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Presentacion

El Alcalde Municipal y su Honorable Corporacion Municipal, del Municipio de San Marcos,
en base a lo establecido en el Codigo Municipal en el Capitulo I 'y Articulo 34 que dice: “El
Concejo Municipal emitird su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento,
los reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi
como el reglamento de personal y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de
la administracién municipal” y con la participacion del personal de la Municipalidad, ha
elaborado el presente Manual de Organizacion y Funciones de las diferentes dependencias
municipales, con el objetivo de contar con un instrumento que oriente y clarifique la
organizacion, funcionamiento y niveles de jerarquia existentes, que le permita tanto a
autoridades como personal técnico y administrativo, desarrollar con mayor eficiencia y
eficacia sus funciones y por ende brindar un mejor servicio al publico.

Por lo tanto, acuerdan poner en funcionamiento este Manual, esperando que todos los
involucrados lo asuman responsablemente, con el deseo de hacer de la Municipalidad una
institucion que fomenta y aporta al desarrollo del Municipio.

Atentamente,
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL

CERTIFICA
T s > mes Ordinanas v b xtra-Ordinanas del Honorable Conrejo ! :
S Ju@ se encuentra msanta el acta No. 111 -2022 Ordinaria.- Celebrada con techa cineo de die
Q@ 37C COs Ml venlidds. por el Honorable Concejo Municipal del Municipic y departz r
3 p -\I‘ alde Municipal, [rm Willy Rene Juarez Gonzaiez, con lz or
0 v Segundo Municipales, Lic. Ronald Julio Cesar Rodriguez if

rez, y los senores Qo quloR d(*) primero al quinto, Ing. Héctor

~2 ™ininina!

icipa! procede a mcvcarle a los honorab!es u'negr*'“‘a c‘ |
€ confirid audiencia al Licenciado Joel Estuardc Calderdr

r de Recursos Humanos y Auditoria Interna, respectivament
e la palabra, en indican que el objeto de su comparecencia
S ‘M:emps:ces para mitigar los riesgos identificados cportunament
miento de las normas de control interno del Sistema Nacional de Cont it
SINACIG) siendo ias siguientes: 1. Organigrama General de ia WMunicipaiidad ce
San Marcoes: 2 Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad de San Marcos: 3.
Reglamento Interno de la Municipalidad de San Marcos, Empres Eléctrica Municipal y Empresa
Municipal de Agua: 4. Manual de Evaluacion de Desempeiio; 5. Manual de Clasificacion de
Puestos y Salarios. Procadiendo a realizar una breve descripcion de cada uno de los instrumento

2cminisirativos propuestos. Por lo que dejan para su consideracion el analisis, deliberacién, improbacion
o 2orobacidn correspondiente. CONSIDERANDO Que es importante reconocer que no se cuenta con
nsirumentos que guien ei funcicnamiento interno de la municipalidad de San Marcos, para la reaiizacién
¥ orientacion de cada una de las entidades que funcionan y dan servicio a la comunidad, en forma
raenacz y sistematica con Ias nomas y los procedimientos que se deban realizar y permitiran ejercer

-~

control ce calidad del irabajo realizado, para que exista un orden adecuado para cada procedimiento

O

o
[}

O N
[\ R \ VI
O o@ O <

= 4D
3

@ =
3
o

administrativos propuesios presentan la solucnon & problematica de la organizacion efectiva de la
nicipzlidad de San Marcos, la organizacion interna y las funciones de cada puesto de trabajo,
I.neamientos para Iz evaluacion de la efectivada o eficiencia de los empleados y funcionarios publicos y
& desempefio en el ejercicio del cargo, un plan salarial equilibrado entre los servicios prestados por los
empleacos municipales y su productividad, responsabilidad y resultados. CONSIDERANDO:
Reconocer la obligatoriedad del cumplimiento normativo, la importancia de su aplicacion préctica del
Control Intemo y el compromiso en la adaptacion del Acuerdo A-028-2021 aprobado por ¢l jefe de Ia
Contraloria General de Cuentas, en donde aprueba el Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental (SINACIG), para el alcance de los objetivos institucionales y operativos de la
Municipalidad San Marcos, departamento de San Marcos Que el Sistema Nacional de Control intero
Gubernamental (SINACIG), Norma nimero 4.1. Normas Relativas al Entorno de Control y Gobernanza,
segundo parrafo, establece: “La méaxima autoridad de la entidad debera impulsar la buena gobernanza
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Y P ;
7 2 £
Depattamento de San Mancon, Caetormala
PBX 7957 B/76/7 ¢ Ochigo Prosdal 1201
control interno, mcorporandolas one s declaacione:s doradine g
WSULCIONGIes, asl como en planes estratégieos institucionalas, disono de manalos de polihea:s,
orocsaimiantos v otras  gquias que regulen el comportamnonto de los erndore piibhes

.\Sl"‘ER\NDO Que es atribucion del Concejo Mumcipal T mciabivar, delibieracion g deoraon de:
Mos municipales; asi como la emision y aprobacion de acucrdons, reglarnentan, oo

municivales CONSIDERANDO: Articulo 35, del Codigo Municipal establece que son atabucione:, del
CONCE nunicical @) La miciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales 1y ba croion

1Z%8!

aorodacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales POR TANTO on L facultades guc
o Municipal v en observancia a las disposiciones del Acuerdo A OZ8 20271 aprobando

.
or ol jefe de la Contraloria General de Cuentas y lo que para ol efocto aphque Ia [ey del oo
'

Jes de deliberar sobre las propuestas presentadas, por unanimidad. ACUERDA: 1)

rooar 108 Juientes instrumentos  técnicos  admimsirativos 1 Organigranaia General o de

i g San Marcos: 2 Manual de Organizacion y Funciones de o Municipaldacd e San

Reglamento Interno de la Municipalidad de San Marcos, Fmpres Flectnica Murnicipal v

ipal de Agua; 4. Manual de Evaluacion do Desempeno, o Manual de Clashicacion de

stos v Salarios, los cuales entraran en vigencia a partir del uno de enoro del ano dos mil venitre:
al

Director de Recursos Humanos proceda a socializar cada uno de los manuales con las

>
0
=
s
o
o
)

oresa Munici

dependencias y empresas municipales, debiendo para el efecto suscribir las actas administrativas
jando constancia de la presencia de todos los empleados y funcionarios publicos, de gual formea,
debera de entregar una copia impresa para que pueda ser objeto de consulta de quienas 1o solicitarer.
1ll) Finalizado el proceso de socializacion remitase copia los manuales en formato digital no editable y

>r escrito al encargado de la unidad de informacion publica para su publicacion en la pagina oficial de
la municipalidad de San Marcos, especificamente en el numeral 6 de informacion publica de oficio.  11)

Certifiquese y notifiquese el presente punto para remitirlo a donde corresponda. No habiendo mas que
hacer constar, se da por finalizada la presente a dos horas de su inicio, la que, leida, se ratifica, acepla
}. se firma por quienes corresponde. Damos Fe. (fs). llegible. Alcalde Municipal, llegible. Sindico Primero
unicipal. 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.

o

Y, para remitir a donde corresponde, extiendo, firmo y sello la presente en San Marcos, a nueve de
diciembre del afo dos mil veintidos.

Gudiel Vitglio Rpdriguez Chilel
Secreta?d Munigipal Vo.Bo.
< ———
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1. Proceso metodoldgico aplicado en la elaboracion del Manual de
Organizacion y Funcionamiento de la Municipalidad de San Marcos
y sus Empresas.

Para la formulacién del Manual de Organizacién y Funcionamiento, se establecio como
prioridad impulsar la participacion colectiva y complementaria de las autoridades
municipales y el personal municipal, actores claves en el analisis y en el planteamiento de
propuestas, como insumos principales para la formulacion de éste manual, tomando como
base su conocimiento y experiencia acumulada, asi como los nuevos desafios que la realidad
requiere de la Municipalidad y sus miembros. Para este proceso se siguieron las siguientes
fases:

Fase 1: Planificacion y Organizacion del Trabajo.

En esta fase se formuld el plan de trabajo, cronograma e instrumentos a utilizar en la
realizacion del Manual de Organizacion y Funcionamiento, con la finalidad de contar con
bases para iniciar el proceso.

Estas propuestas fueron analizadas y retroalimentadas con miembros del Concejo Municipal,
logrando su retroalimentacion y validacion.

Fase 2: Sensibilizacién y Capacitacion al Personal y Autoridades Municipales.

Con el propésito de garantizar la participacion consciente y propositiva de autoridades
municipales y personal de la Municipalidad se desarrollé previo a la obtencion de la
informacidn, dos talleres de capacitacion, que aportaran conocimiento e interés sobre la
importancia del personal como el principal capital humano de la organizacion, asi como,
sobre la importancia de la generacion de una cultura y clima organizacional, basado en u n
sistema organizado y planificado, que oriente y garantice las directrices que promuevan
mayor eficiencia y eficacia en el desempefio laboral, pero que a la vez generen un ambiente
laboral agradable y adecuado para mejorar la calidad del funcionamiento interno de la
municipalidad.
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Fase 3: Analisis del Funcionamiento Actual de Dependencias Municipales y Propuestas
para su Retroalimentacion y Actualizacion.

Contando con la disponibilidad y apertura de autoridades municipales y personal de la
Municipalidad, se procedié a la realizacion de sesiones de trabajo y entrevistas con el
Concejo Municipal y el personal de cada una de las dependencias municipales, para analizar
el conocimiento respecto a su organizacion interna, puestos y funciones e identificar
propuestas para la actualizacion e integracion de aportes a la estructura y funcionamiento
especifico por puesto y general de la dependencia.

Posteriormente en sesiones de trabajo internas el Alcalde Municipal y su Concejo, asi como
los directores de dependencias y su personal, procedieron a formular de manera colectiva su
planteamiento general, estructura organica y funciones especificas por puesto, propuestas
que fueron revisadas conjuntamente entre equipo consultor y personal especifico por
dependencias.

Fase 4: Formulacién e Integracién del Manual de Organizacién y Funcionamiento
General y especificos:

Sistematizacion e integracion de los resultados y propuestas del Concejo Municipal y de cada
una de las dependencias municipales, siendo base para la formulacion del Manual General
de Organizacion y Funcionamiento, contando ademas con fundamentos legales establecidos
en el Cédigo Municipal, ley de servicio civil, la propuesta de Manual de Funciones formulada
por el IFOM en el afio 1,998.

Fase 5: Revision y Validacion del Manual de Organizacién y Funcionamiento.

Se procedid a la revision y analisis del Manual, en cada una de las dependencias municipales,
en el Concejo Municipal y los aportes de la Coordinadora del Proyecto de Fortalecimiento a
la Planificacion Integral de la Municipalidad de San Marcos y Zona de Influencia, ello
mediante reuniones de trabajo y aportes escritos.

Formulacion Final del Manual de Organizacion y Funcionamiento.
Se integraron los aportes y propuestas facilitadas por cada instancia participante, y se
concluyd con la formulacion final del Manual.
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2. Planteamiento general de la Municipalidad de San Marcos

Vision

Institucion, respetable, fuerte, moderna y transparente, con liderazgo y capacidad de
gestidn, que presta bienes y servicios de calidad para que todos los habitantes de la
Cabecera del departamento de San Marcos alcancen su bienestar y realicen sus mas altas

aspiraciones.

Mision

Trabajar por el bienestar y las aspiraciones de desarrollo humano integral y sustentable de
todos los habitantes de la Cabecera del Departamento de San Marcos, a los que facilita

bienes y servicios con excelencia y transparencia.

Principios

Honradez y Transparencia en el manejo de los recursos.
Equidad en las politicas internas y proyeccion municipal.
Eficiencia en la prestacion de los servicios.

Calidad en el servicio.

Disciplina en el desemperio del trabajo.

Trabajo en equipo.

Responsabilidad y vigilancia en el trabajo.

Dialogo y consenso para la toma de decisiones.

Consulta y participacion.

Valores

Trabajo en equipo
Excelencia
Compromiso
Integridad
Solidaridad
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3. Contenido y enfoque del Manual de Funciones

3.1. Definicion

Este Manual de Funciones se define como el instrumento y marco referencial que ordena,
organiza y norma el funcionamiento y desempefio de las funciones del Concejo Municipal y
el personal de la Municipalidad de San Marcos, siendo un medio que delimita y facilita la
participacion, aportes y funciones de los 6rganos y personas que la conforman.

3.2. Objetivos del Manual de Funciones

de la Municipalidad de San Marcos.

e Impulsar una sélida plataforma organizativa municipal, que asuma y contribuya a la

implementacién del plan estratégico de desarrollo municipal.

e Delimitar las funciones de las dependencias y puestos de trabajo de la Municipalidad,

Retroalimentar e implementar la estructura general y especifica de funcionamiento

mejorando asi la cultura y clima organizacional de la Municipalidad de San Marcos.

e Favorecer el desempefio y complementariedad entre el trabajo y funciones que

desempefian el Concejo y personal de la Municipalidad.

3.3. Niveles organizacionales

3.3.1. De funcionamiento

La estructura organizativa que se propone para la implementacion de las politicas y acciones
municipales, se pretende impulsar mediante la definicion de cuatro ejes que orientan politica

y técnicamente el desempefio del trabajo siendo estos:
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a)

b)

d)

Gestion politica: en esta se integra el Concejo Municipal, el Alcalde Municipal,
Acaldes Comunales, Consejo Municipal de Desarrollo y Consejos Comunales de
Desarrollo, cuya accién principal es brindar orientacion y direccion politica a la
Municipalidad de San Marcos y sus diferentes niveles organizativos.

Gestion Administrativa Financiera: en esta se integran todos aquellos
departamentos y programas de la Municipalidad, cuya accion va encaminada al uso,
manejo y control administrativo y financiero.

Gestion Social: en esta se integran los departamentos y programas cuya actividad va
encaminada a la resolucion de conflictos, a los asuntos territoriales, a los asuntos
legales, planificacion y gestion municipal, asi como velar por el impacto, incidencia
y auditoria social de la Municipalidad de San Marcos.

Gestion Economica y de Sostenibilidad: en esta se contemplan a las direcciones,
empresas y programas que impulsan y facilitan la gestion econdémica y ambiental de
la Municipalidad, para que esta avance a sus procesos de sostenibilidad econdémica,
social, técnica y ambiental.

3.3.2. De autoridades y jerarquias

a)

b)

Nivel estratégico: Conformado por unidades ejecutoras en la toma de decisiones y
direccionalidad politica de la Municipalidad:

Concejo Municipal
Alcaldia Municipal

Nivel de asesoria: Conformado por las unidades asesoras, que sirven en la
orientacion de las acciones encaminadas al mejoramiento, desarrollo institucional y
proyeccion de la Municipalidad:

Asesoria externa
Instituciones de cooperacion y fortalecimiento a la planificacion
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¢) Nivel ejecutivo: Conformado por departamentos que se constituyen en unidades
ejecutoras encargadas de dirigir y orientar la implementacion de las decisiones
politicas y acciones relacionadas con el que hacer municipal.

. Secretaria Municipal

. Direccion de Recursos Humanos

. Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

. Direccion Municipal de Desarrollo Econémico Local, Salud y Seguridad
Alimentaria y Nutricional

. Direccion Municipal de Planificacion

. Direccion de Control Urbano y Rural

. Direccién Municipal de la Mujer

. Direccién Municipal de Ambiente

d) Nivel operativo: Conformado por las areas de trabajo que operativizan los diferentes
servicios que brinda la Municipalidad, ubicados en los departamentos y empresas que
la conforman.

. Unidades de Relaciones Publicas y Comunicacion Social
. Juzgado de Asuntos Municipales

. Juzgado de Asuntos Municipales de Transito

. Unidad de Servicios Publicos Municipales

. Empresa Eléctrica Municipal

. Empresa Municipal de Agua Potable

3.4. Principios del Manual de Organizacion y Funciones

Unidad de mando

Establece que cada servidora o servidor publico municipal debe ser responsable Gnicamente
ante la jefatura inmediata superior.

Delegacién de autoridad

En funcidn de la naturaleza de sus actividades, la méxima autoridad delegaré 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.
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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.

Lineas de comunicacién

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 informacion en una persona o unidad administrativa para evitar al
maximo la burocracia o la demora en los tramites o servicios solicitados por los usuarios.

Supervisién

Los distintos niveles de supervision deben estar establecidos de manera concreta seguin 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.



DIRECCIONES, OFICINAS Y EMPRESAS

@ MUNICIPALIDAD DE SAN MARCOS Cadigo:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DRHMOF

Realizado por: Revisado por: | Aprobado por: | Version Vigencia:

Direccion de Recursos Humanos Alcalde y Consejo Municipal | Consejo Municipal | 2 2023

3.5. Organigrama General de la Municipalidad de San Marcos
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4. Puestos y funciones
4.1. Consejo Municipal

Definicion

El Concejo Municipal de la Municipalidad de San Marcos se define como un equipo con
fines comunes, que genera confianza en la ciudadania, capaz de trabajar con y por el bienestar
del pueblo de San Marcos, atendiendo las demandas mediatas e inmediatas de manera
integral, con calidad y responsabilidad, sin distincion de étnica, cultural, religiosa, de género

y generacional, para impulsar el desarrollo integral, sostenible y humano con equidad e
igualdad.

Vision del Consejo Municipal

El Concejo Municipal de la Municipalidad de San Marcos se visualiza con autonomia
politica, técnica y sostenibilidad financiera, reconocido y posicionado como la instancia que
orienta politicamente el desarrollo del Municipio, capaz de generar canales de comunicacion,
auditoria social con el personal de la municipalidad y poblacion, asi como capaz de captar
los ingresos del municipio para responder a los intereses de la poblacion, que cuenta con
personal plenamente capacitado en lo politico, lo técnico y lo humano, capaz de atender con
calidad, responsabilidad, profesionalismo y eficiencia a la poblacién.

Mision del Concejo Municipal

Impulsar y orientar el Desarrollo Integral, Humano y Sostenible del Municipio de San
Marcos, fomentado la unificacion de diversos sectores y procesos organizativos locales e
intermunicipales, velando por cuidado del medio ambiente, el respeto y reconocimiento de
las identidades y la diversidad, étnica, de género y generacional.

Objetivo del Concejo Municipal

Ejercer gobernanza en el municipio de San Marcos, velando por la integridad de su
patrimonio, garantizar sus intereses con base en los valores, cultura y necesidades planteadas
por los vecinos, conforme a la disponibilidad de recursos.
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Funciones y atribuciones principales

No.

Descripcion

1

Definir los objetivos y politica general de la Municipalidad de San Marcos, a corto
y mediano plazo.

Impulsar y orientar el desarrollo integral del Municipio.

Definir e implementar su plan de gobierno, tomando como base el plan estratégico
de desarrollo municipal.

La iniciativa, deliberacién y decision de los asuntos municipales

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

El control y fiscalizacién de los distintos actos del gobierno municipal y de su
administracion

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

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

Nombramiento de Funcionarios que le competen, con base a las ternas que para cada
cargo proponga el Alcalde. El sectario, el tesorero, el registrador civil, el auditor
interno. Cuando las necesidades de modernizacion y volimenes de trabajo lo exijan,
a propuesta del Alcalde, el Concejo Municipal podra autorizar la contratacion del
Gerente Municipal, Director Financiero, Juez de Asuntos Municipales y otros
funcionarios que coadyuven al eficiente desempefio de las funciones técnicas y
administrativas de las municipalidades, cuyas funciones seran reguladas por los
reglamentos respectivos.

10

La emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales;

11

La creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de
servicios administrativos;

12

Autorizar el proceso de descentralizacion y desconcentracion del gobierno
municipal, con el proposito de mejorar los servicios y crear los oOrganos
institucionales necesarios, sin perjuicio de la unidad de gobierno y gestiéon del
Municipio;

13

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

14

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

15

La fijacion de rentas de los bienes municipales sea estos de uso comun o no;

10
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16 | Lafijacion de sueldo y gastos de representacion del alcalde; las dietas por asistencia
a sesiones del Concejo Municipal; y, cuando corresponda, las remuneraciones a los
alcaldes comunitarios o alcaldes auxiliares. Asi como emitir el reglamento de
viaticos correspondiente.

