcos, San Marcos

A quien repbrta: Alcalde Municipal y Concejo Municipal
A quien supervisa: Auxiliar de Recursos Humanos (1)

1. Proposito del puesto

Es responsable de planear, desarrollar y aplicar politicas para los empleados ademas coordina y supervisa los
procesos de reclutamiento, seleccion, compensaciones, evaluaciones y relaciones laborales con el propésito de
atraer, retener y motivar al personal generando asi la mejora de la productividad de los trabajadores municipales

2. Funciones especificas

1. Realiza el proceso de reclutamiento y seleccion de personal para renglon 011 (personal permanente) y
renglén 022, 083, 189 (personal por contrato) presenta candidatos potenciales al Alcalde Municipal y
dependencias interesadas

2. Elabora contratos de trabajo del personal presupuestado realizando el acuerdo y nombramiento
correspondiente

3. Recibe copias de solicitudes de retiro autorizadas, y procede a solicitar al encargado de almacén la tarjeta
de responsabilidades y realiza el pago de las prestaciones correspondientes

4. Coordina la induccion general para los nuevos empleados dandole a conocer la Mision , Vision, Valores
y aspectos generales de la Municipalidad

5. Proporciona informacién sobre referencias laborales del personal interno y elabora constancias laborales
6. Traslada expediente del personal nuevo al area financiera para tramite de pago

7. Coordina Programas y Planes de Capacitacién de acuerdo a la Deteccién de Necesidades de
Capacitacion (DNC)

8. \Verifica y actualiza el cumplimiento de las politicas internas, manuales de puestos y funciones y todas
aquellas que se relacionen a temas laborales

9. Procede a aplicar sanciones al personal que incumplan las normas, politicas y reglamentos basandose
en la aplicacion por medio del Codigo de Trabajo trasladando expediente al Alcalde y Concejo

10. Elabora actas por movimientos de personal (contrataciones, desvinculaciones)

11. Coordina la aplicacion de evaluaciones de desempefio del personal

12. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolatiiad: Licenciatura en Psicologia Industrial

SELRRON O Administracién de Recursos Humanos
Experiencia Laboral

Requerida: 2 afios en puesto similar preferiblemente en entidades publicas

4, Otros conocimientos necesarios

1. Manejo de programas de Office
2. Conocimiento de pruebas psicométricas
3. Conocimiento de la ley laboral
4. Habilidad en célculo de prestaciones y salarios
5. Dominio de temas del IGSS, MINTRAB, entre otros
5. Competencias
1. Orientacién a Resultados 2. Pensamiento Estratégico 3. Negociacion y Manejo de Conflictos
4. Liderazgo 5. Desarrollo de Personas
6. Condiciones de trabajo
Disponibilidad Si Frecuencia Eventialinetite Horario de Lunes a Viernes
para viajar: para viajar: trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Todo el personal de la municipalidad y personal con quien tenga relacién directa
del puesto:  Externas: Representantes de instituciones como IGSS, MINTRAB, MP, juzgados entre otros

Manejo de
Herramientas/ Computadora, impresora, fotocopiadora, teléfono, entre otros

Equipo:
Trabajo de ” : ; )
Oficina: 90% Trabajo de Campo: 10%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Cédigo del puesto

RRHH- 002
Divisién o . :
departamento: Recursos Humanos Numero_ de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos

A quien reporta:  Coordinador de RH
A quien supervisa: Ninguno

1. Propésito del puesto

Apoyar directamente a la Coordinacién de Recursos Humanos en tareas administrativas con el fin de mantener
el bienestar interno de la institucion, con ello regular la atraccion y retencién de la Municipalidad.

2. Funciones especificas

1. Elabora contratos de seleccion de personal para renglon 011 (personal permanente) y renglon 022, 083,
189 (personal por contrato)

2. Elabora contratos de trabajo del personal presupuestado realizando el acuerdo y nombramiento
correspondiente

3. Recibe y tramita traslados de correspondencia sobre los tramites administrativos de RH

4. Controla y archiva expedientes administrativos del personal

5. Apoya el proceso de induccion general para los nuevos empleados dandole el recorrido dentro de las
instalaciones

Proporciona informacion sobre referencias laborales del personal interno y elabora constancias laborales
Traslada expediente del personal nuevo al area de Planillas - para tramite de pago

Apoya a la logistica en los planes de capacitacion para el personal

© ® N o

Controla y archiva expedientes administrativos del personal

10. Elabora actas por movimientos de personal (ascensos, tomas de posesion, despidos, suspensiones,
vacaciones entre otros)

11. Coordina la aplicacion de evaluaciones de desempefio del personal

12. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Secretaria Oficinista, Bachiller, Contador
Estudios en Psicologia, Administracién, Trabajo Social (Deseable)

Experiencia Laboral

Requerida:

1 afio en puesto similar preferiblemente en entidades publicas

4. Otros conocimientos necesarios

1. Manejo de programas de Office
2. Conocimiento de la ley laboral
3. Dominio de temas del IGSS, MINTRAB, entre otros

5. Competencias

1. Orientacion a Resultados 2. Pensamiento Estratégico 3. Negociacion y Manejo de Coﬁﬁicto_s
4. Liderazgo 5. Desarrollo de Personas
6. Condiciones de trabajo
Disponibilidad ; Frecuencia Horario de Lunes a Viernes
para viajar: o para viajar: Eventualmente trabajo: 8:00a.m. a 4:30 p.m.
Relaciones Internas: Todo el personal de la municipalidad y personal con quien tenga relacion directa
del pupsin: Externas: Representantes de instituciones relacionadas a los trémites administrativos de
_ P " Recursos Humanos
Manejo de
Herramientas/ Computadora, impresora, fotocopiadora, teléfono, entre otros
Equipo:
Trabajo de & : .
Oficina: 90% Trabajo de Campo: 10%

Realizado por:
Aprobado por:

Recursos Humanos
Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal

Fecha de publicacion: Marzo 2016
Fecha de modificacion:



RELACIONES PUBLICAS

MANUAL DE PUESTO Y FUNCIONES | Recursos Humanos




(T) sealjgnd
SaUO0Ioe|9Y

__ w_u O__umm._muc.m_ =

ledidiun|p|
ap|ed|y

-dd ¥y sedljgnd sauoide|oy
ewelbluebiQ




Pigina 1 de 2

Coordinador de
Relaciones Publicas

Caodigo del puesto

RRPP- 001
Division o : s < .
departamento: Relaciones Publicas Numero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Alcalde Municipal y Concejo Municipal

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Responsable de la elaboracion de planes estratégicos de comunicacion social municipal para mantener
informada a la poblacién sobre las actividades relevantes que se realizan ademas se encarga del disefio de la
imagen corporativa y de las relaciones con medios de comunicacién

L

10.
1.

2.
13.

14.

2. Funciones especificas

Planifica y realiza actividades de divulgacién de informacion municipal
Asesora al Alcalde y Concejo Municipal sobre como proyectar la imagen de la municipalidad

Propone y aplica planes estratégicos de comunicacion social

Realiza boletines informativos, comunicados de prensa y materiales para los medios de comunicacion
televisivos, radiales o escritos

Registra por medio de videos, fotografias, grabaciones u otros las conferencias de prensa y otras
actividades que realiza la municipalidad

Actualiza y supervisa constantemente el contenido de la pagina web y redes sociales

Elabora presentaciones publicas de los avances del trabajo municipal

Coordina y gestiona juntamente con los jefes de las demas dependencias la informacion contenida en
boletines, pagina web, etc., que sera publicada

Convoca a medios de comunicacion y poblacién en general para la presentacion de proyectos,
actividades sociales, culturales, deportivas entre otras

Elabora spots con informacion urgente y/o de promocion de programas municipales
Atiende a periodistas o cualquier persona que necesite informacién de relaciones publicas

Organiza eventos que promuevan la participacion activa de la municipalidad
Verifica que la imagen de la municipalidad (logos, membretes entre otros) sea utilizada uniformemente
en todos los materiales de divulgacion

Realiza el disefio de los banners, mantas, afiches, trifoliares y otros materiales a utilizarse en la
municipalidad
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15. Elabora informes mensuales de avances de la dependencia

16. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato

3. Requisitos especificos

Escolifidad: Licenciatura en Comunicacion Social, Relaciones Publicas, Ciencias de la
' Comunicacioén o similar
Experiencia Laboral

Requerida: 2 afios en puesto similar preferiblemente en entidades publicas
4. Otros conocimientos necesarios

Manejo de programas de Office.

Buena redaccion y ortografia.

Habilidad de comunicacién verbal y escrita.
Dominio de camara fotografica y de video.
Conocimiento en programas de disefio.

OB O b

5. Competencias
1. Orientacion a Resultados 2. Pensamiento Estratégico 3. Negociacion y Manejo de Conflictos
4. Liderazgo 5. Desarrollo de Personas
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad

. Frecuencia Horario de Lunes a Viernes
para viajar: S

para viajar: Constantemente trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Todo el personal de la municipalidad y personal con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades publicas, privadas, medios de comunicacion, entre otros
Manejo de

Herramientas/ Computadora, cémara fotogréfica y de video, impresora, fotocopiadora, teléfono, entre otros
Equipo:
Trabajo de

0, H . 0,
Oficina: 80% Trabajo de Campo: 20%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Comisario de PMT

Codigo del puesto

PMT- 001
Division o s 5 - : . )
departamento: Policia Municipales de Transito -PMT- Ntimero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos

A quien reporta: Alcalde Municipal y Concejo Municipal
A quien supervisa: Secretario PMT (1) Supervisores PMT (2), Agentes PMT (22)

1. Propésito del puesto

Coordinar y supervisar al personal a su cargo, asi como disefiar estrategias para mejorar el transito del municipio
y montaje de operativos de seguridad y control para la prevencion de accidentes

-
.

® N @ o & N

10.
11.

12.

13.

14.

2. Funciones especificas

Velar por cumplimiento de la Ley de Transito, Reglamento y ordenanzas Municipales

Disefia, define e implementa politicas y programas de las competencia de transito

Estructura los turnos para el control de las principales rutas del municipio

Propone estrategias para el mejoramiento de las vias de acceso

Realiza periédicamente inspecciones generales y patrullajes durante horas de mayor congestionamiento
Supervisa puntos de servicio, operativos o soporte que se brinda al vecino

Apoya en el estudio previo a la autorizacion de rutas

Organiza las comisiones y puestos de servicio a realizar

Atiende con cortesia a los ciudadanos en la resolucién de dudas, quejas y solicitud de apoyo relacionado
al transito y/o ubicacion en el municipio

Realiza informes al jefe inmediato sobre avances o eventualidades que surjan en la dependencia

Elabora y gestiona la adquisicién de materiales recursos que se necesiten para la ejecucion de las tareas
del personal

Vela por el buen'uso y cuidado del equipo y herramientas asignados a los supervisores y agentes

Supervisa al personal de la PMT verificando la consecucién de sus atribuciones segun las planificaciones
realizadas ademas

Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos
Perito en Administracién de Empresas (deseable)

Escolaridad: Estudios avanzados en Administracién de Empresas o carrera similar
Experiencia Laboral
Requerida: 2 afios en puesto similar preferiblemente en entidades publicas

4. Otros conocimientos necesarios

Manejo de programas de Office

Dominio avanzado de leyes de transito

Conocimiento en administracién publica municipal (deseable)
Conocimiento amplio del perimetro municipal

ol o

5. Competencias
1. Orientacién a Resultados 2. Pensamiento Estratégico 3. Negociacién y Manejo de Conflictos

4. Liderazgo 5. Desarrollo de Personas
6. Condiciones de trabajo
Disponibilidad . Frecuencia Horario de Indicado en el contrato de
para viajar: 3 para viajar: e trabajo: trabajo

Relaciones [Internas: Todo el personal de la PMT y personal con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Entidades y/ o personas relacionadas a su puesto

H:ﬂr:ann.:ligndt:sf Bastones luminosos, gorgorito, radio, ldmpara, conos, separadores. Ademas cuenta bajo su
responsabilidad: Motocicletas (2) Vehiculos (2)

Equipo:
Trabajo de . .
Oficina: 20% Trabajo de Campo: 80%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Supervisor de PMT

Cadigo del puesto
PMT- 002
Divisién o i o : . .
departamento: Policia Municipales de Transito -PMT- Namero de Puestos: 2
Ubicacién: Municipalidad de San Marcos, San Marcos

A quien reporta: Comisario PMT
A quien supervisa: Agentes PMT (22)

1. Propésito del puesto

Dirige motiva y supervisar el trabajo del grupo que tiene a su cargo verificando que proporcionen al ciudadano el
servicio con respeto y cortesia ademas orienta a las personas en la via publica y agiliza el transito vehicular

2. Funciones especificas

1. Se encarga de entregar diariamente a los agentes sus herramientas y equipo de trabajo

Lleva un libro con el control de las boletas (infracciones) aplicadas a vehiculos y/o motocicletas
Realiza el inventario del equipo, herramientas y cualquier otro material a cargo de la dependencia
Entrega los vehiculos a agentes que corresponden y controla la entrada y salida de los mismos

Solicita solvencias de vehiculos por multas pendientes y aplica los reglamentos y leyes que corresponden

@ o B ow N

Apoya y da refuerzo en situaciones de congestion de transito o similar con el fin de darle solucién pronta
7. Vela por el buen uso y cuidado del equipo y herramientas asignados a los supervisores y agentes
8. Reporta de manera escrita las actividades y situaciones relevantes sucedidas durante el dia

9. Dirige al personal a su cargo para la consecucion de sus tareas y atribuciones segtn las planificaciones
realizadas

10. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Nivel Diversificado (deseable)
oo B Estudios en Administracion de Empresas o carrera similar

Experiencia Laboral
Requerida: 2 afios en puesto similar preferiblemente en entidades publicas

4. Otros conocimientos necesarios

1. Manejo de programas de Office

2. Dominio avanzado de leyes de transito

3. Conocimiento en administracién publica municipal (deseable)
4. Conocimiento amplio del perimetro municipal

5. Competencias
1. Orientacién a Resultados 2. Pensamiento Estratégico 3. Negociaciéon y Manejo de Conflictos

4. Liderazgo 5. Desarrollo de Personas
6. Condiciones de trabajo
Disponibilidad . Frecuencia i Horario de Indicado en el contrato de
para viajar: o para viajar: Daements trabajo: trabajo.

Relaciones " Internas: Todo el personal la PMT y personal con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/ 0 personas relacionadas a su puesto

H:::’ann?-igndtz s/ Bastones luminosos, gorgorito, radio, lémpara, conos, separadores. Ademas cuenta bajo su
responsabilidad: Motocicletas (2) Vehiculos (2)

Equipo:
Trabajo de . . G
Oficina: 0% Trabajo de Campo: 100%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacién:
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Oficial Oficina PMT

Codigo del puesto

PMT- 003
Division o i - N . .
departamento: Policia Municipales de Transito -PMT- Ndmero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Comisario de PMT

A quien supervisa: No Aplica

1. Propésito del puesto

Encargado del control administrativo de la PMT verificando la eficiencia de los procesos internos, a través de
métodos tecnoldgicos y practicos

2. Funciones especificas

1. Elabora y da seguimiento al Plan Operativo Anual -POA- de la PMT

2. Archiva, controla y mantiene bajo su resguardo los expedientes y documentos consignados

3. Toma declaraciones de personas que impugnan remisiones, de los agentes y de testigos

Traslada expedientes de transito que corresponden al Juzgado de Asuntos Municipales de Transito

Redacta ordenes de devolucion de vehiculos y/o documentos consignados

;o s

Control y gestion de tramites administrativos como:

a) Fracciones emitidas

b) Boletas anuladas

c) Oficios

d) Autorizaciones de actividades en la via publica
e) Control de bitacoras de vehiculos

f) Resolucion de providencias

7. Vela por el buen uso y cuidado del equipo y herramientas asignados a los supervisores y agentes

8. Reporta de manera escrita las actividades y situaciones relevantes sucedidas durante el dia

9. Gestiona en conjunto con el jefe de area; proyectos de sefializacién y/o cambio de vias de acuerdo a la
necesidad existente y programas de educacion vial

10. Brinda informacién y gira instrucciones via radio en cuanto a denuncias, coberturas, y hechos de transito

11. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad® Secretaria, Perito, Bachiller o similar

; Estudios en Administracién de Empresas o carrera similar (deseable)
Experiencia Laboral
Requerida: 1 afios en puesto similar preferiblemente en entidades publicas

4. Otros conocimientos necesarios

Manejo de programas de Office

Buena redaccion y ortografia

Dominio de leyes de transito (deseable)

Conocimiento en administracion publica municipal (deseable)

P

5. Competen.t':ias
1. Orientacién alcliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. |Iniciativa e inndﬁacién | 5. Capacidad de Pla'niﬂcacién' y Organiiédén i
LT e e O
Disponlblidad g, | Fecuench  paramene | Momoie oo m oo
| Rélacioﬁes F lntéfr}éé: Todoe! perébnal de la PMT y personal con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Entidades y/ o personas relacionadas a su puesto

‘Manejo de
Herramientas/ Computadora, impresora, teléfono, fotocopiadora entre ofros

__Equipo:

Trabajo de : . 3 :

Oficina: 90% . Trabajo de Campo: 10%

Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Agente de PMT

Caodigo del puesto

PMT- 004
Divisién o : w ; " .
departamento: Policia Municipales de Transito -PMT- Namero de Puestos: 22
Ubicacidn: Municipalidad de San Marcos, San Marcos

A quien reporta: Supervisor PMT
A quien supervisa: No Aplica

1. Propésito del puesto

Orienta a las personas en la via publica ademas efectua patrullajes a pie o motorizado constantemente en los
lugares que le sean asignados a efecto de agiliza el transito vehicular

Ll

I I

8.

2. Funciones especificas
Atiende a las asignaciones de rutas y/o ubicaciones de labores dadas por el jefe inmediato

Da apoyo en las calles de centros de estudio en los horarios de enfrada , areas de aso, iglesias entre
otros a fin de evitar congestionamiento vehicular y ate

Presta su ayuda a personas adultas, mujeres, personas con discapacidad para el cruce de calles
Agiliza el transito de los vehiculos
Apoya a conductores en situaciones de desperfectos mecanicos

Realiza desvios de transito y dirige al conductor en eventos especiales a realizarse en las calles del
municipio (semana santa, feria, entre otros)

Toma acciones (aplicacién de multas) contra conductores que tengan faltas acumuladas, reincidencias,
faltas a la ley o reglamento de transito

Solicita informacion sobre solvencias de vehiculos por multas pendientes

Vela por el cumplimiento correspondiente de las leyes de transito por parte de los conductores

10. Da cobertura en incidentes de transito que ocurran en las calles y avenidas del municipio

11. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos
Escolaridad: Perito, Bachiller o similar

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afios en puesto similar preferiblemente en entidades publicas

4. Otros conocimientos necesarios

1. Dominio de leyes de transito (deseable)
2. Conocimiento en administracién publica municipal (deseable)
3. Dominio del perimetro municipal
4. Orientacion y servicio al cliente
5. Condiciones de trabajo
Disponibilidad . Frecuencia . Horario de Indicado en el contrato de
para viajar: : para viajar: Dianarments trabajo: trabajo

Relaciones Internas: Todo el personal de la PMT y personal con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/ o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Gorgorito, radio, lampara, conos, separadores
Equipo:
Trabajo de > .
Oficina: 0% Trabajo de Campo: 100%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Cédigo del puesto

RN- 001
Bivision o Recursos Naturales —RN- Numero de Puestos: 1
departamento:
Ubicacioén: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Alcalde Municipal y Concejo Municipal.

Administrador Finca Montelimar (1), Técnico de Fomento (1), Planillero (1), Guarda

A quien supervisa: Recurso- Bosque Municipal (6), Encargado de Vivero Forestal (1), Jardinero Parque

Municipal (2), Jardinero Parque Palacio Maya (1)

1. Propésito del puesto

Responsable del cuidado y mantenimiento del medio ambiente procurando el buen uso de los recursos naturales
proponiendo y gestionando proyecto para su preservacion ademas vela por la buena imagen de los parques y la
conservacion de los espacios publicos

10.

1%
12.

13.

14.

2. Funciones especificas

Gestiona todas las actividades administrativas y técnicas relacionadas con el bosque Municipal, Finca,
Vivero y parques.

Coordina y apoya en los patrullajes y operativos a realizar en el bosque municipal y areas protegidas

Gestiona licencias referentes al bosque municipal segun lo establecido por el Instituto Nacional de
bosques —INAB-

Vela por el cumplimiento de actividades forestales a beneficio del municipio
Realiza, ejecuta y monitorea el Plan Operativo Anual -POA- del area de Recursos Naturales

Verifica el buen funcionamiento y control de las areas protegidas del municipio

Sugiere y promociona la actividad turistica alrededor de los recursos naturales del municipio

Investiga todo lo relacionado a la flora y fauna de la regién con el fin de identificar especies nativas de la
region

Solicita insumos, equipo y otro producto al area correspondiente para el trabajo que se realiza en los
viveros, parques, finca y bosques

Solicita y gestiona permisos para la recoleccion de semillas para la reproduccion de la flora
Dirige actividades relacionadas a donaciones de recursos naturales para escuelas

Tramita lo necesario para la colocacion de rétulos en los parques
Coordina el mantenimiento de los senderos y su infraestructura

Da seguimiento y vela por el cumplimiento de convenios con otras entidades como INAB, DIPRONA
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15. Apoya en la actualizacién de planes maestros a implementar en las areas de recursos naturales

16. Elabora certificaciones para consumos familiares en areas del perimetro urbano

17. Registra y estandariza perfiles de los visitantes. De qué con qué objetivo

18. Revisa y da tramites cuando correspondan para traslado al Juzgado de Asuntos Municipales

19. Dirige al personal para la consecucion de sus tareas y atribuciones segun las planificaciones realizadas

20. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato

3. Requisitos especificos

Escolaridad: Ingeniero Agrénomo o Ingeniero Ambiental
’ Maestria en Gestién Ambiental o Gestién Publica (Deseable)
Experiencia Laboral

Requerida: 2 afios en puesto similar preferiblemente en entidades ptblicas.
4, Otros conocimientos necesarios

Manejo de programas de office

Conocimiento en estudios de Impacto ambiental
Conocimientos de la legislacion ambiental
Conocimiento en formulacién de proyectos

pep =

5. Competencias
1. Orientacion a Resultados 2. Pensamiento Estratégico 3. Negociacion y Manejo de Conflictos
4, Liderazgo 5. Desarrollo de Personas
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad ; Frecuencia Horario de Lunes a Viernes
para viajar: o para viajar: Evsrments trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones  Internas: Personal de Recursos Naturales y con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, impresora, teléfono, entre ofros
Equipo:
Trabajo de ; .
Oficina: 60% Trabajo de Campo: 40%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Administrador de
Finca Montelimar

Cédigo del puesto

RN- 002
Division.o Recursos Naturales —RN- Ndmero de Puestos: 1
departamento: ’
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos —Finca Montelimar-
A quien reporta: Jefe de Recursos Naturales

A quien supervisa: Caporales de campo (2), Peones (14)

1. Propésito del puesto

Administra, vela y verifica el buen uso de los recursos naturales y economicos que son asignados para la Finca
Montelimar impulsando el ecoturismo y la sostenibilidad para aportar ingresos a la Municipalidad de San Marcos

2. Funciones especificas

1. Elabora, ejecuta y monitorea el presupuesto anual de gastos agricolas detallando cada una de las
" actividades a realizar segtin la temporada

2. Prepara mensualmente el plan de trabajo con cada una de las actividades del personal que labora para
la finca

3. Coordina la limpieza manual de la finca como |la poda de arboles, cafetales y aplicacion de herbicida

4. Realiza cotizaciones de materiales para el cuidado y control de quimicos, enfermedades y plagas en las
siembras verificando la buena administracion de los recursos econémicos

Solicita y da seguimiento a las compras de materiales y solicitudes referentes a la finca
Autoriza la aplicacion de fertilizantes a las plantaciones con el fin de mantenerlas en buen estado
Aporta ideas para el mantenimiento de los recursos naturales de la finca junto con su equipo de trabajo

Supervisa en temporada el correcto corte del café

© © N o o

Propone acciones efectivas para la aplicacion del ecoturismo en la finca
10. Participa en actividades realizadas por la Comisién de Fortalecimiento Institucional.

11. Dirige al personal para la consecucion de sus tareas y atribuciones segun las planificaciones realizadas

12. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Perito Agrénomo, técnico agrénomo, ambiental o similar

Experiencia Laboral
Requerida: 2 afios como Encargado de Finca o puesto similar

4, Otros conocimientos necesarios

Manejo de programas de Office

Conocimiento de temas agricolas

Conocimiento del reglamento de Impacto Ambiental
Habilidad para elaboracion de planes agricolas

i =

5. Competencias
1. Orientacién a Resultados 2. Pensamiento Estratégico 3. Negociacién y Manejo de Conflictos
4. Liderazgo 5. Desarrollo de Personas
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad A Frecuencia Horario de Lunes a Viernes
para viajar: para viajar: Eventuaimente trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones  Internas: Todo el personal de la Finca y con quien tenga relacién directa
del puesto: Externas: Proveedores, entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, impresora, fotocopiadora, teléfono, entre ofros
Equipo:
Trebuo oa 10% Trabajo de Campo: 90%
Oficina: ’
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Técnico Fomento Econdémico

Codigo del puesto
RN- 003
Pivisiin o Recursos Naturales —RN- Namero de Puestos: 1
departamento:
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Director Recursos Naturales

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Recaba informacion sobre la produccion y comercializacion de productos agricolas asi mismo gestiona y
monitorea los proyectos de desarrollo comunitario por medio de las visitas domiciliares en el municipio
promoviendo el desarrollo rural

2. Funciones especificas

1. Hace visitas directas a los grupos agricolas del municipio para brindar informacién sobre requisitos, actas
de constitucién entre otros. Ademas da soporte técnico a los grupos que requieran refuerzo

2. Coordina y gestiona los perfiles de proyectos productivos

3. Investiga y documenta datos relevantes sobre la produccién y comercializacién de productos agricolas
del municipio

4. Evalua el rendimiento de los macro tineles por medio de un control manual

5. Monitorea quincenalmente las parcelas para verificar si cumplen con las practicas agricolas
correspondientes

6. Revisa minuciosamente los perfiles de proyectos de construccion. (plantas de tratamiento)

7. Asiste a reuniones de las mesas de competitividad

8. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Perito Agrénomo, Técnico Agrénomo o similar

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio en puesto similar

4. Otros conocimientos necesarios

1. Conocimiento del territorio municipal
2. Manejo de perfiles de proyectos

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacion y Organizacién
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad : Frecuencia Horario de Lunes a Viernes
para viajar: S para viajar: Cofistantements trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Todo el personal de la empresa y personal con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, teléfono, impresora entre otros
Equipo:
Trabajo de = i . .
Oficina: 40% Trabajo de Campo: 60%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Planillero
Caédigo del puesto
RN- 004
Division o Recursos Naturales —RN- Numero de Puestos: 1
departamento: ’
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos. —Finca Montelimar-
A quien reporta: Jefe de Recursos Naturales

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Administra la planilla del personal que labora en la Finca Montelimar realizando los calculos necesarios de
salarios mensuales, pasivos laborales y tramites en el sistema del IGSS ademas de llevar un control por medio
de inventarios de los productos que posee y genera la Finca

2. Funciones especificas

1. Encargado de recopilar informacion con los caporales referente a jornadas de trabajo de los jornaleros
2. Realiza y revisa mensualmente l|a planilla del personal de la finca

3. Elabora y tramita mensualmente la planilla del IGSS cerciorandose de enviar informacién correcta

4. Elabora y entrega a los trabajadores certificados del IGSS

5. Prepara cuando es necesario el pasivo laboral de los trabajadores

Recibe, cuenta y revisa las cajas de café producidas durante la temporada
Lleva control del libro de insumos de los productos que ingresan a la finca

Supervisa los injertos de café realizados durante el dia

e M. N om

Apoya de ser necesario en supervision de siembras en la finca

10. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Perito Contador (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio en manejo de planillas o en puesto similar

4, Otros conocimientos necesarios

Manejo de programas de Office
Conocimiento de temas agricolas (deseable)
Conocimientos de administracion de salarios
Conocimiento de inventarios

hoN=

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. |Iniciativa e Innovacién 5. Capacidad de Planificacion y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad No Frecuencia No aplica Horario de Lunes a Viernes
para viajar: aplica para viajar: P trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Todo el personal de la Finca y personal con quien tenga relacién directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, teléfono, entre otros.
Equipo:
Trabajo de : . 0
Oficina: 0% Trabajo de Campo: 90%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Encargado de Vivero

Forestal
Codigo del puesto
RN-006
Division o . )
departamento: Recursos Naturales -RN- Namero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos -Vivero Forestal-
A quien reporta: Jefe de Recursos Naturales

A quien supervisa: Peones de Vivero (2)

1. Propésito del puesto

Se encarga de mantener limpias las instalaciones de la empresa cuidando que permanezca un ambiente
agradable y estético asi como velar el orden del mobiliario dentro de Ias oficinas

6
1.
8
9

2. Funciones especificas
Recolecta broza y tierra ademas recorta las raices de las plantas para preparar nuevas plantaciones

Realiza las evaluaciones necesarias del area donde se recolectan las semillas, posteriormente las seca
y traslada al depésito del semillero y a la bolsa

Da mantenimiento a las plantas, regandolas dos veces a la semana y aplicando fertilizante cada quince
dias

Recorta la maleza que pueda afectar a las plantaciones del vivero

Mantiene limpias y en buen estado las fuentes

Lleva un control de las ventas de arboles o plantas que se realizan diariamente en el vivero
Informa a su jefe inmediato cualquier eventualidad que surja en el vivero

Elabora listado y solicita materiales necesarios a su jefe inmediato para la ejecucion de sus tareas

Da mantenimiento y buen uso a las herramientas asignadas en el vivero

10. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Primaria Completa
Tercero Bésico (deseable)

Experiencia Laboral

Requerida:

2 afios como guardabosques y/o jardinero (deseable)

4, Otros conocimientos necesarios

1. Manejo de herramientas para jardineria
2. Capacidad para manejar emergencias en bosques
3. Conocimiento de la fauna y flora del municipio

Disponibilidad
para viajar:

Relaciones
del puesto:

Manejo de
Herramientas/
Equipo:
Trabajo de
Oficina:

Realizado por:
Aprobado por:

Fecha de publicacion:

5. Condiciones de trabajo

Horario de
trabajo:

Frecuencia
para viajar:

No

aplica Turno rotativo.

No aplica

Internas: Personal de Recursos Naturales y con quien tenga relacion directa
Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

piocha, rastrillo, azadén, machete entre otros

0% Trabajo de Campo: 100%

Recursos Humanos
Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Guarda Recurso
Bosque Municipal

Cadigo del puesto

RN-005
Division o ’ .
departamento: Recursos Naturales Numero de Puestos: 6
Ubicacién: Municipalidad de San Marcos, San Marcos —Bosque Municipal-
A quien reporta: Jefe de Recursos Naturales

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Vela por el buen mantenimiento del bosque recorriendo todas las areas y realizando las inspecciones
correspondientes para la conservacion de los recursos naturales del municipio ademas verifica la existencia de
nuevas especies de fauna y flora para su correcto cuidado.

2. Funciones especificas

1. Encargado de hacer patrullajes y operativos constantemente en el bosque y en casos de emergencia

2. Realiza reparaciones necesarias en el Parque Regional del Bosque (senderos, gradas entre otros)

3. Da mantenimiento y limpieza a las plantas forestales, podando, regando y realizando trasplante de
plantas

4. Verifica la existencia de aves, reptiles o cualquier otra especie de animales para evaluar |a reproduccion
dentro del bosque

5. Recolecta dentro y fuera del bosque; semillas de pino, pinabete y otros para posteriormente trasladario
al vivero y reproducir mas plantas

6. Realiza limpieza de rondas corta fuego para proteger el bosque

7. Efectia las inspecciones y monitoreo para la prevencion de incendios
8. Solicita materiales necesarias a su jefe inmediato para la buena ejecucion de sus tareas

9. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Primaria Completa

Escolaridad: Tercero Bésico (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia como jardinero, encargado de vivero o similar.

4. Otros conocimientos necesarios

Manejo de herramientas para jardineria
Conocimiento de la flora del municipio
Habilidad de negociacion

Experiencia en siembra de arboles y flores

il

5. Condiciones de trabajo

Horario de
trabajo:

Disponibilidad No Frecuencia

para viajar: aplica para viajar: Turno rotativo

No aplica

Relaciones Internas: Personal de la empresa y con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

H:ﬂ"a:;’i‘;r::‘; s/ Azadones, palas, carretas, machetes, mangueras, escaleras, fertilizantes, bolsas,
Equipo: insecticidas, bombas.
Trabajo de = : . )
Oficina: 0% Trabajo de Campo: 100%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Jardinero de
Parque Municipal

Codigo del puesto

RN-007
Divisicn o Recursos Naturales -RN- Numero de Puestos: 2
departamento: )
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos —Vivero Forestal-
A quien reporta: Jefe de Recursos Naturales

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Encargado del cuidado, mantenimiento preventivo y correctivo de las plantas del Parque Municipal a fin de darle
un aspecto agradable, limpio y cémodo para los habitantes y visitantes del municipio

9.

2. Funciones especificas

Realiza las plantaciones de flores, arboles entre otros en areas estratégicas del parque

Realiza diariamente el riego de las plantas que se encuentran en el parque

Cumple peridédicamente con la fertilizacion de las plantas

Elabora trasplantes de flores cuando es necesario ademas realiza el corte de césped y la eliminacion
de malezas y basura de las areas jardinizadas

Mantiene limpias las fuentes ubicadas en el parque
Realiza la limpieza barriendo y lavando las areas del parque a manera que se encuentre sin suciedad

Conserva limpio el parque después de actividades festivas o cualquier otra actividad que se realice en
este lugar

Resguarda el equipo y materiales a su cargo ademas realiza la limpieza y reparacion de las mismas
cuando se requiera

Vela por el buen uso y cuidado de las areas verdes del parque

10. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Sexto Primaria (deseabie)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia como jardinero o similar

4, Otros conocimientos necesarios

1. Manejo de herramientas para jardineria
2. Conocimiento de todo tipo de plantas
3. Capacidad para trabajo fisico pesado
4. Experiencia en siembra de arboles y flores
5. Condiciones de trabajo
Disponibilidad No Frecuencia ; Horario de :
para viajar: aplica para viajar: No-aplica trabajo: Turno rotativo

Relaciones Internas: Personal de Recursos Naturales y con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas al puesto

Hyrra:rﬁ]igrﬁz sj Piocha, rastrillo, azadén, tijera, lima machete, carreta, botas, guantes, jabén, cloro, cepillo,
Equipo: manguera, escalera
Trabajo de 5 ; . )
Oficina: 0% Trabajo de Campo: 100%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacién:



Pagina 1 de 2

Jardinero de
Parque Palacio Maya

Caodigo del puesto

RN-008
Division o Recursos Naturales -RN- Namero de Puestos: 1
departamento:
Ubicacién: Municipalidad de San Marcos, San Marcos -Vivero Forestal-
A quien reporta: Jefe de Recursos Naturales

A quien supervisa: Ayudante de Jardinero (3)

1. Propésito del puesto

Encargado del cuidado, mantenimiento preventivo y correctivo del Parque Palacio Maya y las calles principales
del municipio a fin de darle un aspecto agradable, limpio y cdémodo para los habitantes y visitantes del municipio

9.