17 | La concesion de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros para
no asistir a sesiones;

18 | Laaprobacidn de la emisién, de conformidad con la ley, de acciones, bonos y demés
titulos y valores que se consideren necesarios para el mejor cumplimiento de los
fines y deberes del municipio.

19 | La aprobacion de los acuerdos o convenios de asociacion o cooperacién con tras
corporaciones municipales, entidades u organismos publicos o privados, nacionales
e internacionales que propicien el fortalecimiento de la gestion y desarrollo
municipal, sujetdndose a las leyes de la materia;

20 | La promocion y mantenimiento de relaciones con instituciones pablicas nacionales,
regionales, departamentales y municipales;

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

22 | Enloaplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones atribuidas al
Estado por el articulo 119 de la Constitucion Politica de la Republica;

23 | Lapromocidn y proteccion de los recursos renovables y no renovables del municipio

24 | Las demas competencias inherentes a la autonomia del municipio.

Personal que requiere

1 Alcalde

2 Sindicos

3 Concejales

Requisitos: ElI nimero de Sindicos y Concejales es acorde a la poblacién del municipio,
conforme con la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

11
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4.2. Alcaldia Municipal

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto

Alcaldia Municipal

Nombre del cargo

Alcalde Municipal

Dependencia

Alcaldia Municipal

Ubicacién 1- Municipalidad de San Marcos.
2- Cabecera municipal, aldeas, caserios, cantones en
jurisdiccion del municipio de San Marcos.
Reporta a 1- Poblacién urbanay rural.
2- Consejo Municipal de Desarrollo.
3- Entidades Nacionales.
Supervisa a 1- A todos las Direcciones, Coordinaciones y Empresas de la

Municipalidad de San Marcos.
2- Funcionarios Municipales del nivel ejecutivo.

1. Funciones

Dirigir la administracion municipal.

Representar a la municipalidad y al municipio.

Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros a sesiones
ordinarias y extraordinarias de conformidad con este Caédigo.

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

Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales.
Desempefiar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la
municipalidad; nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de conformidad
con la ley, a los empleados municipales.

Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

Adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad en caso de catastrofe o
desastres o grave riesgo de los mismos, las medidas necesarias, dando cuenta
inmediata al pleno del Concejo Municipal.

Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccion de las
ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida a
otros 6rganos.

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

Promover y apoyar, conforme a este Codigo y demds leyes aplicables, la
participacion y trabajo de, las asociaciones civiles y los comités de vecinos que
operen en su municipio, debiendo informar al Concejo Municipal, cuando éste lo
requiera.

Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al Concejo
Municipal y, una vez substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo en la sesién
inmediata.

Autorizar, conjuntamente con el secretario municipal, todos los libros que deben
usarse en la municipalidad, las asociaciones civiles y comités de vecinos que
operen en el municipio; se exceptlan los libros y registros auxiliares a utilizarse en
operaciones contables, que por ley corresponde autorizar a la Contraloria General
de Cuentas.

12
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= Autorizar, a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley las
mayores facilidades para que se verifiqguen, pudiendo delegar esta funcion en uno
de los concejales.

= Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos y a los alcaldes comunitarios
o auxiliares, al darles posesion de sus cargos.

= Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario de los
bienes del municipio, dentro de los primeros quince (15) dias calendario del mes
de enero de cada afo.

= Ser el medio de comunicacion entre el Concejo Municipal y las autoridades y
funcionarios publicos.

= Presentar el presupuesto anual de la municipalidad, al Concejo Municipal para su
conocimiento y aprobacion.

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

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

municipales.
Il. Condiciones de trabajo
Horario de trabajo Condiciones especiales
» Disponibilidad de tiempo para
Lunes a viernes trabajo extraordinario.
8:00 am a 4:30 pm = Disponibilidad para trabajar con
frecuencia.
Trabajo de oficina | 60% Trabajo de campo | 40%

V. Perfil del puesto

= Ser guatemalteco de origen y ser vecino inscrito de la jurisdiccién municipal.
= Estar en el goce de sus derechos politicos.

a. Requisitos especificos

Escolaridad
Experiencia laboral = Direccion de proyectos
= Reconocido por la poblacién, conocimiento amplio de la
realidad, fortalezas y potencialidad del municipio.
= Conocimiento de Codigo Municipal, Ley de Consejos de
Desarrollo, Cédigo Tributario, Acuerdos de Paz
Competencias * Iniciativa e innovacion

13
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4.2.1. Asistencia General de Alcaldia Municipal

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto

Asistencia General de Alcaldia Municipal

Nombre del cargo

Asistente General de Alcaldia Municipal

Dependencia

Alcaldia Municipal

Ubicacién Municipalidad de San Marcos.
Reporta a Alcalde Municipal
Supervisa a

1. Funciones

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

Llevar agenda de los compromisos, reuniones y actividades del Alcalde Municipal,
controlando los espacios de tiempo para reuniones de trabajo, atencién a
funcionarios de instituciones, representantes de organizaciones y gestionar las
audiencias solicitadas.

Citar a funcionarios externos, representantes de organizaciones, y vecinos para
reuniones de trabajo relacionadas con la administracion y gestion publica del
municipio de San Marcos.

Atender a solicitudes de las coordinaciones de dependencias sobre diversos
aspectos de trabajo brindando soluciones o autorizar acciones de acuerdo a las
indicaciones del Alcalde.

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

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

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

Organizar los eventos internos con funcionarios de Gobierno, Consejo Municipal,
representantes de organizaciones u otros con relacion a la gestidn del municipio
de San Marcos.

Mantener constante comunicacion con la Secretaria de Alcaldia para asuntos que
correspondan a procesos administrativos.

Tomar nota de solicitudes de vecinos sobre requerimientos varios de que le
realizan al abordarlo en los diferentes actos, eventos y gestiones municipales
pertinentes.

Organizar y acompafar al Alcalde en los recorridos para evaluacion de avances
en las diferentes obras municipales y tomar nota de las instrucciones para dar
seguimiento al cumplimiento de las mismas.

Redactar documentos oficiales y confidenciales.

Atender personal y via telefénica a vecinos que soliciten audiencias para exponer
casos o tramites en la Municipalidad que requieren la intervencién del Sefior
Alcalde.

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

Il. Condiciones de trabajo

14
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Horario de trabajo

Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina |

100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Conocimiento del Codigo Municipal
= Buena presentacion e imagen
= Buena redaccién y ortografia

a. Requisitos especificos

Escolaridad

Secretaria Comercial o Bilingiie

Estudios universitarios en Administracién de Empresas,

Abogacia y Notariado o similares.

Experiencia laboral

2 afios como asistente administrativa

Experiencia como secretaria 0 puesto similar

Competencias

Servicio al publico orientado a la pronta gestion

Iniciativa e innovacion

Capacidad de organizacion y planificacion

Comunicacion asertiva
Adaptabilidad y flexibilidad

15
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4.2.2. Secretaria de Alcaldia Municipal

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Secretaria de Alcaldia Municipal
Nombre del cargo | Secretaria de Alcaldia Municipal
Dependencia Alcaldia Municipal

Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Alcalde Municipal

Supervisa a

1. Funciones

= Recibir, distribuir y dar seguimiento a la correspondencia que llega de
Alcaldia Municipal.

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

= Trasladar todo tramite administrativo para su autorizacion de firmas
correspondientes al Sefior Alcalde.

= Atiende de manera inmediata cualquier solicitud o gestion del publico
interno y externo.

= Atender personal, via telefénica y correo institucional al personal de la
Municipalidad y proporcionar la informacién solicitada.

= Atener 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.

= Mediar en la solucidn a situaciones o apoyo requerido por los vecinos.

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

= Realizar requisicion de materiales y Utiles de oficina para la Alcaldia
Municipal.

= Asistir a reuniones o eventos cuando sea asignada.

= Mantener ordenado, actualizado y protegidos los archivos que contengan
informacién de la Alcaldia.

1. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

»= Conocimiento del Codigo Municipal
* Buena presentacion e imagen
» Buena redaccién y ortografia

a. Requisitos especificos

Escolaridad » Secretaria comercial o bilingtie
» Estudios universitarios en Administracion de Empresas,
Abogacia y Notariado o similares

Experiencia laboral = 2 afios como asistente administrativa
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= Experiencia como secretaria o puesto similar

Competencias

= Servicio a la cliente orientada a la pronta gestion

» [|niciativa e innovacion
» Capacidad de organizacion y planificacion
» Comunicacion asertiva
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4.3. Auditoria Interna

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Auditoria Interna

Nombre del cargo | Auditor(a) Interno(a)

Dependencia Consejo y Alcaldia Municipal

Ubicacién Municipalidad de San Marcos

Reporta a Consejo y Alcalde Municipal

Supervisa a Directores, Coordinadores y Jefes de Empresas

1. Funciones

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

Promover un proceso transparente y efectivo de rendicién de cuentas
sobre el uso y administracion de los recursos.

Evaluar la eficacia de los sistemas integrados de administracion y finanzas
y de los instrumentos de control interno y de calidad, que se utilizan en las
operaciones e informacion de los servicios que brinda la Municipalidad.
Evaluar la eficacia y efectividad de la planificacion, organizacion,
direccién y control con que se han ejecutado las operaciones en la
Municipalidad.

Evaluar si los resultados obtenidos corresponden a lo planificado y
presupuestado dentro del marco legal y los objetivos sectoriales y
nacionales se apegan a la realidad de la comunidad y pueden cumplirse
para beneficio de los habitantes.

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

Evaluar el sistema de control interno a efecto de verificar si es funcional,
suficiente, confiable y si requiere mejoras sustantivas que permitan su
eficiencia y efectividad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, de
los objetivos y metas, de las politicas, de los planes y de los procedimientos
financieros y administrativos, establecidos para el Concejo Municipal.
Evaluar en forma regular el sistema de control interno en relaciéon con los
aspectos contables, financieros y administrativos, con el fin de determinar
su cumplimiento, suficiencia y validez.

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

Verificar que los bienes patrimoniales se encuentren debidamente
controlados, contabilizados, protegidos contra pérdida, menoscabo, mal
uso o desperdicio e inscritos a nombre de la Municipalidad.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones a su cargo en forma
técnica, independiente y profesional para dar seguimiento y cumplimiento
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a las matrices de riesgo que el plan de SINACIG establece segun las
observaciones y acciones de cada Director, Coordinador y Jefe de
Empresas de Agua y Energia Eléctrica determinen para mitigar el riesgo.

» Realizar auditorias o estudios especializados en la materia de acuerdo
con las normas, técnicas y otras disposiciones dictadas por la
Contraloria General de Cuentas.

M. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo

Condiciones especiales

Horarios adaptados a los intereses de sus
funciones

Trabajo de oficina |

100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Conocimiento del Codigo Municipal.

» Conocimiento de Administracion Financiera Gubernamental.

= Conocimiento Ley de Servicio Municipal.

= Conocimiento y aplicacién de la Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.
= Conocimiento y aplicaciébn de la Ley de Contrataciones del Estado y su

Reglamento.

= Manejo de Manuales Presupuestarios.
= Manejo de Manual de Procedimientos Generales y de Funciones.
= Conocimiento en normas de auditoria gubernamental.

a. Requisitos especificos

Escolaridad

Titulo de Contador Publico y Auditor
Colegiado Activo

Experiencia laboral

3 afos ejerciendo en entidades publicas.

Competencias

Capacidad de planificar, organizar, dirigir y controlar.
Capacidad de andlisis y solucién de problemas.
Creatividad, decision y confidencialidad en la toma de
decisiones.

Buenas relaciones interpersonales orientado en conseguir
resultados de los equipos de trabajo.

Integridad en la ejecucién de sus funciones actuando con
ética y moral en la planificacion y ejecucion
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4.4. Asesoria Juridica

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Asesoria Juridica

Nombre del cargo | Asesor(a) Juridico

Dependencia Consejo y Alcaldia Municipal

Ubicacién

Municipalidad de San Marcos

Reporta a

Consejo y Alcalde Municipal

Supervisa a

1. Funciones

Brindar asesoria al Consejo y Alcalde Municipal en las decisiones, acciones
y ejecuciones de actividades y proyectos municipales.

Apoyar a las autoridades municipales respaldandolos con base legal en
todas las actividades de la administracion y el servicio publico.

Asistir a reuniones de trabajo cuando sea requerido por el Sefior Alcalde y
su Honorable Consejo Municipal.

Prestar asesoramiento correcto y oportuno de forma juridica y con base
legal todas las acciones de Directores, Coordinadores y Jefes de la
Empresa de Agua y Empresa Eléctrica para el buen funcionamiento de las
dependencias.

Colaborar con los Servidores Publicos de la Municipalidad de San Marcos
para formular estrategias de defensa eficaces.

Aclarar las especificaciones o el lenguaje juridico a todos los Servidores
Publicos de la Municipalidad.

Preparar y consolidar acuerdos, contratos, y otros documentos juridicos
para garantizar una buena administracion dentro de la Municipalidad de San
Marcos.

Desempefiar su labores con integridad garantizando calidad en su
asesoramiento.

Il Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Horarios adaptados a los intereses de sus
funciones

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Conocimiento del Codigo Municipal.

»= Conocimiento y aplicacién de la Ley de Servicio Municipal
= Conocimiento y aplicacion del Cédigo de Trabajo

= Conocimiento de Leyes y Normas

a. Requisitos especificos

Escolaridad » Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales
»= Titulo de Abogado y Notario
= Colegiado Activo

Experiencia laboral = 3 afos ejerciendo.

Competencias » Anadlisis de problemas y pronta gestion
= Comunicacion escrita y oral
= Trabajo en equipo
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= Asesoramiento correcto y puntual
= Integridad en la ejecucion de sus funciones actuando con
ética y moral en la planificacion y ejecucion.
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4.5. Secretaria Municipal

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto Secretaria Municipal
Nombre del Puesto | Secretario(a) Municipal
Dependencia Secretaria Municipal
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Alcalde Municipal y Concejo Municipal
Supervisa a Asistente de Secretaria
Asistente Administrativo
Oficial |
Oficial 11
Encargado de Ventanilla Unica
Mensajero

1. Funciones

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

Proporcionar informacién y orientacién a los miembros del Concejo, en lo
relativo a aspectos administrativos legales, los cuales debe conocer con el
objeto de que las decisiones del Concejo se fundamenten en la Ley.
Tomar nota de la parte principal de las intervenciones de los miembros del
Concejo, debiendo transcribir tanto los argumentos a favor como en
contra.

Distribuir a las diferentes comisiones del Concejo los expedientes sobre los
que deben rendir dictamen.

Redactar los Acuerdos y Resoluciones.

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

Velar porque todos los Acuerdos y disposiciones que deban ser publicadas
en el Diario Oficial, se envien con prontitud a la Tipografia Nacional y que
posteriormente cumplido ese requisito adquiera plena vigencia.

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

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

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

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

* Providenciar expedientes por instrucciones del Alcalde.

* Redactar proyectos de resoluciéon de expedientes y someterlos a la
consideracién del Alcalde o trasladarlos a la comisién correspondiente del
Concejo dependiendo del caso.

* Archivar el Diario Oficial y recopilar los reglamentos, acuerdos y
resoluciones de la Municipalidad.

* Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal,
durante la primera quincena del mes de enero de cada ano, remitiendo
ejemplares de la misma al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la
Republica y al Concejo Municipal de Desarrollo y a los medios de
comunicacién a su alcance.

* Elaborar informe mensual y anual de desempefio de labores y trasladarla
al Alcalde Municipal.

* Desempefiar cualquier funcién que le sea atribuida por la Ley o a través
del nombramiento o asignacién por parte del Alcalde.

* Someter a consideracion del Alcalde para su autorizacién, la
documentaciéon respectiva para la aplicacion de politicas
disciplinarias dentro de la Municipalidad.

» COMUDE adaptar

1. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

. Asistencia a | ion ncej
Lunes a viernes sistencia a las sesiones de concejo

8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina 100% Trabajo de campo

V. Perfil del puesto

= Conocimiento del Codigo Municipal
» Buena presentacion e imagen
= Buena redaccion y ortografia

a. Requisitos especificos

Escolaridad = Cierre de cursos de preferencia en Ciencias Juridicas y Sociales
u otro afin.

Experiencia laboral = 2 afos de laborando de preferencia en entidades publicas.

Competencias = Orientacion al cliente

» Adaptacion y Flexibilidad
» Iniciativa e Innovacién
» Capacidad de Planificacién y Organizacion
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45.1. Oficial |

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Oficial |
Dependencia Secretaria Municipal
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Secretario Municipal
Supervisa a
. Funciones

= Realizar convocatoria para sesiones de Consejo y certificacion y notificacion de
acuerdo y decisiones tomadas por los mismos.
= Elabora reportes de asistencia para el control de dietas por cada sesion del Consejo
Municipal.
= Tramita la documentacion correspondiente para la realizacion de matrimonios.
a) Actas de matrimonio.
b) Certificacion de Matrimonio.
c) Aviso de matrimonio a RENAP.
= Registray lleva control de las audiencias de las sesiones municipales.
= Redacta acuerdos que competen a la Secretaria Municipal y al Consejo Municipal.
= Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato.
= Archiva la documentacion relacionada con la Corporacion Municipal.
= Registray lleva control de las audiencias de las sesiones municipales.

1. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina 100% Trabajo de campo

V. Perfil del puesto

= Conocimiento del Codigo Municipal
» Buena presentacion e imagen
= Buena redaccion y ortografia

a. Requisitos especificos

Escolaridad = Secretaria comercial o bilingle
» Estudios universitarios en Administracion de Empresas, 0
similares (deseable)

Experiencia laboral = 1 afio de experiencia como secretaria de preferencia en entidades
publicas.
Competencias = Orientacion al cliente

» Orientacion a Resultados

» Adaptacion y Flexibilidad

= Iniciativa e Innovacion

» Capacidad de Planificacién y Organizacion
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4.5.2. Oficial 1l
l. Identificacién del cargo
Titulo del puesto | Oficial Il
Dependencia Secretaria Municipal
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Secretario(a) Municipal
Supervisa a
I. Funciones

= Registro civil.
a) Anotaciones
b) Inscripciones
c) Cancelaciones
d) Modificaciones de todo lo susceptible de inscripcion registral.
= Consejo Comunitario de Desarrollo (COCODE).
a. Anotaciones
b. Inscripciones
c. Cancelaciones
d. Modificaciones de todo lo susceptible de inscripcion registral.
= Redacta y gestiona correspondencia tales como: oficios, certificaciones,
correspondencias cartas de recomendacion, resolucion minutas entre otros.
= Registray lleva control de las audiencias de las sesiones municipales.
= Elabora y remite notificaciones y citaciones.
= Activa la documentacion relacionada con la Secretaria Municipal.
= Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignado por su jefe inmediato.

1. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales
Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm
Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Conocimiento del Codigo Municipal
» Buena presentacion e imagen
= Buena redaccion y ortografia

a. Requisitos especificos

Escolaridad = Secretaria comercial o bilingle
= Estudios universitarios en Administracion de Empresas, 0
similares
Experiencia laboral = 1 afio de experiencia como secretaria de preferencia como
entidades publicas
Competencias =  Orientacion al cliente

= Qrientacion a resultados

» Adaptabilidad y Flexibilidad

» |niciativa e Innovacién

» Capacidad de Planificacién y Organizacion
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4.5.3.