2. Funciones especificas

Realiza la siembra de flores en temporada de lluvia

Poda los arboles y plantas que lo requieran del parque Palacio Maya y de escuelas

Mantiene limpias las calles del municipio asi como el perimetro del Parque
Realiza el corte de la grama y la eliminacién de malezas y basura del parque

Realiza la limpieza del Club de Leones

Resguarda el equipo y materiales proporcionados para la elaboracion de sus tareas

Realiza la limpieza, reparacion y almacenamiento de las herramientas a su cargo

Pinta con cal el bordillo de las areas que se le soliciten

Vela que el personal a su cargo realice sus tareas

10. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Sexto Primaria (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia como jardinero o similar

4. Otros conocimientos necesarios

1. Manejo de herramientas para jardineria (piocha, rastrillo, azadén, machete entre otros)
2. Conocimiento de todo tipo de plantas
3. Capacidad para trabajo fisico pesado
4. Experiencia en siembra de arboles y flores
5. Condiciones de trabajo
Disponibilidad No Frecuencia ; Horario de .
para viajar: aplica para viajar: Noapllea trabajo: Tumo rotativo

Relaciones Internas: Personal de Recursos Naturales y con quien tenga relacién directa
del puesto:  Externas: Entidades y/o personas relacionadas al puesto

H :dr::rzjizrizs! Chapiadoras, machetes, azadones, piocha, escobas, martillo, serrucho, palas, escobas,
Equipo: carretas, manguera
Trabajo de G . ; 0
Oficina: 0% Trabajo de Campo: 100%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Coordinador de Servicios

Municipales
Caodigo del puesto
SPM- 001
dptie‘;)i::f:moent s Servicios Publicos Municipales —~SPM- Nimero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos —Terminal-
A quien reporta: Jefe de Servicios Municipales

A quien supervisa:

Administrador Central de Buses (1) , Encargado de Mantenimiento Municipal (1),
Bibliotecario (1), Encargado de Rastro Municipal (1), Auxiliar de Mercado Municipal (1),
Conserje Oficinas Municipales (1), Conserje Centro Comercial (1), Peén Municipal de
Mantenimiento (1)

1. Propésito del puesto

Encargado de estructurar, dirigir y controlar cada una de las areas que se encuentran bajo la direccion de
Servicios Publicos Municipales administrando por medio de la supervision y mantenimiento continuo

10.
11.

12

13.
14,

2. Funciones especificas
Atiene, supervisa y asesora al personal en las distintas areas de Servicios Publicos Municipales

Vela por el buen estado y dirige el mantenimiento correctivo de los edificios publicos, complejo social,
mercado terminal, biblioteca y palacio maya

Verifica que la biblioteca cuente con el equipo y material necesario para atender a las necesidades de la
poblacion

Organiza espacios, toma fotografias y arma expedientes con respecta al servicios del cementerio
trasladando al Juzgado de Asuntos Municipales cuando corresponde

Gestiona las solicitudes de central de buses y mercado con temas como: piso de plaza, locales de la
comunidad, amando expedientes y trasladando a la Alcaldia para su autorizacion

Atiende resolucién de conflictos entre vendedores por espacios en el mercado y/o competencia de nivel
Resuelve quejas y dudas de la central de buses

Coordina el destace para efectos de cobro

Elabora la estadistica de rastro (INE)

Solicita apoyo al personal de mantenimiento para la limpieza de drenaies publicos

Mantiene actualizado el registro de las necesidades de los proyectos desde su planteamiento hasta su
ejecucion

Elabora constantemente un inventario de la infraestructura social y de 'os sefvicios publicos con los que
cuenta |a poblacion del municipio

Dirige al personal para la consecucion de sus tareas y atribuciones segun las planificaciones realizadas

Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Licenciado en Administracién de Empresas o carrera similar
’ Maestria en Gestién Plblica (deseable)
Experiencia Laboral

Requerida: 2 afios de experiencia en gestiones administrativas de preferencia en servicios publicos
4. Otros conocimientos necesarios

Manejo avanzado de hojas de Excel

Conocimiento en formulacién, ejecucién y monitoreo de proyectos
Conocimiento en procesos de desarrolio

Conocimiento en gestion publica (deseable)

i oy

5. cﬁmpetencias
1. Orientacién a Resultados 2. Pensamiento Estratégico 3. Negociacién y Manejb de Conflictos
4. Liderazgo 5. Désarrollo de Personas
6. Condiciones de tkabajo

Disponibilidad Si Frecuencia Constantement Horario de Lunes a Viernes
para viajar: para viajar: e trabajo: 8§:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, impresora, teléfono entre otros
Equipo:
Trabajo de 2 )
Oficina: 30% Trabajo de Campo: 70%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Administrador

Central de Buses
Cadigo del puesto

SPM- 002
Division o i o : . .
departamento: Servicios Publicos Municipales —SPM- Nimero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos —Terminal-
A quien reporta: Jefe de Servicios Municipales

A quien supervisa:

" Receptor de Garita Cobro Terminal (5), Guardian Central (Temminal) (1), Conserje
Central de Buses Terminal (6)

1. Propésito del puesto

Es el encargado de velar por el buen funcionamiento de la Central de Buses verificando el correcto cobro por
estacionamiento en garitas ademas de ser intermediario en la adquisicion de locales para los vendedores y
apoya en la solucién de conflictos y denuncias de los arrendatarios y vendedores

L S SR

10.

1.
12.

13.
14.

2. Funciones especificas

Supervisa las garitas y entrega talonarios y realiza las cuentas de los fondos recaudados en el dia
Verifica que los 4 médulos, los 3 parqueos, el area de jardin y el area de mercado se encuentren limpias
Realiza semanalmente los requerimientos de oficina al jefe inmediato

Brinda atencion y solucién al publico especificamente a arrendatarios y vendedores

Realiza el procedimiento de apertura de nuevos locales, recibiendo la papeleria de solicitud y trasladando
al Juzgado de Asuntos Municipales para su seguimiento

Se encarga de administrar el pago por derecho de llave juntamente con el arrendatario anterior, segln
solicitud correspondiente

Traslada informacién a donde corresponde sobre denuncias entre arrendatarios y vendedores
ambulantes

Participa en reuniones mensuales con arrendatarios

Elabora resoluciones para acuerdos de piso plaza

Solicita cuando es necesario apoyo al Juzgado de Asuntos Municipales para resolucion de
inconvenientes

Revisa los informes de ingresos de cada receptor de turno

Encargado de atender a las solicitudes de renovacién de contrato con la documentacion que
corresponde (boleto de ornato, recibo de luz y/ o de agua) posteriormente traslada a la Municipalidad al
area correspondiente

Dirige al personal para la consecucion de sus tareas y atribuciones segun las planificaciones realizadas

Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Perito Contador o Secretaria

Escolaridad: Estudios avanzados en Licenciatura en Administracion o Auditoria (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar (deseable)

4. Otros conocimientos necesarios

1. Manejo de fondos
2. Conocimiento de arrendamiento de inmuebles (deseable)

5. Competencias

1. Orientacion al cliente 2. Orientacién a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
R . 5. Capacidad de Planificacion y 6. Manejo y resolucion de
4. |Iniciativa e Innovacion Organizacion Conflicio
6. Condiciones de trabajo
> Frecuencia Horario de Indicado en el contrato de
> para viajar: BV trabajo: trabajo

Relaciones Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Equipo de computacion
Equipo:
Trabajo de P i
Oficina: 60% Trabajo de Campo: 40%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Receptor Garita

Cobro Terminal
Cédigo del puesto

SPM- 003
Divisién o - i i a .
departamento: Servicios Publicos Municipales —SPM- Ndmero de Puestos: 5
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos —Terminal-
A quien reporta: Jefe de Servicios Municipales

A quien supervisa: No aplica

1. Propdsito del puesto

Recibir y atender de manera inmediata a los pilotos de vehiculos particulares o autobuses que llegan a la Terminal
realizando el cobro respectivo por estacionamiento. Brindando en todo momento una atencion de cortesia y
asistencia para la satisfaccion del usuario del servicio

2. Funciones especificas

1. Realiza cobros desde garita por el estacionamiento de autobuses y vehiculos particulares

2. Colabora en agilizar las salidas de los buses para evitar

3. Extiende reciba 31-B por cobro realizado

4. Realiza los depésitos correspondientes en los bancos por cobros realizados diariamente

5. Elabora documentacién como oficios, providencias y resoluciones con informacion referente al cobro

6. Realiza cobros a derecho de piso plazas

7. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos
Perito Contador o Secretaria

Escolaridad: 1er. Afio en Licenciatura en Administracion o Auditoria (deseable)
Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar (deseable)

4. Otros conocimientos necesarios

1. Uso de herramientas de limpieza ( escoba, manguera, pala, rastrillo)
2. Conocimiento de temas de rastro

5. Competencias
1. Orientacién al cliente 2. Orientacién a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacién 5. Capacidad de Planificacién y Organizacion
| i 6. Condiciones de trabajo Ses
bisponipi!idad Np. | Frecugn_cia No aplica Horari? de lndfcado enel _confrato de
para viajar: aplica para viajar: trabajo: trabajo.

Relaciones Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Equipo de computacion
Equipo:
Trabajo de : i
Oficina: 0% Trabajo de Campo: 100%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:



Pigina 1de 2

Bibliotecario (a)
Cédigo del puesto

SPM- 004
Division o ;i juice: 6 s . i
departamento: Semcao; Pu.bhcos Municipales —SPM- Ndmero de Puestos: 1
Ubicacioén: Municipalidad de San Marcos, San Marcos -Biblioteca Municipal-
A quien reporta: Jefe de Servicios Municipales

A quien supervisa: No aplica

1. Propdsito del puesto

Atender al plblico que se acerque a la Biblioteca Municipal proporcionandoles el material bibliogréfico que
requieran

2. Funciones especificas
1. Mantiene limpia y en buen estado la biblioteca
2. Atiende con cortesia y amabilidad al pablico que visite la biblioteca
3. Registra datos personales y establecimiento de las personas que acuden a la biblioteca
4. Lleva un control ordenado y bien registrado de los libros con los que se cuentan en la biblioteca
5. Tiene un archivo en orden alfabético y por autor de los libros

6. Orienta a los usuarios en las investigaciones que requieran

7. Mantiene un ambiente oportuno y calmado en la biblioteca con el fin de no interrumpir a los usuarios en
sus investigaciones

8. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Maestra (o) Bachiller o Secretaria (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar (deseable)

4. Otros conocimientos necesarios

1. Habilidad de lectura
2. Manejo catalogacion y archivo
3. Conocimiento en buscadores de internet

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacién 5. Capacidad de Planificacion y Organizacion
6. Ccml_:ticiones de tra_bajo

Disponibilidad  No Frecuencia No aplica Horario de Indicado en el contrato de
para viajar: aplica .~ para viajar: P trabajo: trabajo

Relaciones Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: usuarios del servicio de la Biblioteca

Manejo de
Herramientas/ Equipo de computacion
Equipo:
Trabajo de : .
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Encargado de Mantenimiento
Municipal

Cédigo del puesto

SPM- 005
Division o _ i " ’ .
departamento: Servicios Publicos Municipales —SPM- Namero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Jefe de Servicios Municipales
Encargado de Cementerio (1), Piloto Municipal (1), Albafiil de Mantenimiento (1),

A quien supervisa: o @7

1. Propésito del puesto

Velar por el buen mantenimiento de la infraestructura municipal como calles, drenajes, pozos asi mismo verifica
el 6ptimo desarrollo de las actividades del personal bajo su cargo asi como el correcto uso de los vehiculos del
area

2. Funciones especificas

1. Realiza constantemente la limpieza de calles y drenajes bajo su cargo

2. Controla el buen uso y mantenimiento de los vehiculos a cargo del area

3. Realiza cuando se requiere arreglos de baches, tapaderas de tragantes y de pozos

4. Optimiza el uso de los recursos materiales que se le asignan para la renovacion de la infraestructura
municipal

5. Mantiene en buen estado y almacena las herramientas que utiliza para fa ejecucion de sus tareas

6. Vela que el personal de mantenimiento realice sus tareas y atribuciones segun lo asignado

7. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Tercero Bésico (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar (deseable)

4. Otros conocimientos necesarios

1. Uso basico de herramientas para el trabajo a cargo
2. Conocimiento de albafileria
3. Conocimiento basico de mecanica (deseable)

5. Condiciones de trabajo

Disponibilidad ~ No Frecuencia No aplica Horario de Indicado en el contrato de
para viajar: aplica para viajar: P trabajo: trabajo

Relaciones Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas al puesto de trabajo

Manejo de
Herramientas/ Palas, pulidora, barreno, entre otros
Equipo:
Trabajo de . .
Oficina: 0% Trabajo de Campo: 100%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Encargado de Rastro

Municipal
Cddigo del puesto
SPM- 006
Division o ; . ;s . :
departamento: Servicios Publicos Municipales —SPM- Numero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos —Rastro Municipal-
A quien reporta: Jefe de Servicios Municipales

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Vela por el buen funcionamiento del drea de Rastro Municipal manteniendo las areas de destace limpias asi
como realizando el cobro correspondiente por el uso del servicio

2. Funciones especificas

1. Lleva un control y envia informacién mensualmente sobre la cantidad de animales ingresados y
destazados en el Rastro Municipal

2. Responsable del equipo, herramientas y las instalaciones del rastro

3. Mantiene el rastro municipal en 6ptimas condiciones realizando la limpieza que corresponde
4. Recibe el documento de pago (guia de destace) para el control de l0s ingresos por cobro

5. Efectia el cobro correspondiente para el uso de las instalaciones

6. Recibe guias de conduccién (razonamiento) y ganado segin guia

7. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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Pagina 2 de 2

3. Requisitos especificos

Tercero Bésico (deseable)

Experiencia Laboral

Requerida:

1 aflo de experiencia en puesto similar (deseable)

4. Otros conocimientos necesarios

1. Uso de herramientas de limpieza
2. Conocimiento de temas de rastro

Disponibilidad
para viajar:

Relaciones
del puesto:

Manejo de

Herramientas/ -

~ Equipo:
Trabajo de
Oficina:

Realizado por:
Aprobado por:

5. Condiciones de trabajo

No  Frecuencia No:aolica Horario de Indicado en el conirato de
aplica para viajar: P trabajo: trabajo

Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacién directa
Externas: Personas relacionadas a su puesto

Equipo de limpieza como escoba, manguera, pala, rastillc ademds de cloro, jabon,
desinfectante

0% Trabajo de Campo: 100%

Recursos Humanos
Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal

Fecha de publicacion: Marzo 2016
Fecha de modificacion:
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Encargado de Cementerio
Cddigo del puesto

SPM- 007
Division o " - - S )
departamento: S.ennmos Publicos Mumcup.ales —SPM- .. Numero de. Puestqg. 1
Ubicacién: Municipalidad de San Marcos, San Marcos —Cementerio Municipal-
A quien reporta: Encargado de Mantenimiento Municipal

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto
Responsable del orden, mantenimiento y seguridad del cementerio municipal

2. Funciones especificas

1. Encargado de abrir y cerrar todos los dias en el horario establecido las instetaciones del cementerio

2. Vela por el orden en el interior del cementerio

3. Verifica la existencia de sepulturas e informa constantemente al jefe inmediato

4. Atiende y ayuda a la poblacion en general en dudas referentes al cementerio

5. Mantiene un control actualizado de las exhumaciones diarias realizadas

6. Reporta a su jefe inmediato cualquier anomalia que se presente dentro del cementerio

7. Revisa la documentacién correspondiente y autorizada para el ingreso y egreso de cadaveres

8. Mantiene limpias las instalaciones asi mismo verifica que las sepulturas se encuentren en buen estado
9. Mantiene en buen estado y almacena las herramientas que utiliza para fa gjecucion de sus tareas

10. Utiliza el equipo y ropa adecuada (botas, guantes, mascarilla) para proteccion de su salud

11. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato



Pagina 2 de 2

3. Requisitos especificos

Escolaridad: Primaria Completa (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar (deseable)

4. Otros conocimientos necesarios

1. Uso de equipo de limpieza
2. Conocimiento en gestién de uso del cementerio (deseable)

5. Condiciones de trabajo

Horario de Indicado en el contrato de
trabajo: trabajo

Disponibilidad No Frecuencia

paraviajar:  aplica paravigjar: |0 2PI%

Relaciones Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Personas relacionadas a su puesto

H eMr?ann(:Ji:n(:: s/ Machete, tijera para podar, palas, azadon, piochas, escobas, carretas. Botas, guantes y
p mascarilla
Equipo:
Trabajo de . ;
Oficina: 0% Trabajo de Campo: 100%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Auxiliar de Mercado

Municipal
Cadigo del puesto
SPM- 008
Divisién o & s s : :
departamento: Sew:cnqs Publicos Municipales —-SPM- Namero de Puestos: 1
Ubicacién: Municipalidad de San Marcos, San Marcos —Mercado Municipal-
A quien reporta: Jefe de Servicios Municipales

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Realiza actividades operativas del Mercado Municipal tales como cobro por parqueo, piso de plaza y apoya en
la elaboraci6n de la limpieza para mantener el area higiénica y en 6ptimas condicianes

2. Funciones especificas

1. Genera el cobro de parqueo de area de carga y descarga de camiones en el mercado

2. Realiza diariamente el cobro de piso de plaza

3. Elabora la limpieza del frente y pasillos del mercado municipal

4. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Tercero Basico (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar (deseable)

4. Otros conocimientos necesarios

1. Uso de herramientas de limpieza
2. Habilidad para realizar cobros

5. Condiciones de trabajo

~ Disponibilidad No Frecuencia No apiica Horario de Indicado en el contrato de
para viajar: aplica ' para viajar: P trabajo: trabajo

Relaciones Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Personas relacionadas a su puesfo

Manej-o de Equipo de limpieza como escoba, manguera, pala, rastrillc ademds de cloro, jabon,
Herramientas/ 3
. desinfectante
Equipo:
Trab ajo de 0% Trabajo de Campo: i 100%
Oficina:
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Piloto Municipal
Caodigo del puesto

SPM- 009
Divisién o i i - g , .
departamento: Servicios Publicos Mumcnp.ales —-SPM- Nuamero de Puestos: 1..
Ubicacidn: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Encargado de Mantenimiento Municipal

A quien supervisa: Ayudante (1)

1. Propésito del puesto

Encargado de manejar y recoger la basura de las areas de Servicios Publicos municipales para postenormente
trasladarla hacia el drea correspondiente :

2. Funciones especificas

1. Organiza rutas para recoger basura (tierra, ripio y flores secas) en diferentes puntos tales como: terminal,
palacio maya, mercado, La colonia, Cementerio entre otros

2. Traslada la basura hacia el predio que corresponde
3. Mantiene en buen estado y almacena las herramientas que utiliza para la ejecucion de sus tareas

4. Utiliza el equipo y ropa adecuada (botas, guantes, mascarilla) para proteccién de su salud

5. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Primaria (deseable)
Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar (deseable)

4. Otros conocimientos necesarios

1. Uso de herramientas de limpieza
2. Conocimiento del perimetro municipal
3. Manejo de vehiculo pesado (camion)
4. Licencia de conducir tipo “A”
5. Condiciones de trabajo
Disponibilidad No Frecuencia No aplica Horario de Indicado en el contrafo de
para viajar: aplica para viajar: P trabajo: trabajo

Relaciones Internas: Personal de Servicios Piblicos Municipales y con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Personas relacionadas a su puesto
Manejo de

Herramientas/ Camién, palas, azadon, piocha, escoba, barretas. Guantes y botas
Equipo:

Trabajo de . .
Oficina: 0% Trabajo de Campo: 100%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipai
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Guardian Central

(Terminal)
Cobdigo dei puesto
SPM-010
Division o : _ i . i
departamento: Servicios Publicos Municipales —~SPM- . Namero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos ~Terminal-
A quien reporta: Jefe de Servicios Municipales

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Es el encargado de velar por la seguridad de las instalaciones de la terminal verificando que los accesos al
inmueble sean abiertos y cerrados en el momento oportuno

2. Funciones especificas

1. Realiza la apertura y cierre de las instalaciones de la Terminal

2. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre cualquier tema relacionado a su puesto
3. Apoya a los elementos de seguridad cuando se le requiere

4. Solicita con anticipacién insumos o herramientas para la ejecucion de sus tareas

5. Limpia, da mantenimiento y almacena en un lugar seguro las herramientas y equipo que tiene bajo su
cargo

6. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Tercero Basico (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia como guardian o puesto similar (deseable)

4. Otros conocimientos necesarios

1. Uso de herramientas de limpieza

5. Condiciones de trabajo

Disponibilidad No Frecuencia N 2 Horario de Indicado en el contrato de
e 3 b o aplica i .
para viajar: aplica  para viajar: trabajo: trabajo.

Relaciones Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Personas relacionadas a su puesto

Mane!o de Utensilios de limpieza como escoba, manguera, pala, rastsillo ademas de cloro, jabon,
Herramientas/ desinfectante
Equipo:
Trabajo de : :
Oficina: 0% Trabajo de Campo: 100%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipai
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Conserje

Oficinas Municipales
: Cddigo del puesto

SPM- 011
Divisicn. Servicios Publicos Municipales -SPM- Namero de Puestos: 1
departamento: i
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Jefe de Servicios Municipales

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Se encarga de conservar limpias las instalaciones de las oficinas municipales velando por el mantenimiento
preventivo y correctivo con el fin de que permanezca un ambiente agradable y estético ademas vela por mantener
en orden el mobiliario dentro de las oficinas

2. Funciones especificas

1. Realiza diariamente la limpieza de las oficinas municipales, segun area asignada en programacion
semanal

2. Vela que el mobiliario de las oficinas se encuentre bien ubicado y en orden

3. Realiza diariamente la limpieza de los servicios sanitarios velando que se encuentren en perfecto estado
(colocacion de papel, jabén, ambientales, cambio de bolsas, entre otros)

4. Mantiene limpio y en orden las &reas comunes, pasillos y areas de visitas

5. Recoge constantemente la basura de las oficinas a manera de mantener vacios fos recipientes

6. Verifica y mantiene surtido el dispensador de agua pura en las salas te reumones y ofrece a gerencias
de ser necesario

7. Limpia las ventanas, paredes, puertas, z6calos y cualquier otra parte del inmueble

8. Realiza con tiempo la requisicién de dtiles y suministros de limpieza para el desarrollo de sus tareas,
mantiene un control de lo provisto por medio de inventario

9. Se encarga de reportar a su jefe inmediato cualquier desperfecto en las instalaciones de la empresa
10. Mantiene limpios y en buen estado el equipo y materiales a utilizar en el proceso de limpieza
11. Apertura y cierre de las instalaciones de la empresa

12. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Tercero Basico (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia como Encargado (a) de Mantenimiento, limpieza o Conserje

4. Otros conocimientos necesarios

1. Manejo de percoladora, cafetera
2. Conocimiento de inventarios (deseable)
3. Orientacién y servicio al cliente
4. Alto sentido de urgencia
5. Condiciones de trabajo
Disponibilidad No Frecuencia No aplica Horario de Lunes a Viemnes
para viajar: aplica  para viajar: trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Personal de la Municipalidad y con quien tenga refacién directa
del puesto: Externas: Personas relacionadas a su puesto

Manejo de

Herramientas/ Equipo de limpieza como escoba, cepillo, trapeador, guantes, trapeadores, toallas
Equipo:

Trabajo de - :
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Munic;jpai | Secretaria Municipai
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Conserje

Centro Comercial
Cédigo del puesto

SPM-012
Divisidn o Servicios Publicos Municipales —SPM- Namero de Puestos: 1
departamento: E
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos —Centro Comercial-
A quien reporta: Jefe de Servicios Municipales

A quien supervisa: No aplica

1. Propdsito del puesto

Encargado de realizar las tareas de limpieza general de las instalaciones del Centro Comercial tanto de areas
internas como externas asi da mantenimiento a la infraestructura cuando es necesariq

2. Funciones especificas

1. Realiza diariamente la limpieza de las areas del Centro Comercial

2. Tiene a su cargo el cierre diario del Centro Comercial

3. Pinta y/o aplica material de revestimiento a las superficies del inmueble que lo requiera utilizando brochas
y cualquier equipo que facilite las labores

4. Solicita con anticipacién insumos o herramientas para la ejecucion de sus tareas

5. Limpia, da mantenimiento y almacena en un lugar seguro las herramientas y equipo que tiene bajo su
cargo

6. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Primaria Completa (deseable)

Experiencia Laboral

Requerida:

1 afio de experiencia como conserje o puesto similar (deseable)

4. Otros conocimientos necesarios

1. Uso de herramientas de limpieza
2. Conocimientos de pintura

Disponibilidad
para viajar:

Relaciones
del puesto:

Manejo de
Herramientas/
Equipo:
Trabajo de
Oficina:

Realizado por:
Aprobado por:

5. Condiciones de trabajo
Horario de Indicado en el contrato de
trabajo: trabajo

No ' Frecuencia

aplica  para viajar: No aplica

Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacion directa
Externas: Personas relacionadas a su puesto

Equipo de limpieza como escoba, manguera, pala, rastillc ademds de cloro, jabon,
desinfectante, brochas.

0% Trabajo de Campo: - 100%

Recursos Humanos
Alcaldia Municipal / Secretaria Municipai

Fecha de publicacion: Marzo 2016
Fecha de modificacion:
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Conserje Central de

Buses —-Terminal-
Codigo del puesto

SPM- 013
Divisién o 5 g o . . )
departamento: Servicios Publicos Municipales -SPM- Niimero de Puestos: 8
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos —Central de Buses, Terminal-
A quien reporta: Jefe de Servicios Municipales

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Se encarga de conservar limpias la parte externa de los locales de la Central de Buses velando por el
mantenimiento preventivo y correctivo con el fin de que permanezca un ambiente agradable y estético

2. Funciones especificas
1. Realiza diariamente la limpieza afuera de los locales

2. Realiza diariamente la limpieza de los servicios sanitarios

3. Mantiene limpio y en orden las areas comunes, pasillos y areas de visitas

4. Recoge constantemente la basura

5. Limpia las ventanas, paredes, puertas, zocalos y cualquier otra parte extena del inmueble

6. Realiza con tiempo la requisicién de utiles y suministros de limpieza para el desarrollo de sus tareas,
mantiene un control de lo provisto por medio de inventario

7. Se encarga de reportar a su jefe inmediato cualquier desperfecto en las instalaciones
8. Mantiene limpios y en buen estado el equipo y materiales a utilizar en el proceso de limpieza

9. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Tercero Bésico (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia como Encargado (a) de Mantenimiento, limpieza o Conserje

4. Otros conocimientos necesarios
1. Amplio conocimiento en el uso de equipo de limpieza

5. Condiciones de trabajo

Horario de Indicado en el contrato de
trabajo: trabajo.

Disponibilidad No Frecuencia

para viajar: aplica para viajar: No aplica

Relaciones Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Arrendatarios, vendedores y otras personas refacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Equipo de limpieza como escoba, cepillo, trapeador, guantes, trapeadores, toallas
Equipo:

Trabajo de : i
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacién:
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Peén Municipal

De Mantenimiento
Caédigo del puesto

SPM-014
Division o i s - - .
departamento: Servicios Publicos Municipales —SPM- Numero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Jefe de Servicios Municipales

A quien supervisa: No'ApIica

1. Propdsito del puesto
Ejecuta actividades relacionadas con el cuidado y mantenimiento general de las calles del municipio

2. Funciones especificas

1. Vela por el cuidado, mantenimiento y funcionamiento de calles y avenidas del mumitipio

2. Arregla tapaderas y apoya en destapar drenajes

3. Se encarga de trasladar ripio al area de predio

4. Optimiza el uso de los recursos materiales que se le asignan para la renovacion de la infraestructura
municipal

5. Mantiene en buen estado y almacena las herramientas que utiliza para fa ejecucion de sus tareas

6. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Primaria Completa (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar (deseable)

4. Otros conocimientos necesarios

1. Uso de herramientas como cierra, cortadoras
2. Conocimiento de albaiileria

5. Condiciones de trabajo

Disponibilidad No Frecuencia i autin Horario de Indicado en el contrato de
para viajar: aplica = para viajar: P trabajo: trabajo

Relaciones Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacién directa
del puesto: Externas: Personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Cierra, cortadoras, piochas, palas, azadon
Equipo:
Trabajo de ; : >
Oficina: 0% Trabajo de Campo: 100%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipai
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacion:



Pagina 1 de 2

Albanil de Mantenimiento

Cédigo del puesto

SPM-015
Division o i i  ; . i
departamento: Servicios Publicos Municipales —SPM- Niamero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Encargado de Mantenimiento Municipal

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Realiza tareas de albafileria con el fin de reconstruir, arreglar y dar mantenimiento a la infraestructura municipal

® o B ow N

2. Funciones especificas

Encargado de la elaboracion de las tapaderas para drenajes

Reconstruye las paredes dafiadas en inmuebles de la municipalidad
Elabora arreglos de adoquinados en donde se requiera
Apoya en el arreglo de baches, tapaderas de pozos y tragantes

Arregla las tuberias de drenajes asi como apoya en destapar los mismos

Encargado de colocar lavamanos y dar mantenimiento de sanitarios en: Municipalidad, Centro Comercial,
Terminal, Palacio Maya y Complejo

Apoya en el mantenimiento y limpieza en general

Apoya en el montaje y colocacién de tarimas

Optimiza el uso de los recursos materiales que se le asignan para la renovacion de la infraestructura
municipal

10. Mantiene en buen estado y almacena las herramientas que utiliza para la ejecucion de sus tareas

11. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Primaria Completa (deseable)
Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia como albafiil o puesto similar (deseable)

4. Otros conocimientos necesarios

1. Uso de herramientas como cierra, cortadoras, pulidoras
2. Conocimiento de albaiileria
3. Conocimiento de tuberias y drenajes

5. andicionés___i_i_e ffabajo i

Disponibilidad ' No Frecuencia No aplia Horario de Indicado en el contrato de
para viajar: aplica  para viajar: P trabajo: frabajo

Relaciones Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Piochas, palas, azadon, cierra, pulidoras y cortadoras
Equipo: |
Trabajo de " s
Oficina: 0% - Trabajo de Campo: 100%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacién:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
SALUD, SEGURIDAD ALIMENTARIAY NUTRICIONAL

MUNICIPALIDAD DE SAN MARCOS

Misién
La Direccion Municipal de Desarrollo Econémico Local, Salud, Seguridad
Alimentaria y Nutricional -DIMDEL-SSAN- es la encargada de planificar, gestionar,
implementar, articular y coordinar proyectos, planes y politicas de DEL y SSAN a
nivel municipal, para promover la formacién del capital humano, impulso del
emprendimiento, consolidacion y fortalecimiento de las organizaciones locales,
btsqueda y consolidacion de canales de comercializacion, asi también, apoyar
procesos para reducir la INSAN y la desnutriciéon en todos sus niveles, Generando
oportunidades, bienestar y desarrollo integral para las familias del municipio de San

Marcos.

Vision
La Direccion Municipal de Desarrollo Econémico Local, Salud, Seguridad
Alimentaria y Nutricional -DIMDEL-SSAN- es la dependencia municipal con
capacidad administrativa, presupuestaria y técnica para facilitar servicios de
calidad, eficientes y eficaces para fortalecer los procesos de Desarrollo Econémico

Local, tratar las causas y efectos de la Inseguridad Alimentaria y Nutricional.
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DIRECCION MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
SALUD, SEGURIDAD ALIMENTARIA'Y NUTRICIONAL
MUNICIPALIDAD DE SAN MARCOS

L PRESENTACION
El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Direcciéon Municipal de
Desarrollo Econémico Local, Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional -DIMDEL-
SSAN- de la Municipalidad de San Marcos, es un documento que establece la

organizacion, las funciones y atribuciones de los puestos o cargos que integran la

DIMDEL-SSAN.

Este manual, define la estructura organizativa de la DIMDEL-SSAN para evitar
conflicto de autoridad, jerarquia, responsabilidades, duplicidad de funciones, falta
de orden e improductividad del trabajo. En el marco de la implementacién de la
carrera administrativa municipal misma que se fundamenta en la evaluacion del

desempefio basada en mérito y la administracién por competencias.

El presente manual se ajusta a las disposiciones contenidas en la Constituciéon
Politica de la Republica, el Cédigo Municipal y sus reformas, la Ley de Servicio
Municipal, Ley General de Descentralizaciéon y su Reglamento, Cédigo de Trabajo,

Co6digo Municipal, necesidades del municipio y politicas pablicas municipales.

II. DESCRIPCION DE LA DIMDELSSAN
Es wuna dependencia municipal de naturaleza administrativa-técnica, de
coordinacién y articulaciéon de las acciones relacionados al Desarrollo Econémico
Local -DEL- y Seguridad Alimentaria Nutricional -SSAN-. Asi también, es la
dependencia municipal creada por el concejo municipal para ejecutar las acciones y
normativas emitidas por este 6rgano colegiado; principalmente apoyar en la
coordinacién y articulacion para implementar la planificacion estratégica

relacionada a temas DEL y SSAN.
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IL. MARCO LEGAL
El fundamento para la creacion de una estructura organica municipal se encuentra
en el articulo 35 reformado, en el inciso j) del Cédigo Municipal, donde se establece
que es competencia del Concejo Municipal “la creacion, supresion o modificacion
de sus dependencias, empresas y unidades de servicio administrativos”. Asi mismo,
el articulo 73, del mismo Cédigo indica que la forma de establecimiento y prestaciéon

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 segtn regulaciones acordadas
conjuntamente.

c) Concesiones otorgadas de conformidad con las normas contenidas en el
Cédigo Municipal, la Ley de Contrataciones del Estado y Reglamentos

Municipales.

En la estructura organica municipal se crean las dependencias y unidades de
servicios administrativos y publicos reguladas en el Cédigo Municipal y sus
reformas, que en algunos casos se sefialan como puestos, sin embargo, por el solo
hecho de existir un puesto, objetivo y servicio especifico, crea, dentro de la estructura

orgénica una dependencia, como se describe en el presente Manual.

Las competencias del gobierno municipal a partir del contenido de la Constituciéon
Politica de la Reptiblica de Guatemala y del C6digo Municipal reformado, Decretos
12-2002 y 22-2010, del Congreso de la Reptublica, se agrupan en las materias y la base

legal siguiente:
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En materia de organizacién de la administracién municipal:

e Articulos 34, 35, 68, 81, 90, 93, 94, 95, 96, 97 y 161 del Cédigo Municipal

Reformado

En materia de prestacion de servicios municipales:

e Articulos 1,2 y 253 de la Constitucion Politica de la Republica.
e Articulos 103 y 104 Codigo de Salud.
e Articulos 16, 35, 68, 72y 73 del C6digo Municipal, reformado.

En materia de procedimientos administrativos:

e Articulos 35, 97,98, 139, 140 y 141 del Cédigo Municipal reformado.
En materia de finanzas municipales:

e Articulo 99 del C6digo Municipal.
e Articulos 35, 72, 97 al 137 del Cédigo Municipal reformado.

En materia de planificacién y ordenamiento territorial de los municipios:

e Articulo 253 de la Constitucién Politica de la Republica.

o Articulos 22, 142 al 147 del Cédigo Municipal reformado.

e Articulo 35 del Cédigo Municipal.

e Articulos 4 y 23 del Cédigo Municipal, reformado.

e Ley de Vivienda y Asentamiento Humanos y su Reglamento.
e Ley de Registro de Informacién Catastral.

e Ley de Parcelamientos Urbanos.

e Ley Preliminar de Urbanismo.
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e Ley Preliminar de Regionalizacion.
e Ley de Titulacion Supletoria.

e Ley de Inscripcién de Bienes Inmuebles.

En materia de respeto a la interculturalidad:

e Articulo 66 de la Constitucién Politica de la Republica.

e Articulos 20, 21 y 35 del Cédigo Municipal reformado.

En materia de respeto a la Organizacion Municipal Indigena, Alcaldias

Comunitarias o Alcaldias Auxiliares:

e Articulos 55, 56, 57 y 58 del Cédigo Municipal.
En materia de planificacion y participacion ciudadana:

e Articulos 17,35, 60 al 66 y 132 del Cédigo Municipal reformado.
En materia de coordinacion interinstitucional:

e Articulo 10 del Cédigo Municipal.
e Articulos 35, 49, 50, 51 y 68 del C6digo Municipal, reformado.