Asistente de Secretaria

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Asistente de Secretaria Municipal

Dependencia Secretaria Municipal
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Secretario(a) Municipal
Supervisa a 1- Mensajero
. Funciones
= 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, atencién
a particulares y funcionarios de indole Institucional y audiencias solicitadas.
= Atender solicitudes de cada una de las Dependencias Municipales en relacion a las
distintas actividades que realizan en el Salon de Sesiones de Consgjo.
= Revision Respuesta inmediata y traslado a Dependencias Municipales cuando se
requiera de correos electronicos de particulares e Instituciones enviadas a la
Municipalidad.
= Asistir al Secretario Municipal en diversas reuniones con el propoésito 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 tramite correspondiente.
= Atender personal y via telefonica a particulares e instituciones que solicitan
audiencias para exponer casos o tramites en la Municipalidad que requieren la
intervencion del Secretario Municipal.
= Elaboray remite notificaciones y citaciones.
= Archiva la documentacion relacionada con la Secretaria Municipal.
= Llevar control de los distintos documentos a tratar en Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias del Consejo Municipal.
= Revision de actas de Sesiones de Consejo Municipal e impresion de las mismas en
hojas de contraloria.
= Realizacion de Actas Varias con reuniones con Dependencias Municipales e
Institucionales.
= Revision de Documentos Legales ingresados a Secretaria Municipal.
= Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato.
Il. Condiciones de trabajo
Horario de trabajo Condiciones especiales
Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm
Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Conocimiento del Codigo Municipal
» Buena presentacion e imagen
= Buena redaccion y ortografia
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a. Requisitos especificos

Escolaridad

Secretaria comercial o bilingle

Estudios universitarios en Administracion de Empresas, 0

similares

Experiencia laboral

1 afio de experiencia como secretaria de preferencia como

entidades publicas

Competencias

Orientacion al cliente
Orientacion a resultados
Adaptabilidad y Flexibilidad
Iniciativa e Innovacién

Capacidad de Planificacion y Organizacion
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4.5.3.1. Mensajero
l. Identificacién del cargo
Titulo del puesto | Mensajero
Dependencia Secretaria Municipal
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Asistente de Secretaria
Supervisa a
. Funciones
* Entrega de documentos, notas, resoluciones, invitaciones y demads
correspondencia a nivel interno y externo.
* Notificar fuera de las instalaciones municipales, las resoluciones de
Concejo Municipal y de Alcaldia Municipal y cualquier otra notificacién
que le sea requerida.
* Realizar las diligencias que le sean encomendadas por el Alcalde
Municipal y/ o Secretario(a) Municipal.
* Llevar el debido control de los expedientes notificados y rutas asignadas.
= Recoger el Diario de Centro América y trasladarlo a Alcaldia Municipal,
Secretaria Municipal y Asesoria Juridica.
* Reportar diariamente a las diferentes dependencias municipales las
actividades realizadas.
= Otras funciones que le sean asignadas.
V. Condiciones de trabajo
Horario de trabajo Condiciones especiales
Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm
Trabajo de oficina | 80% Trabajo de campo | 20%

VI. Perfil del puesto

= Trabajo en equipo.

= Seguimiento de ordenes puntuales.

= Control y supervision de documentos, insumos, herramientas, equipo entre otros para
traslado y entrega.

= Licenc

ia de Conducir

a. Requisitos especificos

Escolaridad

= Diversificado aprobado.

Experiencia laboral

Competencias

= Cumplimiento de ordenes puntuales.
= Buenas relaciones interpersonales.

= Comunicacion asertiva.

» Orientado al servicio y la atencién.
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4.5.4. Asistente Administrativo

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Asistente Administrativo

Dependencia Secretaria Municipal
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Secretario(a) Municipal
Supervisa a

1. Funciones

Llevar el control de expedientes, documentos, notificaciones y cualquier
papeleria que le sea encomendada para resolver manteniendo un archivo
ordenado de todo lo que le sea asignado de manera que tenga al momento
de requerirlo acceso inmediato.
Seguimiento y supervision de solicitudes por medio de expedientes,
llamadas telefénicas, correos electronicos, solicitudes de COMUDE vy
Concejo Municipal, enviadas a jefes y encargados de dependencias y/o
secciones a su cargo.
Coordinar lo relacionado al Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE).

a) Convocatoria

b) Inscripciones

¢) Actualizaciones

d) Actas

e) Notificaciones

f) Resoluciones
Atender a los representantes de instituciones y vecinos quienes solicitan
informacion de los servicios publicos que la municipalidad presta.
Verificacion de expedientes administrativos, y seguimiento con la
Secretaria Municipal para su tramite y resolucion.
Atencién al publico e informacion sobre los servicios que prestan
recepciéon de documentos y traslado a la dependencia que corresponda
para atender la misma.
Estar anuente a cubrir contingencias dentro de las distintas dependencias
de la municipalidad; cubrir vacaciones, inasistencias, permisos, entre
otros.
Mantener una imagen pulcra adecuada para el trabajo administrativo de
oficina y una forma aceptable de conducirse en su lugar de trabajo.
Colaborar con lo que sea necesario con el personal de oficina cuando se le
solicite.
Realizar con prontitud las tareas que le sean asignadas, mismas que
pueden ser prestadas en cualquiera de las dependencias que conforman la
estructura de la municipalidad de San Marcos, dadas las diferentes
funciones administrativas que en cada una de ellas se desarrollan.
Mantener la limpieza y el orden del area que se le asigne para desempefiar
sus labores.
Tener especial cuidado con todo lo que se le facilite para desempefiar las
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funciones que le sean requeridas bajo su total responsabilidad.

* Cualquier otro apoyo que se le solicite para el buen funcionamiento de
Secretaria Municipal.

» Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato dentro y
fuera de la oficina, dadas las funciones que cubra la dependencia
donde en su momento se encuentre asignado.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 80% Trabajo de campo | 20%

V. Perfil del puesto

= Trabajo en equipo.

= Seguimiento de ordenes puntuales.

= Control y supervisién de documentos, insumos, herramientas, equipo entre otros para
traslado y entrega.

= Licencia de Conducir

a. Requisitos especificos

Escolaridad = Estudios universitarios en carrera de Ciencias Juridicas y
Sociales de preferencia

Experiencia laboral = 2 afios de experiencia en puestos similares

Competencias = Cumplimiento de ordenes puntuales.

= Buenas relaciones interpersonales.
= Comunicacion asertiva.
» Orientado al servicio y la atencion.
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4.5.5. Encargado(a) Ventanilla Unica

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Encargado(a) de Ventanilla Unica

Dependencia Secretaria Municipal

Ubicacién Municipalidad de San Marcos

Reporta a Secretario(a) Municipal

Supervisa a 1- Asistente de Encargado de Ventanilla Unica
1. Funciones

= Recibir los expedientes de parte de los usuarios y entregarles una contrasefia de
"recibido" donde se indique fecha, hora, y dependencia de destino.

= Dirigir de forma precisa la documentacion a la dependencia a la que corresponda
realizar el tramite que el usuarios requiere.

= Asignarle el codigo unico de identificacion al expediente estructurado con dos
digitos que identifican a la dependencia de destino, cinco digitos que indican el tipo
de gestion, cinco digitos de correlativo, y por ultimo seis digitos que corresponda la
fecha en formato de dia, mes y afio, dd/mm/aa.

= Digitalizar (escanear) los documentos requeridos para que tengan una salvaguarda
digital en caso de extravio de la copia fisica.

= Cuando exista el sistema informético de control de ésta informacion ésta debera
subirse a dicho sistema para que las dependencias que lo requieran y correspondan
tengan acceso a ella, y por el mismo medio indiquen el estado del tramite.

= Realizar la entrega fisica de los expedientes a las dependencias que corresponda
respetando los lineamientos y requisitos que éstas tengan establecidos.

= Realizar notificaciones, y controles sobre los tramites sin respuesta para verificar el
estado de los mismos, con el fin de que todas las gestiones sean atendidas.

= Resguardar la documentacion el tiempo que estén dentro de Ventanilla Unica.

= Tener absoluta reserva de confidencialidad de la informacion que por su labor
conozca.

= Complementar todas las anteriores con un criterio de transparencia de atencidn al
cliente.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Dominio de paquetes de informatica: Microsoft Office y Sistema Interno
= Capacidad de organizacion y gestion de tramites.

b. Requisitos especificos

Escolaridad = Estudios universitarios en carreras de Ingenieria en Sistemas,
Informatica, Administracion de Empresas o similares.
Experiencia laboral = 1 afo en atencion al cliente o usuarios.
= Gestion administrativa y de personal
Competencias = Habilidades de expresion oral y escrita
= Sentido de urgencia y control de archivos en tramite.
» Habilidades de planificacion y direccion de procesos
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4.5.5.1. Asistente de Encargado(a) de Ventanilla Unica

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Asistente de Encargado(a) de Ventanilla Unica
Dependencia Secretaria Municipal
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Encargado(a) de Ventanilla Unica
Supervisa a
1. Funciones

= Recibir los documentos que los usuarios de diferentes servicios coloquen para su
respectivo tramite.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales
Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm
Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

VI. Perfil del puesto

= Dominio de paquetes de informatica: Microsoft Office y Sistema Interno
» Capacidad de organizacién y gestion de tramites.

c. Requisitos especificos

Escolaridad =  Estudios a nivel medio de Bachiller Industrial, Perito en
Computacion o carreras similares
Experiencia laboral = 1 afio en atencion al cliente o usuarios.
Competencias » Habilidades de expresion oral y escrita
= Sentido de urgencia y control de archivos en tramite.
» Habilidades de planificacion y direccion de procesos
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4.6. Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal DAFIM

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal

Nombre del cargo | Director(a) de Administracion Financiera Integrada Municipal

Dependencia Alcaldia Municipal

Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Alcalde Municipal

Supervisa a 1- Asistente Administrativo

2- Encargado de Presupuesto
3- Encargado de Tesoreria
3.1- Encargado de 1USI
3.2- Receptoras
4- Encargado de Compras
5- Encargado de Contabilidad
6.1- Encargado de Inventario
6.2- Encargado de Almacén

1. Funciones

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

Elaborar en coordinacion con la Direcciones, Coordinaciones y Empresas la
programacion y formulacion del presupuesto, la programacion de la ejecucion
presupuestaria, y con los responsables de cada programa, la evaluacion de la gestion
presupuestaria;

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

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

Evalla la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos del Municipio y propone
las medidas que sean necesarias

Mantener una adecuada coordinacién con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplicar normas y. procedimientos que emanen de estos;
Dirigir y administrar todo el proceso de liquidacién y recaudacion de impuestos,
arbitrios, tasas y contribuciones establecidos en las leyes;

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

Administrar la deuda publica municipal,

Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le corresponde;
Recaudar, depositar y custodiar los fondosy valores municipales.

Llevar control del manejo de fondosy valores de toda la dependencia municipal
donde se manejen fondos y bienes.

Formular, ejecutar, monitorear y evaluar la planificacion presupuestaria.
Realizacion de compras de las dependencias de la municipalidad.
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= Asesorar al Alcalde Municipal y miembros de la Corporacion Municipal, respecto
a la administracion del presupuesto municipal.
= Verifica que se realice el cierre contable y la liquidacion anual del presupuesto de
ingresos y gastos del Municipio.
= Revisa los informes financieros o aquellos relacionados con el Plan Operativo
Anual -POA-, previo a ser presentados ante la Contraloria General de Cuentas y
otros entes fiscalizadores
= Desempefia cualquier otra funcion o atribucién que le sea asignada por la ley, por
el Concejo Municipal o por el Alcalde Municipal en materia financiera (desde el
segundo punto hasta el presente que se encuentren contenidos en el Articulo 98,
reformado por el Articulo 28 del Decreto 22-2010).
1. Condiciones de trabajo
Horario de trabajo Condiciones especiales
Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm
Trabajo de oficina | 90% Trabajo de campo | 10%

V. Perfil del puesto

= Administracion financiera del sector publico.
= Ejecucion presupuestaria y manejo de herramientas para su gestion en el sector

publico.
a. Requisitos especificos
Escolaridad = Titulo de Contador Publico y Auditor
= Colegiado Activo
» Maestria en Administracion Publica (deseable)
Experiencia laboral » 2 afios ejerciendo en materia de finanzas publicas.
Competencias = Elaboracion de presupuestos del sector publico
» |ntegracién de las leyes fiscales, municipales y estatales.
= Coordinaciéon y manejo de personal.
* Presentacion de informes financieros
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4.6.1. Asistente Administrativo

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Asistente Administrativo
Dependencia Direccion de Administracion Financiera Municipal
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Director(a) de Administracion Financiera Municipal
Supervisa a

. Funciones

= Registra expedientes de proyectos realizados anualmente, llena facturas solicitando
el acuerdo de pago de las mismas, prepara documentacion para la realizacion de
cheques.

= Atiende la administracion financiera con todos los tramites y gestiones.

= Redacta y recibe correspondencia relacionada al puesto.

* Incluir copias de finiquitos a los expedientes de proyectos que estan al
100%

* Recibir, redactar, enviar y tramitar toda la correspondencia de la
Direccion.

» Elabora notas varias a diferentes areas tanto externos como internos.

* Atiende personal que solicita informacién sobre asuntos financieros.

* Atiende con cortesia y eficiencia a las personas que acuden a la Direcciéon
por informacion.

* Tiene presente todas las medidas de seguridad a fin de evitar la pérdida
de la documentacion.

= Solicita expedientes de prestaciones laborales a diferentes areas.

* Lleva el seguimiento y el trdmite de la papeleria que se envia a la
Contraloria de Cuentas y MINFIN.

» FElabora informes semanales de las atribuciones que realizan en la
Direccion.

= Contribuye con las auditorias realizadas por la Contraloria General de
Cuentas.

* Cumple con las atribuciones y demdas normas, reglamentos,
ordenanzas y leyes municipales respectivas y otras atribuciones que
pueden suscitarse como colaboracion o atribuirsele a su competencia.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 90% Trabajo de campo | 10%

V. Perfil del puesto

= Comprension de los procesos para elaboracion de presupuestos.
= QOrganizacion y Control de archivos, oficios y documentos de importancia.
= Dar asistencia administrativa en todos los procedimientos financieros.

a. Requisitos especificos
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Escolaridad

» Cierre de Pénsum Carreras de: Contador Publico y
Auditor, Administracion de Empresas o carreras similares.

Experiencia laboral

= 2 afos ejerciendo en materia de finanzas publicas.

Competencias

= Elaboracion de presupuestos del sector publico

= Integracion de las leyes fiscales, municipales y estatales.

» Presentacion de informes financieros.

» Habilidad de organizacion y control de archivos y
documentos de valor.
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4.6.2. Encargado de Presupuesto

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Encargado de Presupuesto
Dependencia Direccion de Administracion Financiera Municipal
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Director(a) de Administracion Financiera Municipal
Supervisa a

. Funciones

Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos
internos, que permitan mejorar la técnica presupuestaria, en las fases de
formulacién, programacioén, ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto
municipal.

Evaluar el grado de aplicacién de las normas, sistemas y procedimientos para la
elaboracién del anteproyecto de presupuesto, la programacién de la ejecucion,
el procesamiento contable de la ejecucion de los pagos y las coherencias de la
calidad y reportes del sistema integrado de administracion financiera municipal.
Participar en la elaboracién de la politica presupuestaria, asi como en la
formulacién de la politica financiera, que proponga la DAFIM a las autoridades
municipales.

Participar en la elaboracién de la politica presupuestaria, asi como en la
formulacién de la politica financiera, que proponga la DAFIM a las autoridades
municipales.

Elaborar las propuestas de niveles de gastos de acuerdo a la politica
presupuestaria especifica aprobada por la municipalidad.

Elaborar la politica presupuestaria previa, con las diferentes opciones de
ingresos, a fin de someterlas a consideracién del director de la DAFIM.
Elaborar en coordinaciéon con la DMP el anteproyecto de presupuesto municipal.
Analizar periédicamente y someter a consideracion del director de la DAFIM los
informes previo al registro de la obra fisica en el sistema y evaluar los reportes
de avance remitido por la Direccién de Planificacion Municipal.

Elaborar y someter a consideraciéon de las autoridades municipales la
informacién periédica sobre la ejecucién de ingresos y gastos.

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

Las demads funciones inherentes a la naturaleza del puesto.

1. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

Comprension de los procesos para elaboracion de presupuestos.
Dar asistencia administrativa en todos los procedimientos financieros.
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a. Requisitos especificos

Escolaridad

» 3 afios de carrera universitaria en: Contaduria Publica y
Auditoria, Administracion de Empresas o similares a las

ciencias economicas.

Experiencia laboral

= 2 afios ejerciendo en materia de finanzas publicas.

Competencias

= Analisis e interpretacion de documentos financieros y

presupuestarios.

= Conocimiento y aplicacion de las normas y politicas de la
administraciéon de recursos financieros y leyes del

presupuesto, tesoreria y contabilidad.
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4.6.3. Encargado de Tesoreria

Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Encargado de Tesoreria
Dependencia Direccion de Administracion Financiera Municipal
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Director(a) de Administracion Financiera Municipal
Supervisa a Receptor 1y Il

Receptor de 1USI

1. Funciones

Disefiar, mantener y actualizar las normas, procedimientos e instructivos que
regulan el funcionamiento del area de tesoreria, de acuerdo a las normas
establecidas por la entidad rectora y los procedimientos del Sistema Integrado
de Administracién Financiera Municipal.

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

Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos procedimientos en
las fases de programacién y control de los flujos Financieros de la Municipalidad.
Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la Unidad de
Administraciéon Financiera de la Municipalidad.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las Politicas y normas dictadas Por el
Concejo Municipal.

Elaborar, juntamente con el area de presupuesto la programacién de la ejecucion
del presupuesto y programar el flujo de fondos de la Municipalidad.
Administrar el Sistema de Caja Unica de la Municipalidad.

Abrir caja general, asignar las formas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas y entrega de fondos iniciales.

Revisar el total de formas autorizadas utilizadas y no utilizadas, verificar el
efectivo recibido y recepcién de las cajas receptoras.

Realizar cierre de caja general e imprimir reportes generados por el sistema.
Trasladar reportes de ingresos percibidos por los cajeros y la boleta de depdsito
al contador.

Registro y entrega de formas autorizadas 31B y 7B a las distintas personas
asignadas para tal actividad mediante debido conocimiento.

Elaborar boleta de depésito integro de los ingresos percibidos a la cuenta tnica
del tesoro municipal.

Rendir en el sistema los ingresos percibidos por los cobradores ambulantes y
generacion de depodsitos y entrega de reportes al contador.

Elaboracién de planillas sobre el pago de sueldos, bonificaciones, incentivos,
bonos y otros aprobados por la autoridad superior.

Elaboracién de planillas de dietas de los integrantes del Concejo Municipal

M. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm
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V. Perfil del puesto

» Manejo de finanzas y presupuestos de la administracién publica.

= Conocimiento de las leyes fiscales, municipales y estatales en relacion a la
administracién financiera.

a. Requisitos especificos

Escolaridad

3 afos de carrera universitaria en: Contaduria Publica y
Auditoria, Administracion de Empresas o similares a las

ciencias econémicas.

Experiencia laboral

2 afios ejerciendo en materia de finanzas publicas.

Competencias

Ejecutar procedimientos necesarios para la administracion

de las finanzas.

Planificar y ejecutar proyectos y programas.

Conocimiento y aplicacion de ley de contrataciones,
obligaciones fiscales y reglamentos para el uso de la

administracion financiera.
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4.6.3.1. Encargado de 1USI

l. Identificacion del cargo

Titulo del puesto | Encargado(a) de IUSI

Dependencia

Direccién de Control Urbano y Rural

Ubicacién

Municipalidad de San Marcos

Reporta a

Encargado(a) de Catastro

Supervisa a

1. Funciones

Atender al publico de manera eficaz en el proceso de inscripciéon de
inmuebles y nuevos contribuyentes.

Realizar los traspasos de propiedades, certificaciones como Negativa de
IUSL

Remitir la documentacion para las firmas correspondientes sobre las
inscripciones como traspasos de nuevos contribuyentes.

Realizar inspecciones oculares a diferentes zonas para cambio de capital,
por licencia de construcciones ya autorizadas por la municipalidad.
Mediciones de terrenos en aldeas y comunidades del municipio para el
pago del IUSI.

Verificaciéon de terrenos por lotificaciones para determinar si estan
debidamente autorizadas por la municipalidad para su inscripcion
matricular.

Control matricular de la morosidad del IUSI.

Enviar los requerimientos de cobro por morosidad a las distintas zonas,
aldeas y comunidades del municipio.

Concientizar al puablico la realizacion de pagos para evitar problemas
futuros.

Atender Consultas e informacion del saldo de los usuarios.

Inscripcion de cada inmueble en el libro de matriculas.

Informacién de Autoevalué

Archivar autoevalto

Depuracion de autoevalto

Actualizacién de inmuebles

Habilitacién y actualizacién de matriculas

Consultas y notificaciones de matriculas con morosidad

Informe trimestral de ingresos percibidos por tasa aplicable anual.
Informa de matriculas anuladas por duplicidad de documentos.
Realizar certificaciones por exoneracion de dicho impuesto a
instituciones beneficiadas.

Otras que le demande su cargo o jefe inmediato

M. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto
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= Actitud de servicio y atencion al cliente.
= Ordenado en el archivo de informacion.
= Capacidad numérica para realizar transacciones de cobro
= Manejo de paquetes de Microsoft Office

a. Requisitos especificos

Escolaridad

Titulo de Perito Contador o carrera similar.
De preferencia con estudios universitarios acorde a sus
funciones

Experiencia laboral

1 afo en servicio al cliente, cobro en cajas

Competencias

Habilidades para célculo de impuestos

Conaocimiento y aplicacién de normas del IUSI

Buenas relaciones interpersonales orientadas al servicio.
Integridad en el cumplimiento de sus funciones.

4.6.3.2. Receptor |

. Identificacion del cargo

Titulo del puesto

Receptor |

Dependencia

Direccion de Administracion Financiera Municipal

Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Encargado de Tesoreria
Supervisa a

I. Funciones

* Atencién al puablico.

* Es el responsable de la recaudacion de los ingresos del Municipio como
lo establece el articulo 100 del Cédigo Municipal Decreto Numero 12-
2012, emitiendo para el efecto las formas autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas que ampara los ingresos recibidos.

* Cobros Varios en ventanilla.

* Ordenar y archivar recibos 7B.

* Realizar solvencias municipales.

= Otras atribuciones inherentes al cargo.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo

Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina |

100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Manejo de programas de informatica: Microsoft Office, Sistema Integrado de
Administracion Financiera y sistemas internos.

» Andlisis e interpretacion de documentos e instrumentos financieros

= Buena presentacion y atencién al publico

a. Requisitos especificos
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Escolaridad = Titulo de nivel medio como Perito Contador, Administrador

de Empresas, Secretaria Comercial o carreras similares.

» De preferencia estudios universitarios en carrera de
Auditoria y Contaduria Publica o relacionadas a las
ciencias econdmicas.

Experiencia laboral » 1 afio de experiencia como Cajero receptor, atencion al
publico o similares.
Competencias » |ntegridad en la ejecucion de sus funciones.

= Atencion al publico de manera respetuosa.

» Sentido de urgencia para realizar el cumplimiento de
tareas.

» Buenas relaciones humanas para el trato interno y externo
de personas.

4.6.3.3. Receptor Il

. Identificacion del cargo

Titulo del puesto
Dependencia Direccion de Administracion Financiera Municipal
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Encargado de Tesoreria
Supervisa a
. Funciones

* Aperturas y hacer cierre diario de las diferentes cajas receptoras

* Ingreso de recibos

* Recaudar los diferentes ingresos que percibe la municipalidad en
concepto de arbitrios, tasas, contribuciones por mejores de aportes y
otros.

* Extender a los contribuyentes los comprobantes en su caso recibos y/o
facturas correspondientes autorizados y sehalados por la Contraloria
General del Cuentas y demaés entidades, por las sumas que ellos perciban.

* Hacer la trasmisiéon del CUR de ingresos del dia.

* FEjercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema
bancario los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos.

* Cobro de multas de transito y bajarlas al sistema.

* Trasladar al area de contabilidad la documentacién de soporte de los
ingresos percibidos que permita elaborar las operaciones contables
correspondientes.

* Llevar el control de los recibos y/o facturas correspondientes
autorizados por las dependencias de fiscalizacién y de recaudacion.

M. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
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8:00 am a 4:30 pm
Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Manejo de programas de informatica: Microsoft Office, Sistema Integrado de
Administracién Financiera y sistemas internos.

= Analisis e interpretacion de documentos e instrumentos financieros

= Buena presentacion y atencién al publico

a. Requisitos especificos

Escolaridad

Titulo de nivel medio como Perito Contador, Administrador
de Empresas, Secretaria Comercial o carreras similares.
De preferencia estudios universitarios en carrera de
Auditoria y Contaduria Pudblica o relacionadas a las
ciencias econdmicas.

Experiencia laboral

1 afo de experiencia como Cajero receptor, atencion al
publico o similares.

Competencias

Integridad en la ejecucién de sus funciones.

Atencion al publico de manera respetuosa.

Sentido de urgencia para realizar el cumplimiento de
tareas.

Buenas relaciones humanas para el trato interno y externo
de personas.
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4.6.4. Encargado de Compras

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Encargado de Compras

Dependencia

Direccion de Administracion Financiera Municipal

Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Director(a) de Administracion Financiera Municipal
Supervisa a

1. Funciones

Responsable de la adquisicién de bienes, materiales, suministros y
servicios que requiera la municipalidad para su administracién y
funcionamiento.

Velar por ser el tinico encargado que podra efectuar compras, salvo que
exista aprobaciéon de autoridad superior, pero en este caso debe
informdrsele que persona esta designada.

Presentar a su jefe inmediato superior una planificacion, semanal,
mensual y anual de las compras que se realzaran y que se realizaron.
Recibir todas las solicitudes de materiales, insumos, mobiliario, equipo y
deméas bienes que necesite la municipalidad para su buen
funcionamiento.

Realizar los procedimientos legales para realizar las compras, previa
autorizacion.

Elaboracién de pre bases y bases para la adquisicion de bienes y
suministros por compra directa.

Publicacién NPG de las facturas en Guatecompras por la adquisiciéon de
un buen servicio.

Evaluar los diferentes productos y accesorios comprados para su
posterior entrega al drea de almacén.

Verificar que las solicitudes de adquisicion estén codificada por el
Encargado de Presupuesto.

Realizar las cotizaciones correspondientes de los materiales o suministros
que solicitan.

Obtener de los proveedores que se indiquen, el giro comercial
relacionado con los bienes, materiales y suministros o servicios que se
solicitan.

Formular la orden de compra y firmarla, luego de seleccionar al
proveedor que se adjudicé la adquisicién, trasladando para las firmas
correspondientes al Encargado de presupuesto, Director de la DAFIM,
Alcalde Municipal, Auditor Interno.

Verificar que el encargado de presupuesto reciba la orden de compra y
proceda a verificar las cuotas de programacion financiera y luego registre
el compromiso presupuestario en el SIAF-MUN]I, firmando el formulario
correspondiente.

Tener un control de las cuentas pendientes con los proveedores.
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* Verificar que todos los bienes que sean adquiridos sean operados en el
almacén, para su respectivo ingreso al inventario.

» Solicitar la revision de disponibilidad presupuestara antes de realizar
cualquier compra, sea esta realizada por caja chica, orden de compra.

= Otras atribuciones inherentes al cargo.

M. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo

Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina |

80% Trabajo de campo | 20%

V. Perfil del puesto

= Manejo de finanzas, presupuestos y evaluacion de cotizaciones
= Habilidades de negociacién

= Estar actualizado en la ley de Compras y adquisiciones.

= Conocer los procesos y el sistema de Guatecompras

a. Requisitos especificos

Escolaridad

3 afos de carrera universitaria en: Contaduria Publica y
Auditoria, Administracion de Empresas o similares a las
ciencias econémicas.

Experiencia laboral

2 afios ejerciendo en materia de finanzas publicas.

Competencias

Andlisis de requerimientos para compras de insumos y
bienes.

Excelente habilidad para negociar con proveedores
basado en el proceso de compras y adquisiciones.
Planificacion y organizacion de documentos para realizar
compras.

Conocimiento de los procesos y limites del presupuesto.
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4.6.5. Encargado de Contabilidad

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Encargado de Contabilidad

Dependencia

Direccion de Administracion Financiera Municipal

Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Director(a) de Administracion Financiera Municipal
Supervisa a 1- Encargado de Inventario

2- Encargado de Almaceén

1. Funciones

Encargado de operaciéon del Software aprobado por las entidades
rectoras de la administracién financiera municipal (SICOIN GL).

Emitir y revisar los Estados Financieros Municipales generados por el
sistema.

Operacion y control de los libros o reporte de los aportes del gobierno
central.

Aprobacién de notas de crédito y debido.

Llevar control de egresos por reglon.

Administrar la gestiéon financiera del registro de la ejecucién, de
conformidad al Sistema Financiero y a los lineamientos emitidos por la
Direcciéon de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Pablicas
como 6rgano rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental.
Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la
DAFIM.

Aplicar la metodologia contable, la periodicidad, estructura y
caracteristicas de los estados financieros a producir, de acuerdo a las
normas de contabilidad integrada gubernamental, dictadas por el
Ministerio de Finanzas Puablicas a través de la Direccion de Contabilidad
del Estado, como ente rector de la Contabilidad Integrada
Gubernamental.

Control de cuentas del estado de resultados.

Mantener actualizado el registro del endeudamiento municipal y
donaciones.

Obtener del sistema informacién de ejecucién presupuestaria de gastos e
ingresos para la toma de decisiones y envio a la Contraloria General de
Cuentas y anualmente a la Secretaria de Planificacién y Programacion de
la Presidencia de la Republica, asi como al Ministerio de Finanzas
Publicas.

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

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

Elaborar la caja fiscal mensualmente, o en su defecto los que la
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Contraloria General de Cuentas autorice en sustitucion de la misma.
Realizar el cierre presupuestario y contable

Realizar mensualmente en el sistema la conciliacion bancaria,
observando para el efecto, los procedimientos establecidos en el mismo.
Analizar los ajustes a realizar a la informacién ingresada al sistema
cuando sea necesario, a fin de lograr un adecuado registro de las
operaciones que afectan la situacién econdémica- financiera de la
municipalidad.

Emitir opinién previa sobre las inversiones temporales de fondos que
realice la municipalidad.

Realizar anélisis e interpretaciéon de los reportes y estados financieros
para brindar informacién a nivel gerencial para la toma de decisiones.
Velar por la integridad de la informacién financiera registrada en el
sistema, oportunidad de los registros y la razonabilidad de las cifras
presentadas.

Otras actividades cuya naturaleza del cargo le asignen el jefe inmediato.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

»= Conocimiento de la administracion financiera publica.

» Manejo de programas de informatica: Microsoft Office, Sistema SICOIN

= Andlisis e interpretacion de documentos financieros

= Conocimiento de las leyes municipales y estatales relacionadas con la
administracién financiera de entidades publicas

a. Requisitos especificos
Escolaridad » Titulo de nivel medio en la carrera de Perito Contador.
» 3 afios de carrera universitaria en: Contaduria Publica y
Auditoria
Experiencia laboral » 2 afios ejerciendo en materia de finanzas publicas.
Competencias *» Habilidad para andlisis e interpretacion de datos

numeéricos contables

» Capacidad para encontrar y verificar informacion contable
necesaria.

» Andlisis de riesgos y solucion de problemas financieros.

= Comunicacion oral y escrita.

= Alto nivel de organizacién y control de procesos
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4.6.5.1. Encargado de Inventario

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Encargado de Inventario

Dependencia

Direccion de Administracion Financiera Municipal

Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Encargado de Contabilidad
Supervisa a

1. Funciones

Administra el registro de los bienes tangibles propiedad de la
Municipalidad que conforma su activo fijo.

Administra el registro de bienes fungibles.

Lleva control de la distribucién de los bienes fungibles, segtin el registro
de responsabilidades de trabajadores municipales.

Registrar en el expediente del gasto de compra de activos fijos y
fungibles.

Ingresa las compras de activos fijos y fungibles a los libros de inventario.
Codificar los activos fijos de la municipalidad.

Carga y descarga los archivos fijos de las tarjetas de responsabilidad de
los empleados municipales.

Dar de baja a los activos inservibles segtn los procedimientos legales.
Participa, verifica y realiza las anotaciones de traspaso de
responsabilidades cuando se ejecutan cancelaciones de personal previa
notificacion a inventario.

Verifica las requisiciones, para las salidas de Almacén.

Revisa, firma y sella las formas, para el ingreso de Almacén.

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

Controlar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas, el ingreso,
salida y existencia de los bienes y / o articulos, bajo su responsabilidad,
tanto en unidades como en valores.

Envia copia del inventario general de bienes propiedad de la
Municipalidad a la Contraloria General de Cuentas, en los primeros dias
del mes de enero de cada afio.

Enviar mensualmente a la tesoreria o a la DAFIM, por medio de
conocimiento, las copias de Recepcion de Bienes y Servicios.

Enviar mensualmente a la tesoreria o a la DAFIM, por medio de
conocimiento, las copias de las Solicitudes / Entrega de Bienes.
Archivar adecuadamente toda aquella documentacion que tenga relaciéon
con los registros de almacén.

Elaborar mensualmente, un detalle de las existencias de almacén
debidamente valorizado y totalizado y los enviara a la tesoreria
municipal, al cual adjuntard las copias respectivas Recepcién de Bienes y
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Solicitudes y Entrega de Bienes / Servicios.
* Otras que le demande su cargo o jefe inmediato

M. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Control de bienes y rotacion de inventarios.
= Manejo de Kardex y documentacién para ingreso y salida de bienes.
» Organizacién y documentacion de movimientos en la rotacion de inventarios de la

Municipalidad.
a. Requisitos especificos
Escolaridad » Titulo de nivel medio en la carrera de Perito Contador.
= 1 afio de carrera universitaria en: Contaduria Publica y
Auditoria
Experiencia laboral = 1 afos ejerciendo en materia de finanzas publicas.
Competencias » Disciplina para la direccién y control de los activos y
bienes.
*» Manejo de sistemas de control de inventarios.
» |ntegridad en las actividades y funciones que realiza.
= Sentido de priorizacion y responsabilidad
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4.6.5.2. Encargado de Almacén

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Encargado de Almacén

Dependencia

Direccion de Administracion Financiera Municipal

Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Encargado de Contabilidad
Supervisa a

Il. Funciones

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

* Realizar los inventarios e informes correspondientes.

* Recibir y entregar materiales e insumos.

* Mantener datos actualizados sobre existencias y proveedores.

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

* Solicitar la adquisicion de materiales e insumos, para mantener en
existencia.

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

* Recepciéon de bienes y/o articulos de consume que sean adquiridos por
parte de la municipalidad.

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

* Revisar y verificar que los bienes recibidos coincidan con el detalle de la
factura original y la orden de compra, y registrar el ingreso, salida y
existencia de los bienes y/o articulos, bajo su responsabilidad, tanto en
unidades como en valores, mediante los formularios.

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

* Otras que le demande su cargo o jefe inmediato.

Il. Condiciones de trabajo
Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Control de bienes y rotacion de inventarios.

» Manejo de Kardex y documentacién para ingreso y salida de bienes.

= QOrganizacion y documentacion de movimientos en la rotacion de inventarios de la
Municipalidad.

a.

Requisitos especificos

Escolaridad

| » Titulo de nivel medio en carreras a fines al puesto.
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Experiencia laboral = 1 afios de experiencia en control y registro
Competencias » Disciplina para la direcciébn y control de los activos y
bienes.

= Manejo de sistemas de control de inventarios.
» |ntegridad en las actividades y funciones que realiza.
= Sentido de priorizacion y responsabilidad
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4.7. Direcciéon de Recursos Humanos

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Direccion de Recursos Humanos

Nombre del cargo | Director(a) de Recursos Humanos

Dependencia Alcaldia Municipal
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Alcalde Municipal

Supervisa a 1- Jefe de Personal

2- Auxiliar de Nominas
3- Asistente de Recursos Humanos

1. Funciones

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 direccidn soliciten.

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

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

Disefiar, ejecutar y evaluar los procesos de seleccidn, reclutamiento,
induccién, capacitacion y desarrollo del recurso humano de la
municipalidad, tomando en cuenta la legislacion aplicable.

Coordinar las instrucciones de la Autoridad Superior, relacionadas con
nombramientos, ascensos, traslados, permutas, licencias, suspensiones,
sanciones, renuncias, capacitacion y demas acciones del personal.
Disefiar en funciéon de las necesidades de todas las areas 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.
Dirigir, coordinar y controlar los procesos de pago de ndéminas de
sueldos de los empleados municipales, planillas de dietas del honorable
concejo, planillas de jubilados, planillas de horas extras, pasajes y
planillas del IGSS.

Dar cumplimiento a resoluciones emitidas por el concejo en punto de
acta en cuanto a acciones de personal.

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

Coordinar la induccién e incorporacién al puesto del personal de nuevo
ingreso. Asi como la capacitacion del personal de la municipalidad a
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través de la organizaciéon y realizacién de cursos, seminarios,
diplomados y conferencias.

Autoriza todos los documentos de recursos humanos relacionados con
la administracién 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 antigiliedad, sanciones, entre otros.

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

Tramita y Ejecuta las altas y bajas del personal municipal.

Colabora en la resolucién de conflictos labores.

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.

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

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

Revisa, Emite acuerdos, notifica vacaciones al personal de todos de
departamentos y direcciones que integran la municipalidad.
Representas las areas a su cargo.

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

Evalua ya presenta el resultado de las metas y objetivos del area a su
cargo.

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

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

Aplica los reglamentos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones y atribuciones especificas.

Dirige, Planifica, Coordina, Supervisa, Organiza y/o dicta normas
administrativas para el eficiente desarrollo de las actividades, técnicas y
administrativas del drea a su cargo.

Reporta faltas y solicita sanciones para el personal conforme lo
estipulado en el reglamento interno, C6digo Municipal, Ley de Servicio
Municipal y/o normas o leyes aplicables.
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* Coordina, Supervisa e integras las necesidades de los planes, programas
y proyectos del area a su cargo.

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

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

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

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

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 80% Trabajo de campo | 20%

V. Perfil del puesto

» Gestion del Recurso Humano

= Conocimiento en la normativa politica y leyes de la administraciéon de recursos
humanos.

= Manejo de procedimientos administrativos del sector publico

a. Requisitos especificos

Escolaridad » Titulo de Administrador de Empresas, Ciencias Juridicas
y Sociales, Ingenieria Industrial o carreras afines.

= Colegiado Activo

= Deseable Maestria en Administracion de Recursos

Humanos
Experiencia laboral = 5 afios en puestos de Direccién, Supervisién o Gerencia
Competencias » Planificacion, organizacion, direccion y control de personal

» Elaboracion de manual de funciones, reglamentos
internos y evaluaciones de desempefio en el sector
publico.

= Manejo de conflictos laborales

» Gestién de capital humano
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4.7.1. Jefe de Personal

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto

Jefe de Personal

Dependencia

Direccion de Recursos Humanos

Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Director de Recursos Humanos
Supervisa a 1- Auxiliar de Nominas

2- Asistente de Recursos Humanos

1. Funciones

Gestiona ante el PPEM todo tramite necesario requerido por los
empleados. Orienta a los empleados para su jubilacién y certifica
actas administrativas.

Realiza los tramites para traslados y cancelaciones del personal,
realiza las constancias de personal activo y cancelaciones.
Coordina la recopilacién de la informacidon concerniente a
documentacion (IGSS, renuncias, etc.).

Supervisa el traslado de la papeleria administrativa referente a
calculo de prestaciones, vacaciones y suspensiones de IGGS del
personal a la DAFIM.

Elabora certificados de trabajo del IGSS en situaciones de
emergencia.

Da tramite a la documentacién que recibe asignada para su
resolucion.

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

Elaboracién de contratos del personal e ingreso de datos al
sistema.

Elabora acuerdos de cancelacién, nombramientos y traslados.
Elaboracién de constancias del personal activo.