En materia de ambiente y recursos naturales:

e Articulos 97 y 253 de la Constitucion Politica de la Republica.

e Articulos 35 y 58 del Cédigo Municipal, reformado.

e Articulos 13,1, 6,7,26y 28 de la Ley de Protecciéon del Medio Ambiente y
su Reglamento.

e Ley Forestal.

e Ley de Areas Protegidas.
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En materia de la descentralizacion:

Articulo 134 de la Constitucién Politica de la Republica.
Articulos 6 y 8 de la Ley General de Descentralizacion.

Articulo 35 del Cédigo Municipal, reformado.

En materia de las comisiones del Concejo Municipal:

Articulos 35 y 36 del Cédigo Municipal, reformado.

En materia de la familia, la mujer, la nifiez y la adolescencia:

Articulo 47 de la Constitucién Politica de la Republica.

Articulo 36 del Cédigo Municipal, reformado.

Articulos 2, 12 y 14 de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.
Articulo 4 de la Ley General de Descentralizacion.

Articulos 2 y 3 de la Ley de Dignificacién y Promocion Integral de la Mujer.

Codigo de la Nifiez y la Juventud.

En materia de desarrollo econémico local

Articulos 2 y 255 de la Constitucion Politica de la Republica.

Articulos 8, 35, 36 y 67 del Cédigo Municipal.

Ley de Desarrollo Social (Decreto 42-2001)

Politica Nacional de Desarrollo y Plan Nacional de Desarrollo - K'atun,
Nuestra Guatemala 2032.

Politica Nacional de Descentralizacion del Organismo Ejecutivo.

Politica Nacional de Competitividad (PNCOM).
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e Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres y el Plan
de Equidad de Oportunidades 2008 - 2023.

e Politica Pablica Municipal de Desarrollo Econémico Local.
En materia de salud

e (Codigo de Salud (Decreto 90-97)
En materia de seguridad alimentaria y nutricional

e Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su
reglamento (Decreto 32-2005)

e Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Lo anterior constituye el fundamento legal de la administracién municipal, que
determina la forma en que se debera ordenar, delegar y distribuir funciones de
manera que sean adecuadas y efectivas para las dependencias de los niveles de
autoridad, coordinacién y responsabilidad y funciones dentro del orden
organizacional de la institucién con el objeto de brindar un servicio de calidad,
eficiente y eficaz a la poblacién que hace uso de estos servicios, mismos que deben
ser proyectos ejecutados con dignidad, transparencia y respeto a los derechos

humanos, culturales y de género en las comunidades.
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COMPETENCIA DE LA MUNICIPALIDAD EN LA ATENCION AL
DESARROLLO ECONOMICO LOCAL, SALUD Y SEGURIDAD
ALIMENTARIA NUTRICIONAL A TRAVES DE LA “DIMDEL-SSAN”
El Cédigo Municipal en su articulo 142 establece claramente que: “La
municipalidad est4 obligada a formular y ejecutar planes de ordenamiento
territorial y de desarrollo integral de su municipio en los términos
establecidos por la ley”. Y para llevar a cabo esta obligacién, se cre6 la

DIMDEL-SSAN con las siguientes funciones:

Elaborar y actualizar base de datos de actores DEL y SSAN.

Disefiar y ejecutar de forma participativa la politica y plan DEL y SAN,
vinculado al Plan de Desarrollo Municipal y alineado a la politica nacional
SANy Ley SAN.

Contar con una cartera de proyectos en los temas DEL y SSAN.

Formular y presentar al concejo municipal para cada afio fiscal un Plan
Operativo Anual de funcionamiento e inversién para atender los temas de
DEL y SSAN, con apoyo de la COFETARN y la comision de salud y asistencia
social.

Monitoreo y evaluacién de los programas y proyecto de DEL, y SSAN.
Coordinacion interinstitucional e intersectorial con instituciones y empresas
vinculadas al tema de DEL y SSAN.

Articular los procesos de salud y SSAN impulsados por organizaciones con
presencia en el municipio.

Coordinar con unidades técnicas y administrativas proyectos y actividades

DEL y SSAN.
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Elaborar, gestionar y ejecutar proyectos para el desarrollo del municipio, a
partir de la politica y plan DEL y SSAN.

Asesorar al Concejo Municipal en sus relaciones con las entidades vinculadas
al tema DEL y SSAN a nivel municipal, departamental, regional o nacional.
Suministrar la informaciéon que le sea requerida por las autoridades

municipales u otros interesados con base a los registros existentes.

. Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas que

le encomienden el Concejo Municipal o el Alcalde Municipal.

IV. OBJETIVOS DEL MANUAL
General
Fortalecer la capacidad de gestion, prestacion de servicios y atencion a la
poblacién de la DIMDEL-SSAN en los temas de seguridad alimentaria y
desarrollo econémico local, basados en el marco legal y estratégico de la

municipalidad.

B. Especificos

e Establecer y organizar los puestos y funciones de la DIMDEL-SSAN.
e Definir las responsabilidades y atribuciones de cada puesto de trabajo y
controlar el cumplimiento de estas.

e Mejorar la coordinacién y la comunicacion de manera interna.

e Mejorar la prestacion de servicios y atencién a la poblacién.
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V. ORGANIZACION INTERNA DE LA DIMDEL-SSAN

La municipalidad como entidad publica auténoma, estd organizada internamente

de acuerdo con su marco legal y estratégico especifico, tomando en cuenta la

necesidad de un desarrollo integral de la poblacién.

A. Principios de articulacién y coordinacién de la DIMDEL-SSAN

La articulacion de la DIMDEL-SSAN de manera interna y con otras

dependencias municipales deben de regirse bajo los siguientes principios:

¢ Unidad de mando
Establece que cada servidora o servidor publico municipal debe ser

responsable Gnicamente ante la jefatura inmediata superior.

e Delegacion de autoridad

En funcién de la naturaleza de sus actividades, la méxima autoridad delegara
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.

e Asignacion de funciones y responsabilidades

Para cada puesto de trabajo, deben establecerse en forma clara y por escrito,
las funciones, atribuciones y responsabilidades, de tal manera que, cada
persona desempefie un cargo de gestion u operativo, conozca el rol que le

corresponde dentro de la organizacion.
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e Lineas de comunicacion

Se establecerdn y mantendran lineas definidas y reciprocas de comunicacion
en todos los niveles y entre las diferentes unidades administrativas tanto
internas como externas, evitando la concentracion de informacién en una
persona o unidad administrativa para evitar al maximo la burocracia o la

demora en los tramites o servicios solicitados por los usuarios.

e Supervision

Los distintos niveles de supervisiéon deben estar establecidos de manera
concreta segin la estructura organizacional y administrativa de la
Municipalidad o las caracteristicas del municipio, debido a que debe darsele
de manera gerencial el seguimiento y control de las operaciones de los
procesos que facilitan los servicios a los usuarios e identificar riesgos y tomar
decisiones administrativas que permitan el desarrollo de las actividades

laborales con base en los objetivos y metas a corto y largo plaza.

e Gerencia por resultados

Este enfoque significa establecer objetivos y metas que se apeguen a las
necesidades y a los recursos que se tengan, definir las politicas como guias de
accion, preparar planes de corto, mediano y largo plaza 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 con el presupuesto especifico.
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B. Puesto de la DIMDEL-SSAN: Con la finalidad de atender los temas de

Desarrollo Econémico Local, Salud Seguridad Alimentaria y Nutricional. se

ha definido los siguientes puestos:

Director(a) DIMDEL-SSAN.

Asistente Técnico(a) Administrativo DIMDEL-SSAN.

Técnico(a) Agricola DIMDEL-SSAN.

Coordinador(a) de Desarrollo Econémico Local.

Técnico(s) de Obras Sociales y Proyectos Productivos.

Técnico(s) de Desarrollo Comunitario y Participacion Ciudadana.
Coordinador(a) de Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional.
Técnico(s) en Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional.
Coordinador(a) de Asuntos Migratorios con Enfoque En Desarrollo
Econémico Local.

Técnico(s) comunitario sobre migracion.

Técnico(s) en emprendimiento y empleabilidad.
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e Organigrama de la DIMDEL-SSAN

El organigrama de la DIMDEL-SSAN es la estructura interna que establece
sus relaciones, sus niveles de jerarquia, la linea de autoridad vy
responsabilidad, los canales de comunicacién, la naturaleza lineal o de

asesoria.

Por lo tanto, debe ser reflejo de la funcionalidad de cada uno de los puestos

creados y ocupados.

A o
9< o 3
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5 -] f,: @ g 2 — Sociales y Proyectos
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VI. DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

En esta secciéon se describen los puestos y funciones que operan dentro de la

DIMDEL-SSAN.

1. DIRECTOR(A) DIMDEL-SSAN

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO O CARGO

Director Municipal de Desarrollo Econémico Local, Salud,

TITULO DEL
PUESTO Seguridad Alimentaria y Nutricional.
TITULO DEL Director(a) Municipal de Desarrollo Econémico Local, Salud,
CARGO Seguridad Alimentaria y Nutricional.
UNIDAD Direcciéon Municipal de Desarrollo Econémico Local, Salud,
ADMINISTRATIVA | Seguridad Alimentaria y Nutricional.
AUTORIDAD Alcalde Municipal, Concejo Municipal.
SUPERIOR

e Asistente Técnico Administrativo; Técnico

e (a)agricola. = Coordinador(a) de  Desarrollo

Econémico Local; Técnico(s) de Obras Sociales y

PERSONAL A Proyectos Productivos; Técnico(s) de Desarrollo
CARGO Comunitario y  Participacion  Ciudadana;

Coordinador(a) de Salud, Seguridad Alimentaria y
Nutricional; Técnico(s) en Salud, Seguridad

Alimentaria y Nutricional. = Coordinador(a) de
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Asuntos Migratorios con Enfoque En Desarrollo
Econémico Local.
Técnico(s) comunitario sobre migracion.

Técnico(s) en emprendimiento y empleabilidad.

B. DESCRIPCION DEL PUESTO O CARGO

NATURALEZA
DEL PUESTO

Es un puesto Directivo, técnico administrativo cuya
responsabilidad serd planificar, organizar, supervisar,
evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de las areas o
puestos, dentro de la direccién, programas sociales y de
impacto en el municipio de San Marcos, principalmente en
las comunidades rurales, para que todo lo relacionado a
proyectos productivos, seguridad alimentaria, relaciones
publicas, cultura y deportes; sea tratado con la importancia
que requiere por medio de los grupos organizados a nivel
comunitario.

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

Asesorar al Concejo Municipal de la Municipalidad
de San Marcos en materia de Desarrollo Econémico
Local, Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional,
Asuntos Migratorios.

Conocer experiencias de Oficinas DEL, SSAN, AMig
en otros municipios.

Definir temas de capacitaciéon prioritarios para
grupos especificos de su municipio a través de los
grupos focales (ejemplo: mujeres, agricultores,
comerciantes, etc.). y gestionar temas de capacitacion
ante otras entidades sobre DEL, SSAN y AMig.
Representar a la municipalidad de San Marcos en los
distintos eventos nacionales e internacionales
relativos al tema de DEL, SSAN, AMig. buscando la
inclusién de la comunidad en los distintos acuerdos
y consensos que aseguren beneficios para la
poblacién.
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actividades y presupuesto.

DIMDEL-SSAN.

INSAN.

segln lo aprobado en el POA.

asignados al personal bajo su cargo.

por la DIMDEL-SSAN.

concejo municipal y COMUDE.
e Capacitar al personal bajo su cargo.

designen el Alcalde Municipal.

e Elaborar, presentar y conseguir la aprobacion del
Plan Operativo Anual de la DIMDEL-SSAN, sus

e Velar por la implementacién de plan y politica

e Formular perfil de proyectos de capital fijo y de
inversion social vinculados a politica DEL, SAN

e Promover la firma de convenios
municipalidad y otros actores para fortalecer la
economia local, la erradicacion de la desnutricion y la

e Gestionar los recursos financieros ante la DAFIM,

e Velar por el cumplimento y ejecucion de las
actividades planificadas por el personal a cargo.
e Velar por el cumplimiento de productos y resultados

e Establecer o adoptar herramientas que ayuden a
llevar control y permita informar de manera
oportuna de los resultados relevantes y de impacto

e Velar por la ejecucion del POA, actividades y
presupuesto aprobado por el concejo municipal.
e Presentar propuestas de proyectos y resultados al

e Brindar direccién y directrices al personal a su cargo.
e Conocer y autorizar el apoyo técnico y operativo
entre los componentes de la DIMDEL-SSAN.

e Realizar otras tareas que le son inherentes y las que
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RELACIONES DE
TRABAJO

Internas:

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

Con el Concejo Municipal, en coordinacién y apoyo a
los proyectos coordinados con las comisiones de
Salud y asistencia social;, Fomento econdémico,
turismo, ambiente =y  recursos naturales;
Descentralizacién, fortalecimiento municipal vy
participacion ciudadana; De la familia y otras.

Con las demas dependencias municipales, cuando
intervengan en el tema de Desarrollo Econémico
Local, Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional,
Asuntos Migratorios.

Externas:

Con los representantes de organizaciones comunales,
grupos organizados, lideres comunales, asociaciones,
Alcaldes Auxiliares y vecinos del municipio, para la
obtencion de informacién para formar los bancos de
datos y perfiles y proporcionarles informacién sobre
sus gestiones y/o para coordinar la ejecucion de
proyectos econdmicos Y seguridad alimentaria
nutricional.

Con la SESAN, Centro de Salud, SOSEP, MIDES,
MAGA, MINEDUC, MINECO, OV,
SWISSCOUNTACT, MINTRAB y otras entidades y
organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, para la organizaciéon de mesas
técnicas, coordinar el apoyo de proyectos econémicos
y seguridad alimentaria nutricional en el municipio.

C. REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO: DIRECTOR (A)
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TITULO O Licen.ciétura. en ].Ed.ucaci.()n con Especialidgd en
Administracién, Administracién de Empresas, Trabajo Social
DIPLOMA o carrera afin.
EXPERIENCIA 2 afios de experiencia calificada en la materia.
e En  proyectos de  desarrollo  econdmico,
empresarialidad, transformacién y comercializaciéon
CONOCIMIENTOS de productos agropecuarios, cadenas de valor, rueda

negocios, entre otros.
e Conocimientos en Leyes y Normas Municipales.

e Planificaciéon, Organizacién y Control.

e Para el manejo de grupos organizados.

e Para establecer y mantener relaciones interpersonales.
DESTREZAS e Para analizar e interpretar documentos e informacién.
e Para desenvolverse en grupos o equipos de trabajo.

HABILIDADES Y

e Sobre los encargados de cada wuna de las
coordinaciones que integran la Direccion, para dirigir,
organizar y supervisar su desempefio.

e Para impulsar procesos de diagndsticos y
planificacion.

e Para tomar decisiones y priorizar las actividades que
afecten el buen desempefio de la direccion, desde el
punto de vista de desarrollo comunitario.

e De presentar los informes indicados en sus
atribuciones.

e De la conformacioén y actualizacién del banco de datos
y la elaboracion de perfiles.

e De la custodia, conservacion y uso de los documentos
e informacion a cargo de la Direccion.

RESPONSABILIDAD
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2. ASISTENTE TECNICO(A) ADMINISTRATIVO DIMDEL - SSAN

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO O CARGO

Asistente Técnico Administrativo de Desarrollo
TITULO DEL Econémico Local, Salud, Seguridad Alimentaria y
PUESTO Nutricional.

; Asistente Técnico(a) Administrativo de Desarrollo
TITULO DEL Econémico Local, Salud, Seguridad Alimentaria y
CARGO Nutricional.

UNIDAD Direcciéon Municipal de Desarrollo Econémico Local,
ADMINISTRATIVA | Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional.
AUTORIDAD Director(a) Municipal de Desarrollo Econémico Local,
SUPERIOR Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional.
PERSONAL A Ninguno.

CARGO

B. DESCRIPCION DEL PUESTO O CARGO

Es un puesto administrativo-operativo, de nivel
jerdrquico inmediato, al Director(a) Municipal de
Desarrollo Econdémico Local, Salud, Seguridad
Alimentaria y  Nutricional;, que tiene Ila
responsabilidad de asistir al Director(a) en todas las

NATURALEZA DEL PO , (@)
actividades que se realicen. Asimismo, es el
PUESTO encargado de relacionar las acciones de la Direccién
con las dependencias internas y entidades externas a
la municipalidad en temas de desarrollo econémico y
seguridad alimentaria nutricional.
ATRIBUCIONES e Asistir al Director(a) en actividades
DEL PUESTO relacionadas al trabajo.

e Inspeccionar las actividades que se realizan por
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parte de la Direccién cuando el Director(a) lo
indique.

Organizar la papeleria de los proyectos y las
diferentes actividades que ejecute la Direccion.
Asistir al Director(a) en caso de ausencia
laboral.

Llevar archivo y control de la documentacion
que ingresa y egresa a la oficina.

Revisar los informes semanales que realizan los
extensionistas.

Elaborar todo tipo de correspondencia
pertinente a la Direccion.

Apoyar al Director(a) en las convocatorias de
las actividades que competen a la direccion.
Verificar el trabajo que realizan los
extensionistas en las comunidades.
Implementar y mantener actualizada una base
de datos que contenga informacién de los
actores importantes en el DEL, SSAN y AMig.
Planificar las actividades y estrategias para el
desarrollo de escenarios econémicos y
elaboracion de informes de dichas actividades.
Mantener comunicacién efectiva con el
Director(a), dependencias municipales y el
personal de la Municipalidad.

Colaborar en la planificacién, coordinacion y
ejecucion de jornadas, talleres y eventos de
diferentes proyectos, relacionados con la
planificacién estratégica de las actividades de
la Direccién.

Realizar informes que le sean requeridos de
acuerdo con sus funciones.