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

Identifica y realiza los cambios necesarios para el mejoramiento
en los Manuales de Organizaciéon y Funciones y de Normas y
Procedimientos.

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

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

Coordina las actividades de reclutamiento de personal de
acuerdo a como sea requerido por las diferentes areas.
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Establece procesos para evaluar los expedientes de los
candidatos de acuerdo a perfiles de puestos. Elabora informe
sobre los resultados obtenidos de la seleccion del personal.
Maneja bases de datos del personal con perfiles aptos para cada
puesto.

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

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

Convoca reuniones internas y externas para coordinar asuntos
de interés municipal.

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

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

Verifica notificaciones con llamadas de atencién vy
fraccionamiento de actas administrativas y de amonestacion.
Reporta rotacion del personal municipal.

Guarda absoluta reserva desempefio 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.

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.

Recaba la informacién y documentacién para mantener un
control del personal municipal.

Revisa y firma resoluciones, oficios, providencias y cualquier
documento relacionado con RRHH.

Estudia, analiza y resuelve expedientes relacionados con
acciones de personal.

Brinda asesoria por solicitudes de creacion, reclasificacion,
cambio de especialidad o cualquier otra accion relacionada con
los puestos de trabajo.

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

M. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo

Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina

| 100% Trabajo de campo | 0%
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V. Perfil del puesto

= Gestiéon del Recurso Humano

= Conocimiento en la normativa politica y leyes de la administracién de recursos

humanos.

» Manejo de procedimientos administrativos del sector publico.

= Manejo de paquetes de office en nivel medio.

a. Requisitos especificos

Escolaridad = 3 afos estudiante universitario de carreras de
Administracion de Empresas, Psicologia, Recursos
Humanos.

Experiencia laboral = 3 afos en puestos de jefatura 0 administrativos.

Competencias = Manejo de personal.

» Habilidades numeras integradas a la administracion.
»= Trabajo proactivo y liderazgo para trabajar en equipo.
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4.7.1.1. Auxiliar de nominas

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto

Auxiliar de nominas

Dependencia

Direccion de Recursos Humanos

Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Jefe de Personal
Supervisa a

1. Funciones

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

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

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

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

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).

Verifica el ingreso y procesamiento de la informacion veraz sobre
nuevos contratos, modificaciones y renovaciones, para la
emision de reportes de némina actualizadas.

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

Efectta el descuento, entrega y liquidacion de boletos de ornato.
Actualiza cuadros de control de embargos.

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

Evalda peridodicamente la operatividad del Presupuesto
aprobado.

Elabora la Memoria de Labores del area a su cargo.
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Elabora la informacién correspondiente de su area para darle
respuesta a las solicitudes de Informacion Publica presentadas a
la Municipalidad.

Planifica, organiza y reporta al Departamento de Gestién de
Personal la programacién anual de vacaciones del personal a su
cargo.

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

Elabora remesas de ISR.

Realiza calculos 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.

Realiza pago a jubilados.

Calcula las prestaciones laborales de los trabajadores, entre
éstos: bono catorce, aguinaldo, vacaciones e indemnizaciones.
Recibe, firma, realiza busqueda y fotocopia papeleria y
documentacion afin al pago ndéminas de empleados
municipales.

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

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

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

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

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

Ejerce las demads funciones que le sefiale o delegue la

Autoridad Superior, normas legales y aquellas que por su
naturaleza le corresponda.

1. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo

Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina

| 100% Trabajo de campo | 0%
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V. Perfil del puesto

= Control de registros y procedimientos.
* Habilidad numérica.
= Manejo del proceso administrativo financiero.

a. Requisitos especificos

Escolaridad

= Titulo de Perito Contador, Perito en Administracién de

empresas, Secretaria Comercial y similares.

Experiencia laboral

= 2 afos laborando como asistente contable

= Conocimiento de pagos de nominas

Competencias

*» Habilidad de administracion y control de archivos.

= Conocimiento para procesar nominas.

» Trabajo con exactitud y precision.

* Integridad y responsabilidad en el cumplimiento de sus

funciones.
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4.7.1.2. Asistente de Jefe de Personal

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto

Asistente de Jefe de Personal

Dependencia

Direccion de Recursos Humanos

Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Jefe de Personal
Supervisa a

1. Funciones

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

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

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

Elabora oficios de respuesta a casos especificos, devolucién de
expedientes.

Archiva correspondencia recibida.

Ingresa correspondencia recibida a cuadro de control de
correspondencia.

Actualiza cuadro de control de correspondencia enviada.
Atiende a llamadas telefénicas.

Guarda Absoluta reserva en el desempefio 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 colaboracién 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 IGSS.

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

Elabora nombramientos y cancelaciones de personal, oficios de
traslado, providencias.
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Recopila la informacién y localiza los expedientes para obtener
la informacién 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.

Establece control de los expedientes evaluados.

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

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

Distribuye la correspondencia a nivel interno.

Revisa expedientes para contratacion y verifica que los
documentos estén completos.

Actualiza la base de datos de expedientes.

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

Asiste en la elaboracidn de certificados de trabajo.

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

Asiste en la elaboracidn de rotaciones de personal.

Asiste y coordina capacitaciones para el personal.

Elabora resumen laboral del personal para calculo de
prestaciones.

Elabora notificaciones con llamadas de atencion.

Fracciona actas administrativas y de amonestacion.

Elabora las constancias de trabajo y cancelaciones de
personal.

Elabora concesion y prima vacacional.

Elabora oficios de vacaciones, traslados y oficios varios.

Llena formularios de referencias de ex-trabajadores.

Elabora resumen vacacional.
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» Realiza la anotacién de permisos a cuenta de vacaciones en los
expedientes de personal correspondientes.

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

» Traslado de expedientes laborales para tramites judiciales.

* Apoyo al area de Planillas de la Municipalidad de San Marcos en
cuanto a la elaboraciéon de las mismas y la conformacion de
expedientes de compras.

» Y otras atribuciones que pueden suscitarse como colaboraciéon o
atribuirsele a su competencia.

» Ejerce las demads funciones que le sefiale o delegue la Autoridad
Superior, normas legales y aquellas que por su naturaleza le
corresponda.

1. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo | 0%

V. Perfil del puesto

= Control de registros y procedimientos.
» Habilidad numérica.
= Manejo del proceso administrativo financiero.

a. Requisitos especificos

Escolaridad = Titulo de Perito Contador, Perito en Administracién de
empresas, Secretaria Comercial y similares.

Experiencia laboral = 2 afos laborando como asistente administrativa.

Competencias = Asistencia correcta y efectiva.

= Apoyo secretarial y de archivo.

= Seguimiento y cumplimiento de ordenes.

= Disciplina, orden y responsabilidad ejerciendo tareas.

» |Integridad en el cumplimiento y desarrollo de sus
funciones.
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4.8. Direccion Municipal de Planificacion

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Direccion Municipal de Planificacion

Nombre del cargo | Director(a) Municipal de Planificacion

Dependencia Alcaldia Municipal

Ubicacién Municipalidad de San Marcos

Reporta a Alcaldia Municipal

Supervisa a 1- Secretaria Direccién Municipal de Planificacién

2- Coordinador de Disefio y Planificacion
2.1- Dibujantes
3.1- Técnicos 1 y 1l

1. Funciones

Funciones en base al Capitulo IV, articulo 9 del Cédigo Municipal:

* Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo
correspondiente a su responsabilidad y atribuciones especificas;

* Elaborar los perfiles, estudios de pre inversion y factibilidad de los
proyectos para el desarrollo del municipio, a partir de las

necesidades sentidas y priorizadas;

* Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del
municipio, incluyendo la informacién geogréfica de ordenamiento

territorial y de recursos naturales;

* Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y
priorizadas, y de los planes, programas y proyectos en sus fases de

perfil, factibilidad, negociacion y ejecucion;

* Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y
productiva con que cuenta cada centro poblado, asi como de la

cobertura de los servicios ptblicos de los que gozan éstos;

» Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con

las entidades de desarrollo puablicas y privadas;

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

Funciones administrativas v de ejecucién municipal:

* Elaborar planes de trabajo, con el equipo de la Direccién de

acuerdo a la planificacién general de la Municipalidad.

* Coordinar y planificar la metodologia a seguir en las diferentes

areas de trabajo de la Municipalidad.

* Revisar presupuestos de inversion de los diferentes proyectos

formulados y que se encuentran en ejecucion.

» Elaborar presupuestos e interpretar estados financieros para ser

discutidos con el Director de la -DAFIM-.

» Estudiar contratos y documentos importantes emitiendo un
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criterio analitico al respecto.

Controlar todo el proceso de la Municipalidad para poder detectar
desfases y seguir las medidas correctivas.

Tomar decisiones respecto a aspectos especificos que pueda afectar
a la Municipalidad.

Asesorar sobre el proceso de planificacion.

Recibir y atender a personas ajenas a la Municipalidad, para tratar
asuntos relacionados con la Direccion y la prestaciéon de los
diferentes servicios que brinda la Municipalidad.

Redactar, dictar, revisar y firmar correspondencia.

Definir los cambios necesarios derivados de disposiciones legales
y sefialamientos politicos que puedan afectar las actividades de la
Municipalidad.

Atender y colaborar con los representantes de comités y
comunicaciones, asi como con los empleados de la Municipalidad,
orientdndolos con relacién a trabajos inherentes a cada Area.
Realizar investigaciones periddicas de tipo administrativo,
financiero, econémico-social u otras areas que sean necesarias en el
ambito municipal, que permitan obtener informacién para
formular planes de ordenamiento territorial y de desarrollo
integral de corte y mediano plaza, programas y proyectos, y
proporcionarles el seguimiento correspondiente. La investigacion
deberd realizarse con sentido participativo y contener una
identificacion.

Inventario y priorizacién de las necesidades del Municipio para
determinar las soluciones correspondientes.

Conformar y mantener actualizado un banco de datos del
Municipio asi como de perfiles de proyectos con base en las
necesidades prioritarias.

Identificar fuentes de financiamiento para los proyectos a ejecutar,
apoyar la gestion de los recursos recogiendo, ademés la
informacion técnica respecto a procedimientos y condiciones,
considerando en este aspecto al Sistema de Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural.

Establecer indicadores de gestion que permitan controlar el avance
de los planes, programas y proyectos, a la vez tomar las medidas
correctivas pertinentes.

Proporcionar asesoria y asistencia técnica en materia de
planificaciéon al personal municipal, representantes legales de
organizaciones comunales y Alcaldes Auxiliares u otras personas
y entidades. Para el efecto deberd coordinar las acciones
correspondientes.

Someter a consideracion del Concejo Municipal, por intermedio del
Alcalde, la informacién relacionada con planes, programas y
proyectos para que se tomen las decisiones correspondientes.
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* Coordinar los asuntos de la Direccién Municipal de Planificacion,
con representantes del Sector Publico, privado u otras
organizaciones existentes en el municipio, departamento, region o
en el &mbito nacional cuando sea procedente.

*= FElaborar informes mensuales de avance de las actividades
realizadas por su Direcciéon y presentarlos al Alcalde Municipal.

» FElaborar informes trimestrales de las actividades realizadas a nivel
institucional y un informe anual que contenga la evaluacion
relacionada con el cumplimiento de objetivos y metas establecidos
en el Plan de Desarrollo Urbano y Rural.

* Preparar Memoria de Labores sobre resultados obtenidos en la
gestion municipal a efecto que sea divulgado por los medios
correspondientes.

* Proporcionar el apoyo técnico al Director de la DAFIM en la
formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de la
Municipalidad.

» Realizar las demas actividades de su competencia cuando sea

necesario o lo indique el Alcalde Municipal.

M. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 90% Trabajo de campo | 10%

V. Perfil del puesto

= Control de registros y procedimientos.
» Habilidad numérica.
= Manejo del proceso administrativo financiero.

a. Requisitos especificos

Escolaridad » Titulo de Ingenieria Civil, Arquitectura con especializacion
en estructuras, Licenciatura en Administracion de
Empresas o afines.

Experiencia laboral = 2 afios con funciones calificadas en la materia.
Competencias = Manejo de equipos de trabajo.
* Interpretar y manejar planificaciones y documentos de
proyectos.

» Eficiencias en procesos de investigacion
= Planeacién y ejecucién de proyectos publicos
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4.8.1. Secretaria Administrativa Direccion Municipal de Planificacion

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto

Secretaria Administrativa Direccion Municipal de Planificacion

Nombre del cargo

Secretaria Administrativa Direccion Municipal de Planificacion

Dependencia

Direccion Municipal del Planificacion

Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Director(a) Municipal de Planificacion
Supervisa a

1. Funciones

Solicitar al Concejo Municipal, resolucién de bases de concurso de
licitacién, cotizacion y compra directa, para elaborar las minutas de
contratos y solicitar ante Concejo Municipal resolucién de
aprobacion de lo actuado por las Juntas de Cotizacion y Licitacion.
Elaboracién de contratos previa solicitud de Concejo Municipal de
la aprobacién de los mismos, elaborando la resolucion respectiva
para su posterior registro ante Contraloria Nacional por medio de
su portal, verificando que todos llenen los requisitos
indispensables para su registro.

Entrega de documentos para gestion de fianzas de anticipo y
cumplimiento a contratistas.

Elaboraciéon de actas de inicio, actas de compromiso y
certificaciones de las mismas, cronogramas de anticipo, aprobacion
de cronogramas de actualizaciéon de actividades, acuerdos de
priorizacién, acuerdos de adjudicaciéon y resoluciones para
Guatecompras, previa solicitud ante Concejo Municipal.

Solicitar ante Concejo Municipal la autorizacién de emisiéon de
documentas, elaboraciéon de addendum, elaboracién de aprobacién
de addendum.

Solicitar ante Concejo Municipal el nombramiento de junta de
recepcion, elaboracién del respectivo nombramiento, resolucién de
aprobacion de actas de recepcién y actas de liquidacion.

Control adecuado del archivo de los proyectos ejecutado y en
ejecucion.

Llevar control de los documentos que ingresan y se generan dentro
de la Direcciéon Municipal de Planificacion.

Elaborar documentos, que son dictados por el Director de la
Direccién Municipal de Planificacion.

Atender con cortesia y prontitud a visitantes y empleados de la
Municipalidad.

Mantener la correspondencia al dia.

Elaborar respuesta a la correspondencia recibida a través de oficios,
informes, dictdmenes, resoluciones, providencias, circulares u
otros documentos.
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Trasladar documentos a las diferentes oficinas que conforman la
Municipalidad.

Recibir y llevar el control de las solicitudes de proyectos y de los
perfiles, planos y documentacion relacionada con proyectos.
Llevar el control de los requerimientos de compras.

Velar por el cuidado y proteccion de los materiales y equipo de
oficina bajo su cargo y responsabilidad.

Actualizacion de cuadro de facturas

Cotizar materiales para proyectos

Apoyar los tramites de bitdcoras

Realizar actas de inicio de las obras y realizar actas de recepcion de
las obras

Realizar por requerimiento del Director de la Direccion

Municipal de Planificacion otras actividades afines a su
puesto.

1. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo

Condiciones especiales

Lunes a viernes

8:00 am

a4:30 pm

Trabajo de oficina

| 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

» Redaccion y ortografia.

= Manejo de paquete Office y otros programas para documentar.

= Asistencia efectiva y buena administracién de la gestion de la informacion.
= Control y custodia de documentacién importante

a. Requisitos especificos

Escolaridad

» Titulo de Secretaria Comercial o similares.
» De preferencia estudios universitarios en Administracion
de Empresas o carreras afines al puesto

Experiencia laboral

= 2 afos con funciones calificadas en la materia.

Competencias

» Redaccion y correspondencia actas, memos y archivos de
proyectos publicos.

» Gestibn rapida y efectiva a los requerimientos del
personal.

= Ordeny control de archivos de suma importancia.

» Responsabilidad para manejo de documentacion
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4.8.2. Coordinador de Disefio y Planificacion

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto

Coordinador de Disefio y Planificacion

Dependencia

Direccion Municipal del Planificacion

Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Director(a) Municipal de Planificacion
Supervisa a Dibujante

1. Funciones

Planificar y elaborar proyectos municipales, en coordinacién con el
Director(a) Municipal de Planificacién.

Revisar los proyectos elaborados en la Direccién.

Formular anteproyectos municipales, atendiendo las necesidades
de la poblacién y de acuerdo al Plan de Gobierno Municipal.
Elaborar perfiles de los proyectos, estudios de factibilidad fisica,
econdmica y social para el desarrollo del Municipio, atendiendo el
Plan de Desarrollo Municipal.

Revisar planos de construccién de los proyectos de acuerdo a las
especificaciones.

Efectuar los estudios de factibilidad técnica, econémica y social de
los proyectos.

Priorizar la realizacién de los perfiles de proyectos municipales.
Elaborar la base de datos de los proyectos municipales efectuados.
Supervisar las actividades del personal a su cargo diariamente.
Realizar otras atribuciones que, de acuerdo a su competencia, le
sean asignadas por el director.

Rendir los informes derivados del cumplimiento de sus

funciones.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo

Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina

| 90% Trabajo de campo | 10%

V. Perfil del puesto

= Creatividad, dedicacién y ética moral.

= Sentido de urgencia.

= Limpiezay orden en el trabajo.

» Responsabilidad y eficiencia en trabajo de campo
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a. Requisitos especificos

Escolaridad = Titulo de Dibujante en Construccion
= 3 afios en carrera universitaria de Ingenieria Civil o
Arquitectura,
Experiencia laboral = 2 afios planificando proyectos de obra civil.
= Anadlisis e interpretacion de proyectos
Competencias » Planificacién, ejecucién y supervision de proyectos.

Manejo de grupos de personas y liderazgo para equipos
de trabajo.

Responsabilidad en el uso y manejo de herramientas.
Estricto control sobre ingresos y egresos de insumos,
herramientas, materiales entre otros.
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4.8.2.1. Dibujante

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Dibujante

Dependencia

Direccion Municipal del Planificacion

Ubicacion

Municipalidad de San Marcos

Reporta a

Coordinador de Disefio y Planificacion

Supervisa a

1. Funciones

Apoyar la planificacion de proyectos municipales, en coordinacién con
su jefe inmediato.

Revisar Proyectos elaborados en la Oficina y Contratados.

Formular anteproyectos municipales, atendiendo las necesidades de la
poblacion y de acuerdo al Plan de Gobierno Municipal.

Apoyar la elaboraciéon de perfiles de los proyectos, estudios de
factibilidad fisica, econémica y social para el desarrollo del Municipio,
atendiendo el Plan de Desarrollo Municipal.

Realizar los planos de construccion de los proyectos de acuerdo a las
especificaciones.

Apoyar en la elaboracion de los estudios de factibilidad técnica,
econémica y social de los proyectos.

Realizar inspecciones y elaboracién de Informes varios.

Realizar levantamiento de medidas de terrenos.

Apoyar en la planificacién de diferentes proyectos con su debido Perfil,
Especificaciones Técnicas, Presupuesto, Cronograma, Resumen de
materiales, y Juego de Planos.

Elaborar Maquetas.

Elaborar Boleta de SNIP y boleta de Riesgo

Rendir los informes derivados del cumplimiento de sus funciones.
Otras funciones que le sean asignadas.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 90% Trabajo de campo | 10%

V. Perfil del puesto

» Creatividad, dedicacion y ética moral.

= Sentido de urgencia.

= Limpiezay orden en el trabajo.

= Responsabilidad y eficiencia en trabajo de campo

a. Requisitos especificos

Escolaridad

» Titulo de Dibujante en Construccion

Experiencia laboral » 2 afos dibujando y disefiando proyectos de obras civiles.
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Competencias = Trabajo en equipo.
= Mostrar creatividad y actualizaciéon en las formas de

realizar sus planificaciones.
» Sentido de urgencia
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4.8.2.2. Técnico de Proyectos

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Técnico de Proyectos

Dependencia

Direccion Municipal del Planificacion

Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Coordinador de Desarrollo Urbano y Territorial
Supervisa a

1. Funciones

Responsable de realizar la topografia y levantamiento de campo.
Responsable de completar los expedientes técnicos con la
documentacion necesaria.

Colaborar con los estudios, investigaciones y trabajos relacionados
con la Direccion.

Disefiar y elaborar los estudios de pre-inversiéon y factibilidad
técnica de los proyectos.

Mantener el registro y control fisico y financiero de los proyectos a
ejecutar y en ejecucion.

Elaboracion y revision de formularios sugeridos dentro de la
Municipalidad.

Eventualmente realiza visitas a los proyectos para verificar su
ejecucion conforme lo establecido en los contratos.

Registra en el sistema los contratos de obra gris bajo los renglones
correspondientes.

Conformacién de expedientes para solicitudes de Estudios
Ambientales.

Realiza el proceso de ingreso en el portal Guatecompras, aprueba
publicaciones y sube la documentacién correspondiente a cada
proyecto.

Da seguimiento, control y lleva una base de datos de los proyectos
ingresados en el portal de Guatecompras.

Clasifica los proyectos por medio del POA.

Elabora los presupuestos de los proyectos asignados.

Apoyar en las actividades de Mancomunidad existentes.
Evaluacion de proyectos en el SNIP.

Desarrollar herramientas y métodos para la recoleccion de
informacién estadistica que incluya demografia e indicadores para
lineamientos del Ordenamiento Territorial.

Realizar propuestas en colaboraciéon con la participacion
ciudadana para obtencién de informacion descriptiva y geogréfica.
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Liderar grupos de trabajo de campo para la recoleccién de datos
geograficos y descriptivos.

Realizar diagnodsticos de las areas urbanas, rurales y de aquellas
que posean caracteristicas histéricas, que orienten al Concejo
Municipal en la toma de decisiones, segin las prioridades del
municipio.

Cuantificar, y realizar diagnosticos de la dotacion de servicios
publicos, (agua, drenajes, desechos liquidos y s6lidos).

Control y georreferenciacion de proyectos inmobiliarios,
lotificaciones, parcelamientos, urbanizaciones o cualquier otra
forma de desarrollo urbano que se pretenda realizar.

Desarrollar la estrategia para implementar el desarrollo del
territorio por medio del Plan de Ordenamiento Territorial
Municipal, elaborar y facilitar la formulacion de planes urbanos,
locales y parciales de ordenamiento territorial.

Ubicar la infraestructura en &reas seguras, con minimas amenazas
naturales.

Realizar propuestas para las intervenciones de los espacios
publicos, control de la ocupacién de, calles, avenidas, banquetas,
alrededores de mercados, y generar espacios que permitan tener
accesos al comercio informal.

Realizar otras atribuciones que, de acuerdo a su competencia, le
sean asignadas por su jefe inmediato.

Rendir los informes derivados del cumplimiento de sus funciones.

M. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 80% Trabajo de campo | 20%

V. Perfil del puesto

» Planificacién y gestion de politicas publicas municipales.
» Elaboracion de planes operativos e indicadores estadisticos.
= Conocimiento del entorno territorial municipal y sus limitantes.

a. Requisitos especificos

Escolaridad » Titulo de Dibujante en Construccion
» Estudios avanzados en Ingenieria Civil o Arquitectura.
Experiencia laboral = 2 afios dibujando y disefiando proyectos de obras civiles.

Competencias

» Habilidad para la planificacién y division estratégica.

= Conocimiento de todo el municipio de San Marcos.

» Analisis de fortalezas y debilidades territoriales.

= Sentido comun y aplicacion de normativas para la division
estratégica del area urbana vy rural.
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4.9. Direccion de Control Urbano y Territorial

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Direccion de Control Urbano y Territorial
Nombre del cargo | Director(a) de Control Urbano y Territorial
Dependencia Alcaldia Municipal
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Alcalde Municipal
Supervisa a 1- Secretaria de Direccion de Control Urbano y Territorial

2- Encargado(a) de Catastro
3.1- Encargado(a) IUSI

4- Inspector de Campo
5- Inspector de Ornato

3- Asistente Técnico Administrativo de DICUR

1. Funciones

*  Mantener coordinacién de actividades con el Director Municipal de

planificacion.

*  Mantener estricto control de los bienes inmuebles del 4rea urbana
y rural con la informacién que permita identificar el propietario,
uso del predio, y una ubicacién o direccién (catastro actualizado).

*= Tener definido el valor de cada predio con fines de tributacion de
acuerdo a los procedimientos del Acuerdo del Ministerio de
Finanzas que faculta a la Municipalidad de San Marcos a

administrar el IUSI.

=  Mantener actualizados los inventarios de infraestructura existentes

en el municipio.

*  Velar porque se cumpla con el deber del Estado de Guatemala de
proteger la vida de sus ciudadanos, El coordinador de la DICUR
conocerd las propuestas de construccion, evaluara los sistemas
constructivos y autorizara el aval que cumple con reglamentos y
normas nacionales e internacionales de construccion, estructuras,
materiales de construccion y supervisara técnicamente en campo el

cumplimiento de lo autorizado.

* Evaluar las propuestas de los desarrolladores urbanisticos que
desean integrar a la trama urbana de la ciudad o predios rurales
(adaptacion al Plan de Ordenamiento Territorial), obtener la
viabilidad de los servicios municipales con el fin de recomendar al
Concejo Municipal la aprobacién y autorizacién de la nueva
urbanizacién, de ser obtenida la autorizacién supervisar en campo

el cumplimiento de lo aprobado.

* Inspeccién e investigacion de campo para mantener controles y
legalizar construcciones y urbanizaciones ya existentes fuera de

control.

=  Mantener las bases de datos de informacién actualizadas.
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Promover los reglamentos y actualizaciones que permitan tener
fundamento legal para aplicar a las distintas temaéticas de la
unidad.

Trabajar y mantener actualizado el Plan de Ordenamiento
Territorial

Apoyo a las actividades de la Direccion de Municipal de
Planificacién cuando se requiera.

Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones municipales
y leyes vigentes y conexas con el trabajo de la DICUR.

actuar de conformidad con lo contenido en los articulos 90 y 92 del
Coédigo Municipal.

Actualiza la informacion geografica de ordenamiento territorial y
recursos naturales, para lo cual coordina con la Unidad de
Planificacién y Supervision.

Mantiene actualizado el registro de necesidades identificadas y
priorizadas por la organizaciéon comunitaria y sectorial.

Revisa contenidos de formularios y efectta cambios que considere
convenientes para efectos de retroalimentacion y actualizaciéon de
la informacién.

Presentar informe mensual de los resultados obtenidos en su area
de trabajo y que estos vengan a formar parte del Plan Anual de
Labores.

Da seguimiento a trdmites administrativos de licencias de
construccion o problemas de catastro.

Evalta la planificacion de la estructura de obras, centros
comerciales, locales bodegas, etc.

Coordina las inspecciones de campo a proyectos de inversiéon
municipal.

Controlar las funciones y actividades del personal de Catastro.
Coordinar la realizacién de los planes de desarrollo a efectuarse en
la Jurisdicciéon Municipal.

Ejecutar cualquier otra funcién ordenada por su superior
inmediato relacionada con su cargo.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo

Condiciones especiales

Lunes a viernes

8:00 am

a4:30 pm

Trabajo de oficina

| 90% Trabajo de campo | 10%

V. Perfil del puesto

» Planificacién y gestion de politicas publicas municipales.
= Elaboracion de planes operativos e indicadores estadisticos.
= Conocimiento del entorno territorial municipal y sus limitantes.

a. Requisitos especificos

Escolaridad

» Cierre de cursos o Titulo de las Carreras de Arquitectura
o Ingenieria Civil

Experiencia laboral

= 2 afios dirigiendo y planificando el ordenamiento territorial
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Competencias

» Habilidad para la planificacion y division estratégica.

= Conocimiento de todo el municipio de San Marcos.

» Analisis de fortalezas y debilidades territoriales.

» Sentido comun y aplicaciéon de normativas para la division
estratégica del area urbana vy rural.
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4.9.1. Secretaria de Direccion de Control Urbano y Territorial

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Secretaria de Direccion de Control Urbano y Territorial
Nombre del cargo | Secretaria de Control Urbano y Territorial
Dependencia Direccion de Control Urbano y Rural
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Director(a) de Control Urbano y Territorial
Supervisa a

. Funciones

* FElaboracién y envié de la correspondencia a las personas e instituciones
relacionadas con la Direccién de Control Urbano y Rural.

* FElaborar los documentos, oficios e informes varios que sean
gestionados ante la Direccién de Control Urbano y Rural., y otros que
se generen.

* Redaccion de las memorias de reuniones que se realizan con las
personas e instituciones relacionadas con los proyectos gestionados
ante la Direcciéon de Control Urbano y Rural.

* Atender al pablico y brindar informacion.

* Recibir, analizar y enviar los expedientes a quienes corresponda
conforme a las funciones que realice.

* Control del archivo y catalogacion de toda la documentacién que
ingresa a la unidad.

* Efectuar control individual sobre notificaciones y tramites varios que se
realicen (Catastro por registros, control y grabacién matricular).

* Llevar un control de los avaltios aprobados, y de los recursos de
impugnacion que se resuelvan.

* Registrar la base de datos de personas, grupos organizados e
instituciones que se relacionan con la Direccién de Control Urbano y
Rural.

* Realiza las convocatorias de forma personal y directa de los
participantes para las actividades de importancia dentro de la DICUR.

* Realiza la suscripcién de actas sobre lo acordado en las distintas
sesiones desarrolladas por la DICUR y relacionadas a esta unidad.

* Velar por la buena presentacién de las instalaciones del catastro.

* Notifica diariamente los tramites relacionados con la DICUR y registra
la informacién y/o documentacién correspondiente.

» Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato
superior.

1. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |
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V. Perfil del puesto

= Ordeny disciplina en el control de documentacion.
= Actitud de servicio y atencion al cliente.
= Excelente redaccién y ortografia

a. Requisitos especificos

Escolaridad

Titulo de Secretaria Comercial o carrera a fin.
De preferencia estudios universitarios en carreras acordes
a las funciones de la Direccion

Experiencia laboral

1 afo trabajando como secretaria 0 asistente.

Competencias

Organizacioén de ideas y control de documentacion.
Relaciones interpersonales adecuadas y orientadas al
servicio.

Capacidad de negociacion y resolucién de conflictos.
Trabajo en equipo y sentido de urgencia.
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4.9.2. Encargado de Catastro

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Encargado(a) de Catastro

Dependencia

Direccion de Control Urbano y Rural

Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Director(a) de Control Urbano y Territorial
Supervisa a Encargado(a) de 1USI

1. Funciones

Implementacién y actualizacion del catastro municipal.

Planifica y realiza la inspeccién ocular de las construcciones e
inspecciones de campo a proyectos de inversién municipal.

Revisa y gestiona expedientes de solicitud de licencias de construccién y
formula informes para emision de licencias de construcciéon en
coordinaciéon/autorizacién del Coordinador(a) de la Unidad de Control
Urbano y Rural y/o Comisién especifica de Concejo Municipal.

Elabora un plan y presupuesto anual y trimestral de catastro municipal
con la participacion del personal de la Unidad de Control Urbano y
Rural.

Formular y gestionar proyectos globales y especificos que fortalezcan el

funcionamiento interno de catastro municipal, en
coordinaciéon/autorizaciéon del Coordinador(a) de la Unidad de Control
Urbano y Rural.

Monitorear y evaluar el desarrollo e implementacién de planes de trabajo
de forma trimestral, semestral y anual, asi como el desempefio del
personal de campo la Unidad de Control Urbano y Rural.

Elabora informes mensuales de avances o finalizacion de proyectos.
Anualmente presentar la memoria de labores del departamento.
Participar activamente en la Comisién de Fortalecimiento Institucional.
Participar en eventos de actualizacién profesional.

Atencion al puablico.

Reporta hallazgos por incumplimiento en el reglamento de construccion,
remitiendo la informaciéon correspondiente al Coordinador(a) de la
Unidad de Control Urbano y Rural y/o Juzgado de Asuntos
Municipales.

Evalta la planificacién de la estructura de obras, centros comerciales,
locales bodegas, etc.

Informe técnico de terrenos.

Resolucion de Conflictos.

Digitalizacion y actualizacién de informacion.

Acompafiamiento a Juez (a) de asuntos municipales cuando se requiera.
Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones municipales y
leyes vigentes y conexas con el trabajo de la Oficina de Catastro
Municipal.
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* Ejecutar cualquier otra funcién ordenada por su superior inmediato
relacionada con su cargo.

M. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 80% Trabajo de campo | 20%

V. Perfil del puesto

» Capacidades de negociacion.
= Conocimiento de la situacion territorial del municipio.
= Actitud de servicio y atencion al cliente.

a. Requisitos especificos

Escolaridad » Titulo de Dibujante de Construccion o carreras acordes a
las funciones.

» De preferencia estudios universitarios en carreras de
Arquitectura o Ingenieria.

Experiencia laboral = 1 afio trabajando en proyectos de obra civil
Competencias » Relaciones interpersonales adecuadas y orientadas al
servicio.

» Capacidad de negociacién y resolucion de conflictos.
= Trabajo en equipo y sentido de urgencia.
» Integridad en la realizacién de sus actividades.
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4.9.3. Asistente Técnico Administrativo Direccion de Control Urbanoy T.

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Asistente Técnico Administrativo de DICUR
Dependencia Direccion de Control Urbano y Rural
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Director(a) de Control Urbano y Territorial
Supervisa a

. Funciones

Coordinar, supervisar, facilitar y evaluar el trabajo relacionado con el manejo de
aspectos administrativos de la direccién.

Elevar la productividad en el desempefio de las actividades inherentes a los
aspectos técnicos de la Direccion de Control Urbano y Territorial

Revisiéon de dictdmenes para licencias nuevas y renovaciones de proyectos y
urbanizaciones.

Revisar los montos de inversién para aplicar la tasa previa a la emisiéon de
licencia de construccién minima, formal, proyectos y urbanizaciones.
Inspeccién y elaboracion de informes de expedientes en coordinacion con el
encargado de Catastro y Director de Control Urbano y Territorial.

Inspeccién y elaboracion de informes de expedientes de la Municipalidad,
inherentes al manejo de licencias de construccién, en coordinacién con las
direcciones o unidades correspondientes.

Revision y andlisis de anteproyectos.

Elaborar la programacién de actividades mensualmente.

Elaboracién de informe de gestién por resultados.

Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones municipales y leyes vigentes y
conexas con el trabajo de la Direccion de Control Urbano y Rural.

Ejecutar cualquier otra funcién ordenada por su superior inmediato relacionada
con su cargo.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

Actitud de servicio y atencion al cliente.
Ordenado en el archivo de informacion.
Capacidad numérica para realizar transacciones de cobro
Manejo de paquetes de Microsoft Office

a. Requisitos especificos

Escolaridad » Titulo de Perito Contador, Perito Industrial y Bachiller de

Dibujo de Construccion
» De preferencia con estudios universitarios acorde a sus
funciones
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Experiencia laboral

= 1 afio en servicio al cliente, disefio y planificacion de

proyectos

Competencias

» Habilidades para célculo de impuestos

= Conocimiento y aplicacién de normas de construccién y

procesos administrativos

»= Buenas relaciones interpersonales orientadas al servicio.

» |ntegridad en el cumplimiento de sus funciones.
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4.9.4. Inspector de Campo

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Inspector de Campo

Dependencia

Direccion de Control Urbano y Rural

Ubicacion

Municipalidad de San Marcos

Reporta a

Director(a) de Control Urbano y Territorial

Supervisa a

1. Funciones

Realiza inspecciones de proyectos planificados, tomando las medidas
correspondientes a terrenos y banquetas.

Ubicacién y medicion de ejidos municipales y terrenos para resolucion
de problemas de colindancias.

Se encarga de recorrer las diferentes zonas y cantones del municipio para
identificar las construcciones que se estan realizando y que estas cuenten
con autorizacién o las respectivas licencias de construccion.

Elabora informes semanales y mensuales de los avances fisicos de las
obras.

Encargado de realizar las legalizaciones y regulaciones de licencia de
construccion.

Entrevistar a propietarios para completar datos requeridos para su
registro y agregar los datos complementarios.

Verificar la situacién de arrendamiento de Inmuebles, establecimientos
comerciales y de servicio, identificando nuevos propietarios, con fines de
incrementar la base de tributacién.

Encargado de las desmembraciones.

Informar al Coordinador(a) de Control Urbano y Rural, sobre datos
obtenidos de observaciones o investigaciones de campo realizadas, para
su registro correspondiente en la base de propietarios y/o propiedades.
Proponer al Encargado de la Oficina estrategias de recaudacién, para su
analisis y posterior implementacion.

Cumple con las indicaciones plasmadas en el reglamento de construccion
vigente.

Presta apoyo a las deméas dependencias municipales que asi lo requieran
en horarios y eventos especiales programados por la Municipalidad de
San Marcos.

Otras que le sean encomendadas por su jefe inmediato y otras
inherentes a su puesto y competencia.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 60% Trabajo de campo | 40%
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V. Perfil del puesto

= Capacidad para planificar proyectos de ordenamiento territorial.
= Conocimiento territorial del municipio de San Marcos.

= Manejo de equipo y herramientas de medicién.

» Habilidad para realizar mediciones y planificacion.

a. Requisitos especificos

Escolaridad

Titulo de Dibujante de Construccién o carrera similar
De preferencia con estudios en Carreras como
Arquitectura o Ingenieria Civil

Experiencia laboral

1 afio en servicio al cliente, cobro en cajas

Competencias

Capacidad para manejar equipos dirigidos por GPS.
Habilidad de planificacibn y disefio de organizacion
territorial.

Orientacion para servir y atender las necesidades
presentadas.
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4.9.5. Inspector de Ornato

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Inspector de Ornato

Dependencia

Direccion de Control Urbano y Rural

Ubicacion

Municipalidad de San Marcos

Reporta a

Director(a) de Control Urbano y Territorial

Supervisa a

1. Funciones

Realiza inspecciones de campo relacionadas con el ornato municipal,
para lo cual debe informar y reportar a su jefe inmediato superior lo
observado durante el patrullaje y supervisién sobre construcciones sin
licencia, rétulos y vallas que dafien o contaminen el ornato, basureros
clandestinos, animales muertos o cualquier clase de contaminacién,
accidentes de transito, entre otros.

Supervisar en la circunscripciéon municipal la instalaciéon de ventas
callejeras que se instalen en via publica, carreteras principales o
secundarias que no cumplan con los requisitos o afecten el ornato del
sector.

Elabora informes semanales y mensuales de las actividades
desarrolladas.

Vela por el ordenamiento de aceras, dreas de uso comun, areas verdes y
de ser necesario reporta al Juzgado de Asuntos Municipales.

Encargado de la alineacion de inmuebles.

Encargado de notificar a los vecinos del municipio sobre hallazgos e
inconvenientes relacionados con el uso de inmuebles y/u ornato
municipal.

Informar al Coordinador(a) de la Direccién de Control Urbano y Rural,
sobre datos obtenidos de observaciones o investigaciones de campo
realizadas, para su registro correspondiente en la base de propietarios
y/o propiedades.

Proponer al Encargado de la Oficina estrategias de recaudacién, para su
analisis y posterior implementacion.

Otras que le sean encomendadas por su jefe inmediato y otras
inherentes a su puesto y competencia.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 60% Trabajo de campo | 40%

V. Perfil del puesto

= Capacidad para planificar proyectos de ordenamiento territorial.
= Conocimiento territorial del municipio de San Marcos.

= Manejo de equipo y herramientas de medicién.

= Habilidad para realizar mediciones y planificacion.