Realizar las demds actividades de su
competencia cuando sea necesario o lo indique
su jefe inmediato.
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RELACIONES DE
TRABAJO

Internas:

Con su jefe inmediato, para recibir lineamientos
de trabajo, proponer soluciones y presentarle
los informes que sean necesarios.

Con las demas dependencias municipales,
cuando intervengan en el tema de Desarrollo
Econdémico Local, Salud, Seguridad Alimentaria
y Nutricional, Asuntos Migratorios.

Externas:

Con los representantes de organizaciones
comunales, grupos organizados, lideres
comunales, asociaciones, Alcaldes Auxiliares y
vecinos del municipio, para la obtenciéon de
informacién para formar los bancos de datos y
perfiles y proporcionarles informacién sobre
sus gestiones y/o para coordinar la ejecucion
de proyectos econémicos de seguridad
alimentaria y nutricional.

Con la SESAN, Centro de Salud, SOSEP,
MIDES, MAGA, MINEDUC, MINECO, OIM,
SWISSCOUNTAC, MINTRAB y otras entidades
y organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, para la organizacién de
mesas técnicas, coordinar el apoyo de proyectos
econémicos y seguridad alimentaria nutricional
en el municipio.
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C. REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

Poseer estudios universitarios, preferentemente con

TITULO O estudios universitarios en las carreras de Educacion con
DIPLOMA especialidad en Administraciéon, Administracion de
Empresas, Ciencias Sociales y Juridicas o carrera afin.
EXPERIENCIA 2 afios de experiencia calificada en la materia.
e En proyectos de desarrollo econémico,
empresarialidad, transformacién y
CONOCIMIENTOS comercializacién de productos agropecuarios,
cadenas de valor, rueda negocios, entre otros.
e Conocimientos en Leyes y Normas Municipales.
e Planificaciéon, Organizacién y Control.
e Adaptabilidad.
e Coordinacién y supervision.
HABILIDADES Y ¢ Buena comunicacion escrita y oral.
DESTREZAS e Orientacion hacia el logro.
e Andlisis de problemas.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Trabajo bajo objetivos.
e Para impulsar procesos de diagndsticos y
planificacion.
e De presentar los informes indicados en sus
atribuciones.
RESPONSABILIDAD ¢ De la conformacién y actualizacién del banco de

datos y la elaboracién de perfiles.

e De la custodia, conservaciéon y uso de los
documentos e informacion a cargo de la
Direccion.
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3. TECNICO(A) AGRICOLA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO O CARGO

TITULO DEL Técnico Agricola.
PUESTO
TITULO DEL Técnico(a) Agricola.
CARGO
UNIDAD Direcciéon Municipal de Desarrollo Econémico Local, Salud,
ADMINISTRATIVA | Seguridad Alimentaria y Nutricional.
AUTORIDAD Coordinador(a) de Desarrollo Econémico Local.
SUPERIOR
Ninguno.
PERSONAL A
CARGO

B. DESCRIPCION DEL PUESTO O CARGO

Es un puesto de naturaleza técnico de campo (80% campo
20% oficina) el cual operativiza las acciones agropecuarias

NATURALEZA consideradas en el POA de la DIMDEL-SSAN, facilita
DEL PUESTO asistencia técnica y capacitacion a productores individuales
y organizados.
e Seguir directrices establecidas por su inmediato
superior y responder a la planificacion estratégica y
operativa de la DIMDEL-SSAN.
ATRIBUCIONES e Apoyar en la formulacién y ejecucion del POA de su
DEL PUESTO componente y de la DIMDEL-SSAN.

e Elaborar y entregar planificacion semanal a la
direcciéon de la DIMDEL-SSAN.

e Elaborar y presentar informes mensuales.
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Elaborar perfiles de proyectos relacionados al tema
agricola y pecuario.

Elaborar calendario anual y mensual de
capacitaciones a desarrollar.

Elaborar calendario quincenal de asistencia técnica
agricola y pecuario.

Ejecucion fisica de los proyectos y actividades
asignadas por la direccién.

Facilitar asistencias técnicas y capacitaciones a
grupos organizados.

Asesorar a sus compafieros técnicos con talleres
agricolas y pecuarios con el fin de replicar los
conocimientos con cada uno de los grupos a cargo.
Presentacion de avances y resultados durante la
ejecucion de los procesos.

Apoyar en la gestion de recursos ante instituciéon
rectora e instituciones de apoyo para el tema agricola
y pecuario.

Solicitar recursos de movilizacién para ejecutar las
actividades de campo.

Apoyar en la ejecucion de actividades de los
diferentes componentes de la DIMDEL-SSAN.
Realizar informes que le sean requeridos de acuerdo
con sus funciones.

Realizar las demas actividades de su competencia
cuando sea necesario o lo indique su jefe inmediato.

RELACIONES DE
TRABAJO

Internas:

Con su jefe inmediato, para recibir lineamientos de
trabajo, proponer soluciones y presentarle los
informes que sean necesarios.

Con las demas dependencias municipales, cuando
intervengan en el tema de Desarrollo Econémico
Local, Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional,
Asuntos Migratorios.
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Externas:

Con los representantes de organizaciones comunales,
grupos organizados, lideres comunales, asociaciones,
Alcaldes Auxiliares y vecinos del municipio, para la
obtencién de informacion para formar los bancos de
datos y perfiles y proporcionarles informacion sobre
sus gestiones y/o para coordinar la ejecuciéon de
proyectos econémicos de seguridad alimentaria y
nutricional.

Con la SESAN, Centro de Salud, SOSEP, MIDES,
MAGA, MINEDUC, MINECO, OIM,
SWISSCOUNTAC, MINTRAB y otras entidades y
organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, para la organizacién de mesas
técnicas, coordinar el apoyo de proyectos econémicos
y seguridad alimentaria nutricional en el municipio.

C. REQUISITOS DEL

PUESTO O CARGO

TITULo O Formacioén a nivel técnico y/o universitaria en agronomia,
DIPLOMA recursos naturales y/o agroforestal.
EXPERIENCIA 2 afios de experiencia calificada en la materia.
En manejo de cultivo, implementacion de
invernaderos, manejo profilaxis de aves de traspatio
CONOCIMIENTOS

y especies menores.
Capacitacién a grupos y personal individuales.
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e Para el manejo de grupos de mujeres, mixtos, jovenes
y adultos.

e Para establecer y mantener relaciones interpersonales.

e DPara analizar e interpretar documentos e informacion.

HABILIDADES Y e Para desenvolverse en grupos o equipos de trabajo.
DESTREZAS J fara d.esar'r/ollar con eficiencia la actividad de
Investigacion.

e Para transferir conocimientos y tecnologias
apropiadas a productores agropecuarios.

e De la coordinacién con los grupos asignados.

e De presentar los informes indicados en sus
atribuciones.

e De cuidar y dar buen uso al equipo de trabajo
asignado.

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

e De la produccion de pilones en la pilonera municipal.

e De alcanzar los resultados establecidos en la
planificaciéon operativa y estratégica de la DIMDEL-
SSAN.

RESPONSABILIDAD
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4. COORDINADOR(A) DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO O CARGO

TITULO DEL Coordinador de Desarrollo Econémico Local.
PUESTO
TITULO DEL Coordinador(a) de Desarrollo Econémico Local.
CARGO
UNIDAD Direccién Municipal de Desarrollo Econémico Local, Salud,
ADMINISTRATIVA | Seguridad Alimentaria y Nutricional.
AUTORIDAD Director(a) Municipal de Desarrollo Econémico Local, Salud,
SUPERIOR Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Técnico(s) de Obras Sociales y Proyectos Productivos;
PERSONAL A Técnico(s) de Desarrollo Comunitario y Participacion
CARGO

Ciudadana.

B. DESCRIPCION DEL PUESTO O CARGO

Es un puesto técnico-administrativo, que por tener a su
cargo el ejercicio de funciones de Coordinador Desarrollo
Econémico Local, tiene la responsabilidad de coordinar y
dirigir los proyectos productivos y el desarrollo comunitario

NATURALEZA . .
dentro del municipio, asimismo es encargado de la
DEL PUESTO vinculacién y alianza con otras organizaciones de desarrollo
empresarial, social y econémico, para obtener cursos,
capacitaciones, diplomados, seminarios y proyectos que
permitan generar un desarrollo en el Municipio.
e Planificar, organizar, dirigir, evaluar y controlar
ATRIBUCIONES la ejecucion de las actividades relacionadas al
DEL PUESTO Desarrollo  Econémico  Local, Desarrollo

Comunitario y Participacion Ciudadana de
acuerdo con la Politica Pablica Municipal de
Desarrollo Econémico Local de la Municipalidad
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de San Marcos.

Elaborar el POA en funcion de los ejes de la politica
Politica Municipal sobre DEL, San Marcos, San Marcos.
Responsable de la planificacion y ejecucion de los
proyectos sociales que le sean encomendados, con
el visto bueno de la Direccion.

Fortalecer y tecnificar a los productores
agropecuarios de San Marcos, a través de
capacitaciones, seminarios, implementaciéon de
nuevas tecnologias asistencia técnica y el uso
adecuado de los recursos de la comunidad, a
través de las comisiones de Concejo Municipal,
dependencias  municipales,  entre  otras
instituciones gubernamentales o instituciones
privadas o a través de cooperacion internacional.
Fomentar el desarrollo econémico mediante la
empresarialidad a través de transformacion y
comercializacién de productos agropecuarios,
cadenas de valor, rueda negocios, redes de
productores con la implementacion de proyectos
que generen alimentos para las familias en
situaciones vulnerables.

Promover alianzas y estrategias para el desarrollo
de emprendimiento, desarrollo comunitario,
procesos  productivos,  fortalecimiento a
MIPYMES y demas programas de apoyo a grupos
organizados.

Coordinar actividades que contribuyan al
fortalecimiento comunitario, desarrollo
econdémico, procesos productivos, fuentes de
empleo digno a través de alianzas con
instituciones publicas, privadas o por medio de
cooperacion internacional.

Coordinar la identificacion de programas para
generar proyectos de interés, los cuales generen
desarrollo en el Municipio.
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Responsable en planificar perfilar y ejecutar los
proyectos sociales que le sean encomendados, con
el visto bueno de la Direccién.

Gestionar y realizar acciones para la promocion,
preservacion y difusion de la cultura de
participacion ciudadana, para favorecer que la
poblacién se involucre activamente en los
procesos y proyectos de desarrollo que coordina
la Municipalidad.

Identificar y dar seguimiento de los grupos de
asociaciones, productores, cooperativas,
academias, organizaciones de desarrollo vy
jovenes emprendedores, con el propésito de
integrarlos y fortalecer las cadenas productivas y
de valor.

Seguimiento, finalizacion de los proyectos en
todos sus componentes (técnico administrativo y
financiero).

Elaboracion de mapeo de actores DEL con
presencia institucional dentro del municipio.
Realizar Planificacién, coordinacién y ejecucion
de jornadas, talleres y eventos de diferentes
proyectos, relacionados con la planificacion
estratégica de las actividades de la Direccion.
Realizar informes que le sean requeridos de
acuerdo con sus funciones.

Realizar las demés actividades de su competencia
cuando sea necesario o lo indique su jefe
inmediato.
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Internas:

e Con su jefe inmediato, para recibir lineamientos
de trabajo, proponer acciones relacionadas a su
coordinaciéon y presentarle los informes
necesarios.

e Con las demdas dependencias municipales,
cuando intervengan en el tema de Desarrollo
Econémico Local, Salud, Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

Externas:
e Con los representantes de organizaciones
RELACIONES DE comunales, grupos  organizados, lideres

TRABAJO

comunales, asociaciones, Alcaldes Auxiliares y
vecinos del municipio, para la obtencién de
informacién para formar los bancos de datos y
perfiles y proporcionarles informacién sobre sus
gestiones y/o para coordinar la ejecuciéon de
proyectos econémicos de seguridad alimentaria y

nutricional.
e Con MINECO, MINTRAB, MAGA, MINEDUC y
otras entidades y organizaciones

gubernamentales y no gubernamentales que
apoyen el desarrollo econémico local en el
municipio, para la organizacion de mesas técnicas
y proyectos econdmicos y productivos.

C. REQUISITOS DEL

PUESTO O CARGO

Poseer pensum cerrado preferentemente en las carreras de

TITULO O - ) i ) .
Administracion de Empresas, Educacién, Trabajo Social,

DIPLOMA Agronomia o carrera afin.

EXPERIENCIA 2 afios de experiencia calificada en la materia.
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e En proyectos de desarrollo econémico,
empresarialidad, transformacion y comercializacion de
CONOCIMIENTOS productos agropecuarios, cadenas de valor, rueda
negocios, entre otros.
e Conocimientos en Leyes y Normas Municipales.
e Planificaciéon, Organizaciéon y Control.
e Adaptabilidad.
e Coordinacién y supervision.
HABILIDADES Y ¢ Buena comunicacion escrita y oral.
DESTREZAS e Orientacion hacia el logro.
e Andlisis de problemas.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Trabajo bajo objetivos.
e Para impulsar procesos de diagnésticos y planificacion.
e De presentar los informes indicados en sus atribuciones.
RESPONSABILIDAD e De la ejecucion de proyectos productivos y de
desarrollo comunitario.

5. TECNICO(S) DE OBRAS SOCIALES Y PROYECTOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO O CARGO

TITULO DEL Técnico(s) de Obras Sociales y Proyectos Productivos.
PUESTO

TITULO DEL Técnico(s) de Obras Sociales y Proyectos Productivos.
CARGO
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UNIDAD Direccién Municipal de Desarrollo Econémico Local, Salud,
ADMINISTRATIVA | Seguridad Alimentaria y Nutricional.

AUTORIDAD Coordinador(a) de Desarrollo Econémico Local.
SUPERIOR
Ninguno.
PERSONAL A
CARGO

B. DESCRIPCION DEL PUESTO O CARGO

Es un puesto técnico, encargado de realizar el disefio y
NATURALEZA seguimiento de la ejecucion de obras sociales, proyectos
DEL PUESTO productivos, garantizando un adecuado monitoreo técnico
y control presupuestario.

e Apoyo en la busqueda, identificacién y ejecucion de
proyectos y obras sociales que se adapten a los
objetivos de la Direccion.

e Responsable en planificar perfilar y ejecutar los
proyectos sociales que le sean encomendados, con el
visto bueno de la Coordinacién y/o Direccion.

e Seguimiento a los proyectos productivos y obras
sociales ejecutadas por la Direccion.

ATRIBUCIONES e Gestionar la documentacién: archivo fisico y digital

DEL PUESTO relati'vo.al ciclq de .vidz? de los proyectos.

e Seguimiento, finalizacion de los proyectos en todos
sus componentes (técnico administrativo y
financiero).

e Mantener una adecuada comunicacion con las
contrapartes, delegaciones, financiadores y otras
entidades que apoyen a la Direccion.

e Colaborar en la planificacion, coordinaciéon vy
ejecucion de jornadas, talleres y eventos de diferentes
proyectos, relacionados con la planificacion
estratégica de las actividades de la Direccion.
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e Realizar informes que le sean requeridos de acuerdo
con sus funciones.

e Realizar las demas actividades de su competencia
cuando sea necesario o lo indique su jefe inmediato.

RELACIONES DE
TRABAJO

Internas:

e Con su jefe inmediato, para recibir lineamientos de
trabajo, proponer acciones relacionadas a su
coordinacién y presentarle los informes que sean
necesarios.

e Con las deméas dependencias municipales, cuando
intervengan en el tema de Desarrollo Econémico
Local, Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Externas:

e Con los representantes de organizaciones
comunales, Alcaldes Auxiliares y vecinos del
municipio, para la ejecuciéon de proyectos de
desarrollo y obras sociales.

e Con MINECO, MINTRAB, MAGA, MINEDUC y
otras entidades y organizaciones gubernamentales
y no gubernamentales que apoyen el desarrollo
econdmico local en el municipio, para la
organizacion de mesas técnicas y proyectos
econémicos y productivos.

C. REQUISITOS DEL

PUESTO O CARGO

Poseer estudios universitarios, preferentemente en la carrera

TITULO O ) . .

de Agréonomo, Trabajo Social, Admiraciéon de Empresas o
DIPLOMA carrera afin.
EXPERIENCIA 2 afios de experiencia calificada en la materia.
CONOCIMIENTOS | ® Formacion especifica en gestion de proyectos.




MANU

S

AL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
SALUD, SEGURIDAD ALIMENTARIAY NUTRICIONAL
MUNICIPALIDAD DE SAN MARCOS

e Conocimiento o del ciclo de proyecto y de las principales
herramientas de planificacién (marco l6gico, etc.).

HABILIDADES Y Adaptabilidad.
DESTREZAS e Coordinacién y supervision.

e Buena comunicacion escrita y oral.

¢ Orientacion hacia el logro.

e De presentar los informes indicados en sus atribuciones.
RESPONSABILIDAD | ® De la ejecucion de proyectos productivos y de desarrollo

comunitario.

6. TECNICO(S) DE DESARROLLO COMUNITARIO Y PARTICIPACION

CIUDADANA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO O CARGO

TITULO DEL Técnico(s) de Desarrollo Comunitario y Participacion
PUESTO Ciudadana.
TITULO DEL Técnico(s) de Desarrollo Comunitario y Participacion
CARGO Ciudadana.
UNIDAD Direcciéon Municipal de Desarrollo Econémico Local, Salud,
ADMINISTRATIVA | Seguridad Alimentaria y Nutricional.
AUTORIDAD Coordinador(a) de Desarrollo Econémico Local.
SUPERIOR
Ninguno.
PERSONAL A
CARGO

B. DESCRIPCION DEL PUESTO O CARGO
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NATURALEZA
DEL PUESTO

Es un puesto técnico, encargado de implementar estrategias,
programas y acciones en materia de participacion ciudadana
y desarrollo comunitario con distintos grupos de poblacion,
para promover su cooperacion en los procesos y proyectos
de desarrollo que disefia y coordina la Municipalidad.

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

Operar y supervisar la capacitacion, educacién y
asesorfa para promover la participacion
ciudadana.

Responsable en planificar, perfilar y ejecutar los
proyectos sociales que le sean encomendados, con
el visto bueno de la Coordinaciéon y/o Direccion.
Gestionar y realizar acciones para la promocion,
preservacion y difusion de la cultura de
participacion ciudadana, para favorecer que la
poblacién se involucre activamente en los
procesos y proyectos de desarrollo que coordina
la Municipalidad.

Ejecutar la implementaciéon de proyectos de
desarrollo comunitario, estrategias y
procedimientos de capacitacion para mejorar la
organizacion comunitaria.

Mantiene un trabajo de deteccién e intervencion
sobre situaciones de riesgo social que afectan los
grupos organizados, estableciendo para ello
estrategias de intervencion.

Disefia planes de intervencién comunitarios que
incluyan anélisis de las comunidades y de las
estrategias que puede implementar la
municipalidad en cuanto a proyectos de
mediacion social en situaciones de conflicto
comunitario,  estrategias de  integracion,
coordinacién de prestaciones y programas, entre
otros.

Colaborar en la planificacién, coordinacion y
ejecucion de jornadas, talleres y eventos de
diferentes proyectos, relacionados con la
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planificacion estratégica de las actividades de la
Direccion.

e Realizar informes que le sean requeridos de
acuerdo con sus funciones.

e Realizar las demas actividades de su competencia
cuando sea necesario o lo indique su jefe
inmediato.

RELACIONES DE
TRABAJO

Internas:

e Con su jefe inmediato, para recibir lineamientos de
trabajo, proponer acciones relacionadas a su
coordinacién y presentarle los informes que sean
necesarios.

e Con las deméas dependencias municipales, cuando
intervengan en el tema de Desarrollo Comunitario
y Participaciéon Ciudadana.

Externas:

e Con los representantes de organizaciones
comunales, Alcaldes Auxiliares y vecinos del
municipio, para la ejecuciéon de proyectos de
Desarrollo Comunitario y  Participacion
Ciudadana.

e Con la SESAN, Centro de Salud, SOSEP, MIDES,
MAGA, MINEDUC vy otras entidades vy
organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales que apoyen el desarrollo
econémico local en el municipio, para Ila
organizacion de mesas técnicas y proyectos
econdmicos y productivos.

C. REQUISITOS DEL

PUESTO O CARGO

Poseer estudios universitarios, preferentemente en la carrera

TITULO O ) . . . o

de Agrénomo, Educaciéon, Trabajo Social, Admiracién de
DIPLOMA Empresas o carrera afin.
EXPERIENCIA 2 afos de experiencia calificada en la materia.
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CONOCIMIENTOS

Formacién especifica en gestion de proyectos.

HABILIDADES Y
DESTREZAS

Conocimiento o del ciclo de proyecto y de las
principales herramientas de planificacién (marco
16gico, etc.).

Adaptabilidad.

Coordinacion y supervision.

Buena comunicacion escrita y oral.

Orientacién hacia el logro.

RESPONSABILIDAD

De presentar los informes indicados en sus atribuciones.
De la ejecucion de proyectos productivos y de
desarrollo comunitario.

7. COORDINADOR(A)

NUTRICIONAL

DE SALUD, SEGURIDAD ALIMENTARIA Y

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO O CARGO

TITULO DEL Coordinador de Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional.
PUESTO

TITULO DEL Coordinador(a) de Salud, Seguridad Alimentaria vy
CARGO Nutricional.

UNIDAD Direccion Municipal de Desarrollo Econémico Local, Salud,
ADMINISTRATIVA | Seguridad Alimentaria y Nutricional.

AUTORIDAD Director(a) Municipal de Desarrollo Econémico Local, Salud,
SUPERIOR Seguridad Alimentaria y Nutricional.
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Técnico(s) de Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional.
PERSONAL A

CARGO

B. DESCRIPCION DEL PUESTO O CARGO

Es un puesto administrativo-operativo, que por tener a su
cargo el ejercicio de funciones de Coordinador de Salud,
Seguridad  Alimentaria y  Nutricional, tiene Ia
responsabilidad de coordinar gestiones de proyectos
alimenticios que seran de ayuda a las comunidades con

NATURALEZA riesgo de inseguridad alimentaria y nutricional dentro del
Municipio. Asimismo, es el encargado de implementar
DEL PUESTO mecanismos de coordinacién interinstitucional para el

abordaje de las intervenciones de forma integral y
sostenible, orientadas a la reducciéon del riesgo a
inseguridad alimentaria y nutricional y la desnutricion
crénica, con atencién principal hacia la poblacién con mayor
vulnerabilidad.

e Responsable en planificar perfilar y ejecutar los
proyectos sociales de salud, seguridad alimentaria y
nutricional que le sean encomendados, con el visto
bueno de la Direccién, de acuerdo con la Politica
Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

e Elaborar el POA en funcion de los ejes de la politica
Politica Municipal sobre SAN, San Marcos, San Marcos.

e Participar en talleres programados por instituciones

ATRIBUCIONES
gubernamentales y no gubernamentales en

DEL PUESTO representacion de la Direccién de Salud, Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la Municipalidad de San
Marcos.

e Velar por la transparencia en la administracién de
recursos municipales y otorgados por aliados.

e Aprovechar y potenciar las capacidades de
funcionarios municipales en temas de Salud,
Seguridad Alimentaria y Nutricional.
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Elaboracion de mapeo de actores con presencia
institucional dentro del municipio para participar
dentro de la COMUSSAN.

Acompanar a la COMUSSAN en la socializaciéon de
avances en el Consejo Municipal de Desarrollo -
COMUDE- y promover procesos de fortalecimiento
de capital humano.

Coordinar gestiones con instituciones
gubernamentales y no gubernamentales para poder
ayudar a las comunidades con riesgo a inseguridad
alimentaria y nutricional.

Coordinar actividades con el personal bajo su mando,
en cuanto a proyectos productivos, de salud y
nutricion que beneficien a los sectores mas
necesitados o comunidades mas vulnerables.
Planificar actividades con Instituciones
Gubernamentales y no Gubernamentales para apoyo
en los proyectos que se realizan y promover alianzas
y estrategias para el desarrollo de proyectos
relacionados a la Salud, Seguridad Alimentaria y
Nutricional con instituciones publicas y privadas o
por medio de cooperacién internacional.

Coordinar y promover proyectos y/o actividades
productivas 'y de desarrollo con alcaldes
comunitarios en temas relacionados con la Salud,
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Realizar proyectos y/o actividades productivas para
lograr la disponibilidad de alimentos a las
comunidades con riesgo a inseguridad alimentaria y
nutricional.

Promover la creacién de las comisiones comunitarias
de Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional.
Realizar en la Planificacion, coordinacion y ejecuciéon
de jornadas, talleres y eventos de diferentes
proyectos, relacionados con la planificaciéon
estratégica de las actividades de la Direccion.
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e Realizar informes que le sean requeridos de acuerdo
con sus funciones.

e Realizar las demas actividades de su competencia
cuando sea necesario o lo indique su jefe inmediato.

RELACIONES DE
TRABAJO

Internas:

Externas:

Con su jefe inmediato, para recibir lineamientos de
trabajo, proponer acciones relacionadas a su
coordinacién y presentarle los informes que sean
necesarios.

Con las demas dependencias municipales, cuando
intervengan en el tema de Desarrollo Econémico
Local, Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Con los representantes de organizaciones
comunales,  grupos  organizados, lideres
comunales, asociaciones, Alcaldes Auxiliares y
vecinos del municipio, para la obtencién de
informaciéon para formar los bancos de datos y
perfiles y proporcionarles informacién sobre sus
gestiones y/o para coordinar la ejecucion de
proyectos de seguridad alimentaria y nutricional.
Con la SESAN, Centro de Salud, SOSEP, MIDES,
MAGA, MINEDUC vy otras entidades vy
organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales que apoyen el DEL Y SAN en el
municipio, para la organizacién de mesas técnicas
y proyectos econdmicos y productivos.

C. REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO
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Poseer pensum cerrado preferentemente en las carreras de

TITULO O .. .. . . . .
Nutricién, Ciencias Juridicas y Sociales, Educacién, trabajo
DIPLOMA social, Admiracién de Empresas, Agronomia o carrera afin.
EXPERIENCIA 2 afios de experiencia calificada en la materia.
e Conocimientos en salud y asistencia social (primer
nivel de atencién en salud).
e Conocimientos en la Ley y Politica de Seguridad
CONOCIMIENTOS Alimentaria y Nutricional.
e En proyectos de Salud, Seguridad Alimentaria y
Nutricional.
e Conocimientos en Leyes y Normas Municipales.
e Planificaciéon, Organizaciéon y Control.
e Adaptabilidad.
e Coordinacién y supervision.
HABILIDADES Y e Buena comunicacion escrita y oral.
DESTREZAS e Orientacion hacia el logro.
e Andlisis de problemas.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Trabajo bajo objetivos.
e Para impulsar procesos de diagnésticos y planificacion.
e De presentar los informes indicados en sus atribuciones.
RESPONSABILIDAD

e De la ejecucion de proyectos productivos y de
desarrollo comunitario.
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MANUAL

8. TECNICO(S) EN SALUD, SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO O CARGO

TITULO DEL Técnico(s) en Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional.
PUESTO
TITULO DEL Técnico(s) en Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional.
CARGO
UNIDAD Direccién Municipal de Desarrollo Econémico Local, Salud,
ADMINISTRATIVA | Seguridad Alimentaria y Nutricional.
AUTORIDAD Coordinador(a) de Salud, Seguridad Alimentaria vy
SUPERIOR Nutricional.

Ninguno.
PERSONAL A
CARGO

B. DESCRIPCION DEL PUESTO O CARGO

Es un puesto técnico, encargado de implementar estrategias,
programas y acciones en materia de Salud, Seguridad
Alimentaria y Nutricional con distintos grupos de

NATURALEZA . >
poblacién, para promover su cooperacién en los procesos y
DEL PUESTO proyectos que disefia y coordina la Municipalidad. Tiene la
responsabilidad de visitar directamente las comunidades
con riesgo a inseguridad alimentaria y nutricional.
e Realizar visitas directas a las comunidades para
recolectar informacién sobre las prioridades o
necesidades en materia de Salud, Seguridad
ATRIBUCIONES Alimentaria y Nutricional.
DEL PUESTO e Responsable en planificar, perfilar y ejecutar los

proyectos sociales que le sean encomendados, con el
visto bueno de la Coordinacién y/o Direccion.

e Coordinar con los servicios de salud la recoleccion de
datos de nifios y nifias con bajo peso, retardo de
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crecimiento, desnutricion aguda, poblacién en
pobreza y pobreza extrema, y comunidades con
riesgo a inseguridad alimentaria y nutricional.
Seguimiento, finalizacién de los proyectos en todos
sus componentes (técnico administrativo y
financiero).

Elaborar mapeo de actores a nivel comunitario,
grupos organizados, familias en riesgo a inseguridad
alimentaria y nutricional, para integrarlos a los
procesos de apoyo de la Direccién.

Realizar capacitaciones o talleres en las comunidades
con riesgo a inseguridad alimentaria y nutricional.
Entregar notificaciones a alcaldes comunitarios,
Instituciones Gubernamentales y no
Gubernamentales para realizar las diferentes
actividades que se llevan a cabo por parte de la
Direccion.

Realizar la planilla de las personas de las
comunidades que sean beneficiadas con los proyectos
de la Coordinacion de Salud, Seguridad Alimentaria
y Nutricional.

Brindar apoyo a instituciones gubernamentales y no
gubernamentales en relacion con el archivo de
planillas por la entrega de las ayudas o proyectos que
desarrollen.

Llevar archivo de la hoja de asistencia de las personas
que participan en las diferentes actividades que se
realizan con temas de SSAN.

Realizar trabajo fisico de campo en las comunidades
cuando sea necesario.

Dar asesoria técnica en las comunidades en relaciéon
con los proyectos que se realicen por parte de la
Direccion.

Colaborar en la Planificacién, coordinacién y
ejecucion de jornadas, talleres y eventos de diferentes
proyectos, relacionados con la planificacion
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estratégica de las actividades de la Direccion.

e Realizar informes que le sean requeridos de acuerdo
con sus funciones.

e Realizar las demas actividades de su competencia
cuando sea necesario o lo indique su jefe inmediato.

Internas:

e Con su jefe inmediato, para recibir lineamientos de
trabajo, proponer acciones relacionadas a su
coordinacién y presentarle los informes que sean
necesarios.

e Con las demés dependencias municipales, cuando
intervengan en el tema de Salud, Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

RELACIONESDE | -ternas o
¢ Con los representantes de organizaciones comunales,
TRABAJO Alcaldes Auxiliares y vecinos del municipio, para la

ejecucion de proyectos de Salud, Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

e Con la SESAN, Centro de Salud, SOSEP, MIDES,
MAGA, MINEDUC vy otras entidades vy
organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales que apoyen el desarrollo
econdmico local en el municipio, para la organizacion
de mesas técnicas y proyectos econdmicos y
productivos.

C. REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO

TITULO O Poseer estudios universitarios, preferentemente en la carrera
de Nutricién, Agronomia, Educacién, Ciencias Juridicas y
DIPLOMA Sociales, Trabajo Social, o carrera afin.

EXPERIENCIA 2 afios de experiencia calificada en la materia.
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e Conocimientos en salud y asistencia social (primer
nivel de atencion en salud).

e Conocimientos en la Ley y Politica de Seguridad

CONOCIMIENTOS Alimentaria y Nutricional.

e En proyectos de Salud, Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

e Conocimientos en Leyes y Normas Municipales.

e Conocimiento o del ciclo de proyecto y de las
principales herramientas de planificacion (marco
légico, etc.).

HABILIDADES Y Adaptabilidad.
DESTREZAS e Coordinacion y supervision.
e Buena comunicacion escrita y oral.
e Orientacion hacia el logro.
e De presentar los informes indicados en sus
atribuciones.
RESPONSABILIDAD

e De la ejecucion de proyectos productivos y de
desarrollo comunitario.

9. COORDINADOR(A) DE ASUNTOS MIGRATORIOS CON ENFOQUE EN
DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO O CARGO

TITULO DEL Coordinador de Asuntos Migratorios con Enfoque en
PUESTO Desarrollo Econémico Local
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TITULO DEL Coordinador de Asuntos Migratorios con Enfoque en
CARGO Desarrollo Econémico Local

UNIDAD Direccién Municipal de Desarrollo Econémico Local, Salud,
ADMINISTRATIVA | Seguridad Alimentaria y Nutricional.

AUTORIDAD Director(a) Municipal de Desarrollo Econémico Local, Salud,
SUPERIOR Seguridad Alimentaria y Nutricional.

PERSONAL A Técnico(s) en emprendimiento y empleabilidad; Técnico(s)
CARGO comunitario sobre migracion.

B. DESCRIPCION DEL PUESTO O CARGO

NATURALEZA
DEL PUESTO

Es un puesto técnico-administrativo, que por tener a su
cargo el ejercicio de funciones de Coordinador de Asuntos
Migratorios con enfoque en Desarrollo Econémico Local,
tiene la responsabilidad de coordinar y dirigir los proyectos
sociales y el desarrollo comunitario dentro del municipio;
asimismo es encargado de la vinculacién y alianza con otras
organizaciones que trabajen migracién, emigrantes
retornados y empleo, para obtener cursos, capacitaciones,
diplomados, seminarios y proyectos que permitan generar
un desarrollo en el Municipio.

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

e Planificar, organizar, dirigir, evaluar y controlar la
ejecucion de las actividades relacionadas a temas
migratorios, empleo, emprendimiento con
enfoque comunitario y urbano.

e Elaborar el POA en funcién de los ejes de la
politica Politica Municipal sobre Asuntos
Migratorios, San Marcos, San Marcos.

e Responsable de la planificacion y ejecucién de los
proyectos sociales que le sean encomendados, con

el visto bueno de la Coordinacién y/o Direccién.
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Orientar y derivar a migrantes retornados y
poblacién vulnerable, segtin sea su necesidad y
brindar capacitaciones, seminarios, y el uso
adecuado de los recursos de la comunidad, a
través de las comisiones de Concejo Municipal,
dependencias  municipales,  entre  otras
instituciones  gubernamentales, instituciones
privadas o a través de cooperacion internacional.
Orientar respecto a los tramites administrativos
relativos a los migrantes (pasaporte, correo postal,
actas de nacimiento, actas de defuncién,
Documento Personal de Identificacion -DPI-,
tramites notariales, repatriacion, entre otros.)
Promover la participacion ciudadana y
comunitaria para la prevencion de la migraciéon
irregular.

Brindar apoyo técnico a la Comision de Asuntos
Migratorios del COMUDE.

Realizar acciones humanitarias para migrantes
retornados.

Representar a la municipalidad de San Marcos en
los distintos eventos nacionales e internacionales
relativos al tema de migracion, buscando la
inclusién de la comunidad en los distintos
acuerdos y consensos que aseguren beneficios
para los migrantes y el desarrollo econémico local.
Administrar una base de datos de las personas que
se les brinda atenciéon migratoria local, para
desarrollo de proyectos y estudios relativos al tema
de migracion.

Promover alianzas y estrategias para el desarrollo
de emprendimiento, desarrollo comunitario,
procesos productivos, fortalecimiento a migrantes
retornados locales y de mas programas.

Coordinar actividades que contribuyan al
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fortalecimiento comunitario, desarrollo
econdmico, procesos productivos, fuentes de
empleo digno a través de alianzas con
instituciones publicas, privadas o por medio de
cooperacion internacional.

Apoyar a otras instituciones con protocolos, si se
requiere de atencion al migrante en transito y
retornado.

Coordinar la identificacion de programas para
generar proyectos de interés, los cuales generen
desarrollo en el Municipio.

Responsable en planificar perfilar y ejecutar los
proyectos sociales que le sean encomendados, con
el visto bueno de la Direccién.

Seguimiento, finalizacion de los proyectos en
todos sus componentes (técnico administrativo y
financiero).

Coordinacién con instituciones que se relacionen
con migracion.

Facilitar los medios para la comunicacién de los
migrantes retornados locales con sus familias.
Coordinar el tema de salud mental y psicolégica a
las personas con problema de desintegraciéon
familiar, reinsercion social, reinserciéon laboral, y
otros problemas vinculados.