87




MUNICIPALIDAD DE SAN MARCOS Cadigo:
DIRECCIONES, OFICINAS Y EMPRESAS
e MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DRHMOF
Realizado por: Revisado por: | Aprobado por: | Version Vigencia:
Direccién de Recursos Humanos Alcalde y Consejo Municipal | Consejo Municipal 2 2023
a. Requisitos especificos
Escolaridad = Titulo de Dibujante de Construccion o carrera similar

Arquitectura o Ingenieria Civil

» De preferencia con estudios en Carreras como

Experiencia laboral = 1 afio en servicio al cliente, cobro en cajas

Competencias = Capacidad para manejar equipos dirigidos por GPS.

territorial.

presentadas.

= Orientacion para servir y atender

» Habilidad de planificacion y disefio de organizacion

las necesidades
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4.10. Direccién Municipal de la Mujer
l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto Direccion Municipal de la Mujer
Nombre del puesto | Directora Municipal de la Mujer
Dependencia Alcaldia Municipal
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Alcalde Municipal
Supervisa a 1- Promotoras de Campo

2- Oficina de la Nifiez y el Adulto Mayor

3- Oficina del Adulto Mayor

1. Funciones

Elaborar el Plan Operativo Anual POA de la DMM en base a la Politica
Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres PNPDIM vy al
marco estratégico de planificacion municipal y nacional del ejercicio fiscal
de cada afio.

Planificar, organizar, dirigir y programar acciones de caracter técnico y
supervisar las actividades realizadas en pro del mejoramiento de vida de las
mujeres de las distintas comunidades del Municipio.

Organizar y programar capacitaciones con enfoque de derechos humanos
para grupos de mujeres de las distintas comunidades del municipio.

Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio,
especialmente sobre sus derechos.

Promover la participacion de la mujer en los espacios de toma de decision,
principalmente en el Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, asi
como en las acciones y actividades programadas por la Municipalidad.
Elaborar el diagnoéstico de la situacion de vida de las mujeres del municipio
y actualizarlo cuando sea necesario.

Promover cursos de capacitacion y sensibilizacion con enfoque de equidad y
de género dentro de la municipalidad y fuera de la municipalidad.

Informar al alcalde, al Concejo Municipal y a sus Comisiones sobre la
situacion de las mujeres del municipio.

Coordinar actividades con las distintas unidades técnico-administrativas de
la Municipalidad para responder en la implementacion de proyectos y
acciones en favor de las mujeres del municipio.

Coordinar y articular acciones con las comisiones del Concejo Municipal y
el Consejo Municipal de Desarrollo, principalmente con la comision de la
familia la mujer y el adulto mayor para propiciar el desarrollo integral de las
mujeres.

Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar planes y programas implementados
en beneficio de las mujeres del municipio.

Mantener actualizados los indicadores de género para la toma de decisiones
(paridad de participacion de hombres y mujeres en COCODE, COMUDE y
Alcaldia Auxiliar).
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= Elaborar la planificacién semanal de la direccion.

» Brindar asesoria y acompafiamiento técnico a la Organizacién Municipal de
la Mujer y a la comision de la mujer del COMUDE

= En coordinacion con la Organizacion Municipal de la Mujer, planificar
organizar y realizar actividades estratégicas en las fechas conmemorativas y
festivas de las mujeres.

= Participar en las reuniones programadas por el COMUDE.

= Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual, Anteproyecto de
presupuesto de ingresos y gastos y memoria de labores de la Municipalidad.

= Elaborar el informe semanal y anual de la direccion.

= Participar, con autorizacién de su jefe inmediato superior, en eventos de
caracter municipal, departamental, nacional e internacional a los que sera
invitada.

= Cumplir con otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato
superior.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 80% Trabajo de campo | 20%

V. Perfil del puesto

» Capacidad para planificar proyectos.
= Conocimiento del entorno social del municipio de San Marcos.
» Capacidad para trabajar con grupos de emprendimiento

a. Requisitos especificos

Escolaridad = Titulo de Trabajador(a) Social o carrera similar.
Experiencia laboral » 1 afio gestionando proyectos, capacitaciones y liderazgo
efectivo.
Competencias = Comunicacién asertiva.
» Liderazgo y compromiso para trabajar con grupos de
emprendedores.
» Habilidad de planificacion y gestion de proyectos.
» Integridad en todas las actividades que realiza.
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4.10.1. Promotora de Campo

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto Promotora de Campo
Dependencia Direccion Municipal de la Mujer
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Directora Municipal de la Mujer
Supervisa a

. Funciones

» Presentar a la Directora de la DMM su planificacion semanal de actividades.

» Reorganizar y fortalecer a los grupos de mujeres en el area urbana y rural.

= Organizar grupos de mujeres en las comunidades donde no existen grupos
organizados.

» Planificar visitas periddicas a grupos organizados de mujeres

= Apoyar a los grupos de mujeres en la elaboracion de solicitudes y gestiones.

= Apoyar en la elaboracion y actualizacion del diagndstico para identificar las
necesidades de capacitacion de las mujeres del municipio, para impartir
cursos y talleres que sean de beneficio para el desarrollo integral de las
mujeres.

= Desarrollar cursos de capacitacion y formacion a mujeres.

= Dar seguimiento a los grupos de mujeres capacitados.

= Capacitar a los grupos de mujeres en diversas tematicas con enfoque de
Derechos Humanos de las mujeres tomando como referencia la politica
Nacional de Promocién y desarrollo Integral de las Mujeres -PNPDIM- y el
Plan de Equidad de Oportunidades -PEO- 2008 -2023

= Elaborar y presentar a su jefe inmediato informe mensual actualizado de las
actividades realizadas.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 30% Trabajo de campo | 70%

a. Perfil del puesto

= Capacidad para planificar proyectos.
= Conocimiento del entorno social del municipio de San Marcos.
= Capacidad para trabajar con grupos de emprendimiento

b. Requisitos especificos

Escolaridad » Titulo de nivel medio en carreras afines al puesto
Experiencia laboral = 1 afio trabajando en proyectos y capacitaciones.
Competencias = Comunicacion asertiva.
» Liderazgo y compromiso para trabajar con grupos de
emprendedores.
» Habilidad de planificacion y gestion de proyectos.
» Integridad en todas las actividades que realiza.

91




MUNICIPALIDAD DE SAN MARCOS Cadigo:
DIRECCIONES, OFICINAS Y EMPRESAS

Yo MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DRHMOF
Realizado por: Revisado por: | Aprobado por: | Version Vigencia:
Direccién de Recursos Humanos Alcalde y Consejo Municipal | Consejo Municipal | 2 2023
4.10.2. Oficina Municipal del Adulto Mayor

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto Oficina Municipal del Adulto Mayor

Nombre del cargo | Coordinador(a) de Oficina Municipal del Adulto Mayor

Dependencia Direccién Municipal de la Mujer
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Directora Municipal de la Mujer
Supervisa a

1. Funciones

Promover la imagen del Adulto Mayor socialmente activo

Apoyar el fortalecimiento de las organizaciones de Adulto Mayor

Crear espacios de encuentro y de participacion entre Adultos Mayores e
Informar y orientar al Adulto Mayor en materia social de acceso a beneficios
y programas.

Crear espacios de recreacion y esparcimiento que mejoren su espiritu y que
permitan una sana convivencia.

Gestionar espacios dedicado a desarrollar y apoyar actividades culturales,
artisticas, recreativas, deportivas y de turismo, tanto en Planificacion,
ejecucion y coordinacion de las mismas para la poblacion adulta mayor.
Gestionar apoyo interinstitucional para actividades municipales de
esparcimiento, recreacion y proyeccion social de la poblacion adulta mayor.
Propiciar nexos en comunidad y sector privado con el fin de contribuir al
desarrollo de la poblacion marquense adulta mayor

Apoyar a la poblacion adulta mayor del municipio de San Marcos en tramites
administrativos que permitan acceder a beneficios econémicos y programas
gubernamentales tales como actas de sobrevivencia, aportes econémicos,
solicitudes de apoyo, solicitudes varias, entre otros.

Crear y promover politicas municipales sociales, integrales orientadas por
valores

de conveniencia social de equidad de género y de igualdad de oportunidades,
a f de impulsar el desarrollo sustentable de la comunidad urbanay rural del
adulto mayo en municipio de San Marcos.

Realizar visitas domiciliares para la atencion de casos sociales de la
poblacién

urbana y rural del municipio de San Marcos.

Desarrollar o gestionar programas de atencion podoldgica profesional y con
valor

preferencial para adultos (as) Mayores.

Gestionar programas y proyectos relacionados a asistencia humanitaria de
los

adultos mayores del municipio de San Marcos.
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= Proporcionar acompariamiento a las personas adultas mayores en situaciones
de desaparicion, maltrato, condiciones de pobreza y denuncias por violencia
a instancias gubernamentales y no gubernamentales.

= Actualizar datos sobre la poblacion actual de personas adultas mayores del
municipio de San Marcos, en coordinacion con instancias gubernamentales
para la activacion de los diferentes programas.

= Verificar que la poblacion adulta mayor en procesos de emergencia o
desastre socio natural sean garantizados sus derechos tanto para la atencion
de albergues, dotacion de ayuda humanitaria, de procesos de reconstruccion
del tejido social y de programas de ayuda después de los incidentes.

= Verificar, vigilar que los procesos de participacién tanto de eleccion popular
sean garantizados los derechos de las personas adultas mayores.

= Gestionar y desarrollar programas que propicien la disminucion de la
discriminacion hacia las personas adultas mayores.

= Apoyar a las personas adultas mayores en estudios socioeconémicos para
gozar de exoneraciones de servicios publicos y de programas de
beneficencia.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 70% Trabajo de campo | 30%

V. Perfil del puesto

= Capacidad para planificar proyectos.
= Conocimiento del entorno social del municipio de San Marcos.
» Capacidad para trabajar con personas de la tercera edad.

a. Requisitos especificos

Escolaridad » Titulo de nivel medio.
» De preferencia estudios universitarios en carreras afines a
las funciones del puesto

Experiencia laboral = 1 afio colaborando en proyectos, servicio al cliente o
situaciones laborales similares.
Competencias » Proactividad actuando con condescendencia.

» Liderazgo para trabajar con grupos urbanos y rurales.
= Conocimiento de la realidad y situacion social de los
adultos mayores del municipio de San Marcos.
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4.10.3. Oficina Municipal de la Nifiez y la Juventud

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto Coordinador(a) de Oficina Municipal de la Nifiez y la Juventud
Dependencia Direccion Municipal de la Mujer
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Directora Municipal de la Mujer
Supervisa a
. Funciones

= Planificar, ejecutar y coordinar programas, proyectos y planes en beneficio a la
juventud del municipio, propuestos por la poblacion, por la municipalidad, la
Comision Municipal de la Juventud, cooperacién internacional y proyectos
propios.

= Elaboracion del presupuesto en coordinacion con la Comision de la Familia, de la
mujer, nifiez, juventud, adulto mayor o cualquier otra forma de proyeccion social,
para que sean asignados los recursos econémicos que aseguren el funcionamiento
y la ejecucion de programas y proyectos en beneficio de la juventud.

= Coordinar actividades que trabajen de acuerdo con los ejes que rigen el
funcionamiento de la oficina

= Velar por el cumplimiento de las funciones establecidas para la OMNJ de San
Marcos.

= Todas aquellas que sean estipuladas por el alcalde y el concejo municipal.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 80% Trabajo de campo | 20%

V. Perfil del puesto

= Joven guatemalteco con residencia en el municipio de San Marcos.
»= Tener contexto de la situacion de la nifiez y juventud.
» Manejo de grupos de nifios, adolescentes y jévenes.

a. Requisitos especificos

Escolaridad = Titulo de nivel medio como: Perito en Administraciéon de
Empresas, Maestro de ensefianza Media o similares.

» De preferencia estudios universitarios en Pedagogia,
Trabajo Social o Administracién de Empresas

Experiencia laboral = 2 afios de experiencia en puestos similares.

Competencias = Trabajar con liderazgo y responsabilidad social.

» Capacidad para trabajar con redes de nifios y jovenes.

» Habilidad para la planificacion y ejecuciéon de proyectos
enfocados a los nifios y jovenes.

* Manejo y solucién de conflictos, dar motivacion y ser
ejemplo para las generaciones mas jovenes.
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4.11. Direccién Municipal de Gestion Integral de Riesgos a Desastres
l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto Direccion Municipal de Gestion Integral de Riesgos a Desastres
Nombre del cargo Director(a) Municipal de Gestion Integral de Riesgos a Desastres
Dependencia Alcaldia Municipal
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Alcalde Municipal
Supervisa a 1- Coordinador de Operaciones

1. Funciones

Funciones Administrativas:

Dirigir los procesos administrativos, de planificacion y organizacion de actividades
de la—-DMGIRD-

Dar seguimiento a solicitudes y demandas solicitadas por la poblacién e instancias
que lo requieran en materia de Gestion Integral de Riesgo.

Rendir informes mensuales y anuales sobre los cumplimientos de las funciones de
la dependencia municipal.

Dirigir con el personal de la dependencia para la creacién de una estrategia de
fortalecimiento anual que permita transmitir los conocimientos y herramientas y
procedimientos en GIRD en el municipio de San Marcos.

Elaborar el Plan Operativo Anual de acuerdo a las necesidades identificadas y
disponibilidad presupuestaria.

Ser el enlace técnico con las dependencias municipales e instituciones vinculantes
en la Gestion Integral de Riesgos a Desastres.

Velar porque la informacion relacionada con la Gestion Integral de Riesgos a
Desastres se encuentre actualizada para garantizar los procesos.

Proponer gue la variable de riesgo sea contemplada en los procesos de
planificacion intersectorial de los Consejos de Desarrollo.

Elaborar documentacion administrativa de acuerdo a los formatos oficiales de la
municipalidad de San Marcos

Cumplir con las normas, reglamentos y protocolos establecidos por la
municipalidad de San Marcos.

Funciones Técnicas

Brindar el asesoramiento y el acompafiamiento al alcalde municipal, concejo
municipal, COMRED vy dependencias municipales en la estrategia de GIRD.
Velar el cumplimiento de los procesos de preparacion, organizacion y
restructuracion de la COMRED Y COLRED’S del territorio.

Asesorar y apoyar al Alcalde Municipal como director de la COMRED para que
se cumplay se lleve registro de todos los planes y protocolos que la ley estipule
para una preparacion de una respuesta eficaz y efectiva.

Velar por el cumplimiento de los procesos generales de propuestas, medidas de
mitigacion, preparacion, alerta, alarma, atencion, preparacion, y respuesta de la
Gestion Integral de Riesgos que intervenga la dependencia municipal
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Velar por el cumplimiento de la elaboracion del Plan Municipal de Reduccion de
Riesgos del municipio de San Marcos.

Velar por el cumplimiento de los reglamentos, mesas técnicas programas
relacionados a la gestion integral de riesgos a desastres.

Velar y fortalecer los procesos de programas educativos de Gestion Integral de
Riesgos a Desastres en el municipio de San Marcos.

Asesorar, informar, solicitar y recibir informacion de la COMRED sobre
amenazas o posibles amenazas, riesgos y vulnerabilidades del Municipio.
Asesorar el proceso de creacion de linea base del municipio que sirva para
realizar estudios y analisis de vulnerabilidades, amenazas del municipio de San
Marcos.

Planificar y liderar las estrategias de implementacion de herramientas de analisis
de riesgo a nivel municipal vigentes en el pais.

Representar a la DMGIRD en los procesos de participacion y sus colaboraciones
a nivel local, institucional, en Plataformas Territoriales, mesas técnicas,
gabinetes, didlogos y representaciones internacionales en GIRD.

Delegar las acciones, procesos Yy actividades que correspondan a las funciones
especificas de operacion, preparacion, mitigacion, respuestas correspondientes de
la DMGIRD.

Informar las acciones, avances, lecciones aprendidas y buenas practicas de la
DMGIRD, al alcalde municipal y su concejo cuando sea requerido.

Supervisar y evaluar las acciones y actividades que realizan cada una de las
unidades, técnicos, y especialistas de la DMGIRD.

Gestionar recursos a lo interno y a lo externo de la Municipalidad para la
generacion de planes, programas y proyectos en materia —-GIRD-.

Supervisar los procesos operativos que se realicen antes, durante y después de
una emergencia.

Fortalecer las capacidades técnicas del personal de la— DMGIRD-, para una
gestion eficiente.

Todas las que le asigne el Alcalde y Honorable Concejo Municipal

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 80% Trabajo de campo | 20%

\A Perfil del puesto

Direccion de acciones relacionadas a la preparacion y respuesta a desastres.
Especializaciébn comprobable de conocimiento en Cambio Climético y Gestion de
Riesgos a Desastres.

Abordar y coordinar con organizaciones, comunitarias, instituciones publicas,
privadas y autoridades, jurisdiccionales.

Manejo de tecnologias de la informacion y comunicacién: paquete de Microsoft
Office, Radio Portatil, Sistemas de control de clima.

a. Requisitos especificos

Escolaridad » Titulo de carreras de Ingenieria relacionadas con el

puesto.
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Contar con el curso basico de Gestion de Riesgos a
Desastres.

Experiencia laboral

2 afios de experiencia en puestos similares.

Competencias

Aplicacién de Ley y Reglamento de CONRED 109-96
Habilidad para planificar y aplicar protocolos especificos
de emergencia.

Estar en apresto a cualquier llamado de emergencia.
Conocimiento en interpretacion de mapas de amenaza.
Habilidad para aplicar procesos de organizacion y
preparacion del Sistema CONRED (COLRED, CODRED y
COMRED).
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4.11.1. Coordinador de Operaciones

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto

Coordinador de Operaciones

Dependencia

Direccion Municipal de Gestion Integral de Riesgos a Desastres

Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Director(a) Municipal de Gestion Integral de Riesgos a Desastres
Supervisa a

1. Funciones

Autorizar, evaluar y asegurar que las capacidades y cursos impartidos por la
jefatura de preparacion y respuesta, a lo externo e interno en relacion a las
temaéticas de respuesta y Sistema de Comando de Incidentes cumplan con los
requerimientos y lineamientos establecidos.

Organizar, evaluar y controlar la ejecucion oportuna de la programacion de
Sistema de Comando de Incidentes de la DMGIRD.

Autorizar los procedimientos administrativos y practicos correspondientes, para
la supresion de Incendios Forestales y la Conformacion de la Brigada Municipal
de Incendios Forestales de la municipalidad de San Marcos.

Coordinador y Brindar asesoria en tematica relacionada con el Sistema de
Comando de Incidentes a las jefaturas y personal de la DMGIRD.

Asegurar que los informes de actividades y/o incidentes sean presentados segun
requerimiento.

Asegurar que los equipos, herramientas y accesorios especializados asignados al
Sistema de Comando de Incidentes Municipal se utilicen de forma 6ptima para
maximizar el uso al momento de una emergencia, evento o incidente (Incendios
Forestales, inundacion, sismos, terremoto, y otros incidentes).

Verificar y autorizar la movilizacion, funcionamiento, desmovilizacion
desactivacion del rol equipo de respuesta inmediata asignado para lograr la
intervencion oportuna ante una situacion de riesgo, emergencia o desastre.
Coordinar y controlar que los integrantes de las diferentes instituciones que
conforman el equipo de respuesta inmediata cumplan con todos los requisitos de
formacion necesarios para pertenecer a dicho grupo.

Coordinar y supervisar a nivel municipal las acciones tacticas en incendios
forestales que se registren en el municipio de San Marcos.

Revisar y aprobar el protocolo municipal para incendios forestales, temporada de
lluvia, sismos/terremotos, temporada de huracanes.

Establecer puestos de mando de acuerdo a los principios basicos del Sistema de
Comando de Incidentes al momento de suscitar una situacion de riesgo,
emergencia o desastre.

Organizar los mecanismos para formar redes de comunicacion segun tamafo y
complejidad del evento o incidente.

Organizar y Dirigir al equipo de Busqueda y Rescate de acuerdo

a los procesos de Sistema de Comando de Incidentes, antes

durante y después de una situacion de desastre.
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Desarrollar las acciones necesarias de requerimiento a instituciones vinculadas al
Sistema CONRED para la activacion de grupo de busqueda y Rescate en el
municipio de San Marcos, segun los procedimientos establecidos a nivel nacional.
Planear y coordinar las actividades necesarias para garantizar una eficiente y
oportuna respuesta al incidente, emergencia o desastre conjuntamente con las
instituciones involucradas.