Realizar Planificacién, coordinacién y ejecucion
de jornadas, talleres y eventos de diferentes
proyectos, relacionados con la planificacion
estratégica de las actividades de la Direccion.
Realizar informes que le sean requeridos de
acuerdo con el trabajo realizado.

Asesorar al consejo municipal en Asuntos
Migratorios.
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Realizar las demas actividades de su competencia
cuando sea necesario o lo indique su jefe
inmediato

RELACIONES DE
TRABAJO

Internas:

Externas:

Con su jefe inmediato, para recibir lineamientos
de trabajo, proponer acciones relacionadas a su
coordinaciéon y presentarle los informes
necesarios.

Con las demdas dependencias municipales,
cuando intervengan en el tema de migracion.

Con los representantes de organizaciones
comunales, grupos  organizados, lideres
comunales, asociaciones, Alcaldes Auxiliares y
vecinos del municipio, para la obtencién de
informacion para formar los bancos de datos y
perfiles y proporcionarles informacién sobre sus
gestiones y/o para coordinar la ejecuciéon de
proyectos en migracion con enfoque de desarrollo
econdmico local.

Con OIM, SWISSCOUNTAC, MINTRAB, SOSEP,
IGM, ACNUR, CONAMIGUA vy otras entidades y
organizaciones = gubernamentales 'y  no
gubernamentales que apoyen la migracion
regular, ordenada y segura del municipio, para la
organizacién de mesas técnicas.

C. REQUISITOS DEL

PUESTO O CARGO

TITULO O
DIPLOMA

Poseer pensum cerrado preferentemente en las carreras de

Trabajo Social, Ciencias Juridicas y Sociales, Administracién

de Empresas, Educacion o carrera afin.
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EXPERIENCIA 2 afios de experiencia calificada en la materia.
e En migracién, proyectos sociales y de desarrollo
econdémico, entre otros.
CONOCIMIENTOS e Conocimientos en Leyes, Legislacion Migratoria y
Normas Municipales.
e Planificaciéon, Organizaciéon y Control.
e Adaptabilidad.
e Coordinacién y supervision.
HABILIDADES Y ¢ Buena comunicacion escrita y oral.
DESTREZAS e Orientacion hacia el logro.
e Andlisis de problemas.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Trabajo bajo objetivos.
e Para impulsar procesos de diagnésticos y planificacion.
e De presentar los informes indicados en sus atribuciones.
RESPONSABILIDAD e De la ejecucién de proyectos sociales, productivos y de
desarrollo comunitario.
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10. TECNICO(S) EN EMPRENDIMIENTO Y EMPLEABILIDAD

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO O CARGO

TITULO DEL Técnico(s) en Emprendimiento y Empleabilidad.

PUESTO

TITULO DEL Técnico(s) en Emprendimiento y Empleabilidad.

CARGO

UNIDAD Direccion Municipal de Desarrollo Econémico Local, Salud,
ADMINISTRATIVA | Seguridad Alimentaria y Nutricional.

AUTORIDAD Coordinador(a) de Asuntos Migratorios con Enfoque de
SUPERIOR Desarrollo Econémico Local.

PERSONAL A Ninguno.

CARGO

B. DESCRIPCION DEL PUESTO O CARGO

Es un puesto técnico, encargado de realizar el disefio y
seguimiento de la ejecuciéon de acciones enfocadas a

NATURALEZA . L )
emprendimientos y empleo dirigido a poblacién vulnerable
DEL PUESTO local, garantizando un adecuado monitoreo técnico y
control presupuestario.
e Apoyo en la busqueda, identificacién y ejecucion de
proyectos enfocados en emprendimientos y
empleabilidad que se adapten a la Direccion.
ATRIBUCIONES e Responsable en planificar perfilar y ejecutar .Ios
proyectos que le sean encomendados, con el visto
DEL PUESTO bueno de la Coordinaciéon y/o Direccion.

Seguimiento a los proyectos ejecutados por la
Direccion.

Gestionar la documentacién: archivo fisico y digital
relativo al ciclo de vida de los proyectos.
Seguimiento, finalizacién de los proyectos en todos
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sus componentes (técnico administrativo y
financiero).

Mantener una adecuada comunicacién con las
contrapartes, delegaciones, financiadores y otras
entidades que apoyen a la Direccién.

Colaborar en la planificacién, coordinaciéon y
ejecucion de jornadas, talleres y eventos de diferentes
proyectos, relacionados con la planificaciéon
estratégica de las actividades de la Direccion.
Orientar, capacitar en empleabilidad a poblaciéon
vulnerable.

Realizar derivacion laboral periddica, en caso de que
la poblacién vulnerable no cuente con un perfil
ocupacional.

Articular con otras instituciones que brinden apoyo
laboral.

Encargado/a de la VUME (ventanilla dnica
municipal de empleo).

Realizar informes que le sean requeridos de acuerdo
con sus funciones.

Realizar las demas actividades de su competencia
cuando sea necesario o lo indique su jefe inmediato.

RELACIONES DE
TRABAJO

Internas:

Con su jefe inmediato, para recibir lineamientos de
trabajo, proponer acciones relacionadas a su
coordinacién y presentarle los informes que sean
necesarios.

Con las demas dependencias municipales, cuando
intervengan en el tema de Desarrollo Econémico
Local, Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional,
Asuntos Migratorios.

Externas:

Con los representantes de organizaciones
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comunales, Alcaldes Auxiliares y vecinos del
municipio, para la ejecucién de proyectos de
desarrollo y obras sociales.

e Con OIM, SWISSCOUNTAC, MINTRAB, SOSEP,
IGM, ACNUR, CONAMIGUA Yy otras entidades y
organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales que apoyen el desarrollo
econémico local en el municipio, para Ila
organizacion de mesas técnicas, proyectos de
emprendimiento y empleo.

C. REQUISITOS DEL

PUESTO O CARGO

Poseer estudios universitarios, preferentemente en la carrera

TITULO O ) , : o
de Trabajo Social, Educacién, Agronomia, Admiracién de
DIPLOMA Empresas o carrera afin.
EXPERIENCIA 2 afios de experiencia calificada en la materia.
e Formacion especifica en gestiéon de proyectos.
CONOCIMIENTOS | ® Temas en Migracion y legislaciéon, empleabilidad y
emprendimiento.
e Conocimiento o del ciclo de proyecto y de las principales
herramientas de planificacién (marco légico, etc.).
HABILIDADES Y Adaptabilidad.
DESTREZAS e Coordinacién y supervision.
e Buena comunicacion escrita y oral.
e Orientacion hacia el logro.
e De presentar los informes indicados en sus atribuciones.
RESPONSABILIDAD | ® De la ejecucion de proyectos productivos y de desarrollo

comunitario.
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11. TECNICO(S) COMUNITARIO SOBRE MIGRACION

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO O CARGO

TITULO DEL Técnico(s) Comunitario Sobre Migracion
PUESTO
TITULO DEL Técnico(s) Comunitario Sobre Migracion
CARGO
UNIDAD Direccfic’)n Mgnicipal .de Desa.rr.ollo Econémico Local, Salud,
ADMINISTRATIVA | Seguridad Alimentaria y Nutricional.
AUTORIDAD Coordinador(a) de Asuntos Migratorios con Enfoque de
SUPERIOR Desarrollo Econémico Local
Ninguno.
PERSONAL A
CARGO

B. DESCRIPCION DEL PUESTO O CARGO

NATURALEZA
DEL PUESTO

Es un puesto técnico, encargado de implementar estrategias
de sensibilizacion y acciones en materia de migracion de la
municipalidad, hacia las comunidades, grupos organizados,
grupos de sociedad civil, iglesias, entre otros. También,
Organizar red de voluntarios en migracién y promover la
participacion ciudadana y desarrollo, para promover su
cooperacion en los procesos y proyectos sociales que disefia
y coordina la Municipalidad.

ATRIBUCIONES
DEL PUESTO

e Operar y supervisar la capacitaciéon, educacion y
asesorfa en migracion a diferentes grupos
vulnerables de la poblacion.

e Responsable en planificar, perfilar y ejecutar los
proyectos que le sean encomendados, con el visto
bueno de la Coordinacién y/o Direccién.

e Gestionar y realizar acciones para la

sensibilizaciéon y prevencion de migracion




T

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
SALUD, SEGURIDAD ALIMENTARIAY NUTRICIONAL
MUNICIPALIDAD DE SAN MARCOS

irregular.

Ejecutar la implementacién de proyectos sociales,
estrategias y procedimientos de capacitacion para
fortalecer la red de voluntarios en migracion.
Asesoria y derivacién de casos, segtin poblacion
vulnerable lo requiera.

Apoyar acciones relacionadas a investigaciéon que
requieran otras instituciones.

Brindar apoyo técnico a la Comision de Asuntos
Migratorios del COMUDE.

Colaborar en la planificacién, coordinaciéon y
ejecucion de jornadas, talleres y eventos de
diferentes proyectos, relacionados con la
planificacion estratégica de las actividades de la
coordinacién.

Realizar informes que le sean requeridos de
acuerdo con sus funciones.

Realizar las demaés actividades de su competencia
cuando sea necesario o lo indique su jefe
inmediato.

RELACIONES DE
TRABAJO

Internas:

Externas:

Con su jefe inmediato, para recibir lineamientos de
trabajo, proponer acciones relacionadas a su
coordinacion y presentarle los informes que sean
necesarios.

Con las demas dependencias municipales, cuando
intervengan en el tema migracién, prevenciéon de
migracion irregular.

Con los representantes de organizaciones
comunales, Alcaldes Auxiliares y vecinos del
municipio, para la ejecucién de proyectos de
Desarrollo ~ Comunitario y  Participacion
Ciudadana.

Con OIM, SWISSCOUNTAC, MINTRAB, SOSEP,
IGM, ACNUR, CONAMIGUA vy otras entidades y
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organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales que apoyen el tema migratorio y
desarrollo econémico local en el municipio, para la
organizacion de mesas técnicas y proyectos
sociales.
C. REQUISITOS DEL PUESTO O CARGO
TITULO O Poseer esFudios .universitar.ic,)s, preferenterfnente en. la c.:e/irrera
de Trabajo Social, Educacién, Agronomia, Admiracién de
DIPLOMA Empresas o carrera afin.
EXPERIENCIA 2 afios de experiencia calificada en la materia.
e Formacion especifica en gestion de proyectos.
CONOCIMIENTOS . . o . 1 .

e Migracion, legislacién migratoria y cédigo municipal.

e Conocimiento o del ciclo de proyecto y de las
principales herramientas de planificaciéon (marco
16gico, etc.).

HABILIDADES Y !
Adaptabilidad.
DESTREZAS e Coordinacién y supervision.

e Buena comunicacién escrita y oral.

e Orientacion hacia el logro.

e De presentar los informes indicados en sus atribuciones.

RESPONSABILIDAD e De la ejecucion de proyectos sociales y de desarrollo
comunitario.
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VII MECANISMOS DE FUNCIONAMIENTO Y SOSTENIBILIDAD DE LA
DIMDEL-SSAN

e Presupuesto asignado de acuerdo con su POA.

e Personal contratado segtin se requiera, en base al Organigrama, para el
mejor funcionamiento de la Direccion.

e Espacio fisico adecuado con las necesidades del personal.

Equipo de oficina adecuado a las tareas asignadas.

Transporte (vehiculo de cuatro y dos ruedas).

Capacitacién e induccién al personal.

Definir servicios de atencién a los habitantes.

Herramientas para medir el nivel avance e impacto en las actividades

desarrolladas por el personal de la DIMDEL-SSAN.

e Implementaci6n y articulacién de la politica DEL, SAN Y AMig.

e Las actividades de AMig. Se llevaran a cabo siempre y cuando se
cuenta con el coordinador o técnico(s) de AMig. Para poder coordinar
con el Director(a) de la DIMDEL-SSAN.

VIll CONSIDERACIONES

A. El presente Manual inicia su vigencia de forma inmediata al ser notificado el

Acuerdo de Aprobacién. (Adjuntar Acuerdo Municipal correspondiente).

B. Este manual debe actualizarse anualmente, segtin sea la necesidad y la
ampliacién del personal que labora en la DIMDEL-SSAN.

Firmas correspondientes.

Vo.Bo.
Alcalde Mummpal

Municipalidad de San Marcos

==
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Departamento de San Marcos, Guatemala
PBX: 7957-8787 Cédigo Postal 1201

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL
CERTIFICA:

Tener a la vista el Libro de Sesiones Ordinarias y Extra-Ordinarias del Honorable Concejo
Municipal, en el que se encuentra inscrita el acta No.109-2022. Celebrada con fecha
veintiocho de noviembre del afio dos mil veintidés, por el Honorable Concejo Municipal del
Municipio y departamento de San Marcos, presidida por el sefior: Alcalde Municipal,
Ingeniero Willy René Juarez Gonzalez, con la presencia de los sefiores Sindico Primero y
Segundo Municipal. Licenciado Ronald Julio Cesar Rodriguez Maldonado y Bachiller.
Belman Udiel Vasquez Pérez, y los sefiores Concejales del uno al quinto, Ingeniero. Héctor
Alejandro Gonzélez Barrios; Sefior. Jesis Manuel Angel de Leén; Licenciada. Olga Amparo
Urrutia Bartol6n; Sefior Adan Emilio Lépez Soto; MEPP. Yohana Melany Garcia Velasquez
y Gudiel Vitelio Rodriguez Chilel. Secretario Municipal que autoriza, todos reunidos en el
Sal6n de Honor del Palacio Maya de la Cultura Marquense; con el fin de tratar asuntos de
importancia y beneficio del Municipio, la que copiada en su parte conducente dice:
PRIMERO....... SEXTO: CONOCIMIENTO APROBACION DE LA MODIFICACION DEL
MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL, SALUD, SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL -DIMDEL-
SSAN, CON UN ENFOQUE TRANSVERSAL EN AMig. El sefior Alcalde Municipal
Ingeniero Willy Rene Juarez Gonzalez, hace del conocimiento de los sefiores miembros del
Concejo Municipal, lo relacionado a la solicitud de la Direccién de Recursos Humanos, de
la modificacién del MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE
DESARROLLO ECONOMICO LOCAL, SALUD, SEGURIDAD ALIMENTARIA Y
NUTRICIONAL -DIMDEL-SSAN, CON UN ENFOQUE TRANSVERSAL EN AMig,
tomando en cuenta que la Direccion de Desarrollo Econémico Local, Salud, Seguridad
Alimentaria y Nutricional DIMDELL-SSAN y Direccion de Recursos Humanos, coordinaron
con la Comision de Fomento Econémico, Comision de Salud, Comisién de Asuntos
Migratorios, asi como con los integrantes del Concejo Municipal, quienes integran la
comision de Fomento Econémico, Salud, Asuntos Migratorios de este municipio, para
aprobacion de la modificacion del Manual de Funciones de la Direccién Municipal de
Desarrollo Econémico Local, Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional, DIMDEL-SSAN,
CON UN ENFOQUE TRANSVERSAL EN AMig, siendo necesario fortalecer dicho manual,
para el buen desempefio de la mencionada dependencia municipal. CONSIDERANDO:
Que la Direccién Municipal de Desarrollo Econémico Local, Salud, Seguridad Alimentaria
y Nutricional -DIMDEL-SSAN- es la encargada de planificar, gestionar, implementar,
articular y coordinar proyectos, planes y politicas de DEL y SSAN a nivel municipal, para
promovyer la formacion del capital humano, impulso del emprendimiento, consolidacién y
fortalecimiento de las organizaciones locales, bisqueda y consolidacién de canales de
comercializacion, asi también, apoyar procesos para reducir la INSAN y la desnutricién en
todos sus niveles, Generando oportunidades, bienestar y desarrollo integral para las
familias del municipio de San Marcos. CONSIDERANDO: Que la Direccién Municipal de
Desarrollo Econémico Local, Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricional -DIMDEL-SSAN-
es la dependencia municipal con capacidad administrativa, presupuestaria y técnica para
facilitar servicios de calidad, eficientes y eficaces para fortalecer los procesos de Desarrollo
Econémico Local, tratar las causas y efectos de la Inseguridad Alimentaria y Nutricional.

- CONSIDERANDO: Que las municipalidades tienen la potestad juridica para dictar sus
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acuerdos y resoluciones que estén dentro de su jurisdiccion. Articulos: 3,4,9,52,53 del
Cédigo Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la Repablica y sus reformas. POR
TANTO: Con las facultades que le confieren los articulos 253 y 254 de la Constitucion
Politica de la Replblica de Guatemala 3, 35 del Codigo Municipal (Decreto numero 12-
2002) del Congreso de la Republica de Guatemala, por unanimidad. ACUERDA: 1). Aprobar
la modificacién del MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE
DESARROLLO ECONOMICO LOCAL, SALUD, SEGURIDAD ALIMENTARIA Y
NUTRICIONAL -DIMDEL-SSAN, CON UN ENFOQUE TRANSVERSAL EN AMig, en todas
y cada una de sus partes, el cual redunda en beneficio de Ia administracion municipal del
municipio de San Marcos, departamento de San Marcos, y de esta manera fortalecer el
desarrollo de los habitantes en general. Il). Notifiquese. No habiendo mas que hacer
constar, se da por finalizada la presente a cuatro horas de su inicio, la que, leida, se ratifica,
acepta y se firma por quienes corresponde. Damos Fe. (fs). llegible. Alcalde Municipal,
llegible. Sindico Primero Municipal. llegible. Sindico Segundo Municipal. llegible. Concejal
Primero Municipal. llegible. Concejal Segundo municipal. llegible. Concejal Tercero
Municipal. llegible. Concejal Cuarto Municipal. llegible. Concejal Quinto Municipal. llegible.
Secretario Municipal. Y, para remitir a donde corresponde, extiendo, firmo y sello la
presente en San Marcos, a dieciocho dias del mes de julio del afio dos mil veintitrés.

aved 3y
Gudiel Vitdlio Redriguez Chilel.
Secrgtarig Municipal.
—feptf