Elaborar y presentar un plan operativo anual y reporte mensual de las acciones de
operaciones y de incidentes, rendir informes en el ambito de su competencia y
que por ley le corresponde ante requerimiento de autoridad superior.

Realizar todas las demaés funciones inherentes al puesto a las que sean conferidas
por su jefe inmediato o autoridad maxima.

Cumplir con las responsabilidades que sean nombradas en el Plan Municipal de
Respuesta e Institucional en situacién de emergencia y/o desastre.

Cumplir con las normas de trabajo establecidas en la municipalidad de San
Marcos. Elaborar documentacion administrativa de acuerdo a los formatos
oficiales de la municipalidad de San Marcos.

Todas las que asigne el alcalde municipal y su concejo municipal.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 80% Trabajo de campo | 20%

V. Perfil del puesto

Amplia experiencia en redaccion de protocolos operativos.

Conocimiento comprobable de las leyes actuales en la gestion de Riesgos.
Disponibilidad de tiempo para activar de forma administrativa y operativa los
protocolos de emergencia.

a. Requisitos especificos

Escolaridad = Titulo de nivel medio.

= Bombero graduado

Experiencia laboral » Experiencia comprobable en certificacién del curso de

Sistema de Comando de Incidentes.

Competencias » Aplicacion de Ley y Reglamento de CONRED 109-96,

Marco SENDAUI para reduccién de riesgos a Desastres
2015-2030

» Habilidad para planificar y aplicar protocolos especificos
de emergencia.

= Estar en apresto a cualquier llamado de emergencia.

= Conocimiento en interpretacion de mapas de amenaza.

» Habilidad para aplicar procesos de organizacion y
preparacion del Sistema CONRED (COLRED, CODRED y
COMRED).
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4.12. Direccién Municipal de Ambiente

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto

Direccion Municipal de Ambiente

Nombre del cargo

Director(a) Municipal de Ambiente

Dependencia

Alcaldia Municipal

Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Alcalde Municipal
Supervisa a 1- Asistente Administrativo

2- Coordinador de Unidad de Saneamiento
2.1- Asistente
2.2- Inspectores y Operadores de la PTAR

3- Coordinador de Unidad de Gestion Ambiental
3.1- Inspector de Campo

4- Coordinador de Unidad de Recursos Forestales y Areas

Protegidas.

1. Funciones

= Disefiar planes para el manejo sostenible de los servicios que presta cada unidad

de la DMA.

= Gestionar recursos con el Concejo Municipal y otras organizaciones para ejecutar

el POA.

= Coordinacion interinstitucional en el tema de gestion ambiental.

= Dar seguimiento a la normativa relacionada a proteccion animal.

= Generar proyectos para su gestion ante organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales para mejorar la

= calidad del servicio y cobertura en cada unidad de la DMA.

= Fortalecer las capacidades técnicas del personal de la DMA para una gestion

eficiente.

= Coordinar con organizaciones estatales y no gubernamentales la ejecucion de
proyectos en el territorio.
= Coordinar ante otras instancias municipales la aplicacion de normas y manuales
concernientes a la gestion

= ambiental.

= Proponery participar en la formulacion y revision de politicas, planes y

reglamentos municipales, para la adecuada
= gestion del ambiente y recursos naturales en el municipio.
= Generar Mesas Técnicas de coordinacion municipal e interinstitucional para la
elaboraciodn del plan operativo
= anual de intervencion a nivel municipal, en el marco de las competencias de cada
unidad de la DMA.
= Implementar una estrategia de comunicacion social con temas priorizados de
acuerdo al trabajo de la DMA, a
= traves de un delegado por cada unidad.
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= Todas las que le asigne el alcalde y Honorable Concejo Municipal.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 80% Trabajo de campo | 20%

V. Perfil del puesto

= Experiencia en formulacién de proyectos de gestion ambiental.
» Conocimiento del &rea geogréfica del municipio de San Marcos.
= Aplicacién de técnicas de cuidado ambiental.

= Conocimiento de legislaciébn ambiental.

a. Requisitos especificos

Escolaridad = Estudios universitarios en Ingenieria  Agrénoma,
Ambiental y similares.

Experiencia laboral = 2 afios de experiencia en manejo, control y supervision de
proyectos ambientales.

Competencias = Aplicacion de leyes de cuidado ambiental.

» Ser proactivo para realizar y gestionar proyectos del
cuidado y aprovechamiento de los recursos naturales.

» Inclinado a la proteccion y cuidado del medio ambiente.

*» |nnovacién para realizar actividades de interaccion,
promocién, y administracién de los recursos ecoturisticos
captados en el municipio.
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4.12.1. Asistente Administrativo de la Direccion Municipal de Ambiente

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto Asistente Administrativo de la Direccion Municipal de Ambiente
Dependencia Direccion Municipal de Ambiente
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Director(a) Municipal de Ambiente
Supervisa a
. Funciones

= Administrar, operar y mantener los servicios de saneamiento ambiental.

= |mplementar la actualizacion de tarifa por los servicios de saneamiento.

®* |mplementar los procedimientos administrativos para el otorgamiento de nuevos
servicios de saneamiento.

= Conocer, dar seguimiento y resolver las solicitudes y demandas de la poblacién en
relacién al saneamiento.

= Monitorear el porcentaje de morosidad e impulsar estrategias de cobro para reducirla.

= Supervisién, monitoreo y evaluaciéon de la prestacién del servicio de tren de aseo.

= Actualizar el padrén de usuarios de los servicios de saneamiento.

= Realizar presupuesto de materiales para el mantenimiento y reparacién preventivo y
correctivo del sistema de alcantarillado.

= Preparar lista de materiales, accesorios, inventario y almacenamiento.

= Realizar planes semanales y mensuales para el mantenimiento de los servicios publicos.

= Control, monitoreo y aplicacidon de normativa de calidad del agua de las Plantas de
Tratamiento de aguas residuales.

= Todas las que le asigne el jefe inmediato.

[l Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Disponibilidad para el trabajo de campo
» Habilidades para el mantenimiento en redes de agua y drenaje.
» Experiencia en formulacién de proyectos

a. Requisitos especificos

Escolaridad » Titulo de nivel medio en carreras técnicas.
= De preferencia estudios universitarios en carreras de
Agronomia, Ingenieria Ambiental o similares.

Experiencia laboral = 1 afio en gestion de proyectos de cuidado ambiental y
mantenimiento de areas de tratamiento.

Competencias » Capacidad para dar mantenimiento a estructuras de agua
y drenaje.

» Habilidad para la gestién de proyectos destinados al
cuidado del medio ambiente.
= Liderazgo para guiar a grupos de trabajadores de campo.
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4.12.2. Coordinador(a) de Unidad de Saneamiento

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto

Coordinador(a) de Unidad de Saneamiento Ambiental

Dependencia

Direccion Municipal de Ambiente

Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Director(a) Municipal de Ambiente
Supervisa a 1- Asistente de Unidad de Saneamiento Ambiental.

2- Inspectores y operadores de PTAR

1. Funciones

= Asistir en el tema administrativo y de agenda del Director Municipal de Ambiente
= Llevar el control de archivo de la DMA

= Redactar oficios y llevar el control de las comunicaciones

= Las que le asigne el jefe inmediato superior

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo

Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina |

100%

Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Manejo de paquetes basico de Microsoft Office.
» Orden y archivo para documentacién y seguimiento de procesos

a. Requisitos especificos

Escolaridad

» Titulo de nivel medio en carreras técnicas.
= De preferencia estudios universitarios en carreras de
Agronomia, Ingenieria Ambiental o similares.

Experiencia laboral

= 1 afio en gestion de proyectos de cuidado ambiental y
mantenimiento de areas de tratamiento.

Competencias

» Capacidad para dar mantenimiento a estructuras de agua
y drenaje.

» Habilidad para la gestiéon de proyectos destinados al
cuidado del medio ambiente.

» Liderazgo para guiar a grupos de trabajadores de campo.
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4.12.2.1. Asistente de Unidad de Saneamiento

l. Identificacion del cargo

Titulo del puesto

Asistente de Unidad de Saneamiento

Dependencia

Direccion Municipal de Ambiente

Ubicacion Municipalidad de San Marcos
Reporta a Coordinador de Unidad de Saneamiento
Supervisa a

1. Funciones

= Desarrollar acciones administrativas para la prestacion del servicio de alcantarillado y
plantas de tratamiento de aguas residuales

= Realizar inspecciones en lugares detectados como basureros clandestinos,

= Implementacién de acciones para evitar la propagacién de basureros clandestinos

= Verificar que las construcciones que tienen licencia de construccién cuenten con
licencia ambiental

= Monitoreo, evaluacién y seguimiento al cumplimiento de las medidas de mitigacién de
los diferentes proyectos municipales.

= Realizar el procedimiento administrativo para licencias ambientales especiales
(residenciales, lotificaciones, condominios y colonias)

= QOrientacion y seguimiento a denuncias presentadas por vecinos.

= Rendir informes semanales a su jefe inmediato de las acciones realizadas.

= Presentar semanalmente plan de trabajo a su jefe inmediato.

=  Todas aquellas que le sean asignadas por sus superiores.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Conocimiento sobre archivo de documentos.
= Usoy manejo de paquetes basicos de office.

a. Requisitos especificos

Escolaridad = Titulo de Secretaria Comercial o carreras similares.
= De preferencia estudios universitarios

Experiencia laboral » 1 afio de experiencia en puestos similares.
Competencias * Buenas relaciones interpersonales y comunicacion
asertiva.

» Capacidad para ordenar y llevar de
documentacion necesarios.
» Poder recibir érdenes, mismas que debe comunicar al

grupo de trabajo.

procesos
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4.12.2.2.

Inspector Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto

Inspector Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales PTAR

Dependencia

Direccion Municipal de Ambiente

Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Coordinador de Unidad de Saneamiento
Supervisa a

1. Funciones

= Orientar y monitorear el trabajo del supervisor y operadores de plantas de

tratamiento

= Elaborar planes y presupuestos anuales y mensuales para la operacion y
mantenimiento de las plantas de

= tratamiento.

= Presentar y gestionar ante las instancias municipales competentes, los recursos
para garantizar la operacion y

= mantenimiento de las plantas de tratamiento del municipio.

= Garantizar la operacion y mantenimiento de las plantas de tratamiento en la
cabecera municipal y en el area

= periurbanay rural del municipio.

= QOrganizar al personal a su cargo para la operacion y mantenimiento de las plantas
de tratamiento.

= Preparar informes al Concejo Municipal y Jefe inmediato sobre la situacion de las
plantas de tratamiento de aguas

= residuales y propuestas de mejora de su funcionamiento.

= Preparar informes mensuales sobre la operacion y mantenimiento de las plantas
de tratamiento.

= Realizar inspecciones para la operacion y mantenimiento de las plantas de
tratamiento de aguas residuales

= Garantizar el material y equipo necesario para la operacion y mantenimiento de
plantas de tratamiento en bodega

= yeladecuado manejo y distribucion de los mismos

= Velar por le cumplimiento del plan de operacion y mantenimiento de las plantas
de tratamiento de aguas residuales

= através de los operadores

= Reportar a su jefe inmediato cualquier incidente o requerimiento de materiales
para la adecuada operacion y

= mantenimiento.

= Responsable del mantenimiento del sistema de alcantarillado sanitario, por medio
de los operadores a su cargo.

= Responsable de atender quejas y reclamos relacionados a la operacion y
mantenimiento del sistema de alcantarillado y plantas de tratamiento de aguas
residuales en el municipio.
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Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo

Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina |

100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Experiencia en proyectos de saneamiento.
= Habilidad para manejo de presupuestos y ejecucion de proyectos.

a. Requisitos especificos

Escolaridad

Titulo de carreras técnicas
De preferencia estudios universitarios en carreras de
Ingenieria Industrial, Ambiental o afines

Experiencia laboral

2 aflo en manejo de proyectos de saneamiento ambiental,
operacion de plantas de tratamiento de aguas residuales.

Competencias

Liderar grupos de trabajo

Manejo de equipo de proteccién personal

Habilidades de manejo y cuidado de personal en
actividades de plantas de tratamiento.
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4.12.2.3. Operadores de Plantas de Tratamientos de Aguas Residuales

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto Inspector Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales PTAR
Dependencia Direccion Municipal de Ambiente
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Coordinador de Unidad de Saneamiento
Supervisa a
. Funciones

= Realizar mantenimiento preventivo y correctivo del servicio publico; sistema Planta de
tratamiento de aguas residuales.

= Realizar presupuesto de materiales para el mantenimiento y reparacion preventivo y
correctivo del sistema de alcantarillado.

= Preparar lista de materiales, accesorios, inventario y almacenamiento.

= Realizar planes semanales y mensuales para el mantenimiento de los servicios publicos.

= Control, monitoreo y aplicacidon de normativa de calidad del agua de las Plantas de
Tratamiento de aguas residuales.

Revisiones diarias
= (Caja de recepcion de caudales
= Limpieza del sistema de rejas finas y gruesas
= Desarenador
= Medicidn y control de caudal
= Evacuacién de sedimentos
= Registro de informacidn
= Buscar fugas en las lineas de conduccién de agua cruda
= Limpieza de Canaletas de recoleccion
= Medicidn de la produccién de gas
= QObservacion del efluente
=  Muestreo y extraccion de lodo
=  Mantenimiento del RAFA

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Experiencia en areas de mantenimiento: electricidad y fontaneria

a. Requisitos especificos

Escolaridad » Estudios concluidos hasta el nivel de Tercero Basico

Experiencia laboral » Experiencia en trabajos de redes eléctricas, maquinaria y
fontaneria

Competencias = Habilidades técnicas en mantenimiento y manejo de
plantas y maquinarias industriales.
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4.12.3. Coordinador Unidad Municipal de Gestién Ambiental

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto Coordinador(a) de Unidad Municipal de Gestion Ambiental
Dependencia Direccion Municipal de Ambiente

Ubicacién Municipalidad de San Marcos

Reporta a Director(a) Municipal de Ambiente

Supervisa a 1- Inspector de Campo Manejo Integrado de RDS

1. Funciones

= Monitorear, supervisar y controlar los espacios de destino ecoturistico municipal.

= Generar procedimiento de control de uso de los espacios ecoturisticos municipales.

= Disefio de instrumentos técnicos de manejo de dreas protegidas.

= Disefiar y aplicar normativas regulatorias para minimizar y prevenir los impactos
negativos al ambiente.

= Proponery participar en la formulacién y revisidn de politicas, planes y reglamentos
municipales, para la adecuada gestion del ambiente y recursos naturales en el
municipio.

= Acompafiamiento técnico en las reuniones ordinarias, elaboracién de diagndsticos,
formulaciéon y ejecuciéon de proyecto a las comisiones de COMUDE.

= Brindar asesoria ambiental a las diferentes direcciones y unidades existentes en la
Municipalidad de San Marcos y sus empresas.

= Controlar, evaluar y dar seguimiento a toda clase de proyecto, actividad o industria que

tenga relacion con la municipalidad en el tema ambiental.

= Manejar y clasificar los proyectos a ejecutar por la Municipalidad de San Marcos de
acuerdo al listado taxativo que maneja el MARN.

= Llevar el control de las licencias ambientales en proyectos municipales.

= Las que le asigne el jefe inmediato.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 50% Trabajo de campo | 50%

V. Perfil del puesto

» Manejo de paquetes basico de Microsoft Office.
= Manejo de sistemas informaticos aplicados al tema ambiental

a. Requisitos especificos

Escolaridad = Titulo de nivel medio en carreras técnicas.

Agronomia, Ingenieria Ambiental o similares.

= De preferencia estudios universitarios en carreras de

Experiencia laboral = 1 afio en gestion de proyectos de cuidado ambiental y

mantenimiento de areas de tratamiento.

Competencias = Capacidad en el procesamiento de residuos solidos

cuidado del medio ambiente.

108

» Habilidad para la gestién de proyectos destinados al

» Liderazgo para guiar a grupos de trabajadores de campo.



MUNICIPALIDAD DE SAN MARCOS Cadigo:
DIRECCIONES, OFICINAS Y EMPRESAS

N MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DRHMOF
Realizado por: Revisado por: | Aprobado por: | Version Vigencia:
Direccién de Recursos Humanos Alcalde y Consejo Municipal | Consejo Municipal | 2 2023

4.12.3.1. Inspector Ambiental y Unidad de Manejo de RDS

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto Inspector Ambiental y Unidad de Manejo de Residuos y Desechos
Solidos
Dependencia Direccion Municipal de Ambiente
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Coordinador Unidad Municipal de Gestion Ambiental
Supervisa a
. Funciones

Coordinar acciones para la prestacién del servicio del Tren de Aseo Municipal con
MANCUERNA

Proponer acciones y proyectos para el mejoramiento del servicio de Tren de Aseo
Presentar planificacion mensual sobre las actividades a ejecutar por el Tren de Aseo
Municipal.

Velar por que la atencién al usuario sea inmediata y eficiente.

Controlar al personal bajo su cargo con la finalidad de que se cumplan a cabalidad las
estrategias implementadas para el mejoramiento del servicio.

Controlar al personal bajo su cargo con la finalidad de que se cumplan a cabalidad las
estrategias implementadas para la recuperacién de la morosidad.

Darle estricto cumplimiento al Reglamento del Tren de Aseo Municipal.

Implementar acciones y proponer proyectos para la identificacion y eliminacion de
basureros clandestinos en coordinacion con el MARN

Controlar al personal bajo su cargo y verificar que cumplan a cabalidad con las
funciones que les sean asignadas.

Todas las que asigne el jefe inmediato

Realizar inspecciones para el otorgamiento de servicios nuevos de tren de aseo
municipal

Realizar recorridos de inspeccion sobre la ruta del tren de aseo municipal

Presentar semanalmente su plan de trabajo al jefe inmediato

Rendir informes semanales sobre las acciones realizadas a su jefe inmediato

Llenar boletas y formularios de inspeccidn para el otorgamiento de servicios nuevos de
tren de aseo municipal.

Orientacion y seguimiento a denuncias presentadas por vecinos.

Apoyar al asistente del Tren de Aseo Municipal en la entrega de notificaciones y
gestiones de cobro.

Todas aquellas que le sean asignadas por sus superiores.

1. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 50% Trabajo de campo | 50%

V. Perfil del puesto

Conocimiento sobre legislacion ambiental
Manejo y control de tratamiento de residuos y desechos solidos.
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a. Requisitos especificos

Escolaridad

Titulo de nivel medio en carreras técnicas.
De preferencia estudios universitarios en carreras de
Agronomia, Ingenieria Ambiental o similares.

Experiencia laboral

1 afio en gestion de proyectos de cuidado ambiental y
mantenimiento de &reas de tratamiento.

Competencias

Capacidad en el procesamiento de residuos solidos
Habilidad para la gestibn de proyectos destinados al
cuidado del medio ambiente.

Liderazgo para guiar a grupos de trabajadores de campo.
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4.12.4. Coordinador de Unidad de Recursos Forestales y Areas Protegidas

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto Coordinador de Unidad de Recursos Forestales y Areas Protegidas
Dependencia Direccion Municipal de Ambiente
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Director(a) Municipal de Ambiente
Supervisa a
. Funciones

= Con el equipo a su cargo, garantiza el adecuado manejo de los recursos forestales y
areas protegidas municipales.

" |mplementa acciones para la conservacion de areas protegidas

= Disefio de instrumentos técnicos de manejo de dreas protegidas

= Disenary aplicar normativas regulatorias para minimizar y prevenir los impactos
negativos al ambiente.

= Promover planes de manejo para las areas municipales destinadas a eco-turismo.

= Acompafiamiento técnico en las reuniones ordinarias, elaboracién de diagndsticos,
formulaciéon y ejecuciéon de proyecto a las comisiones de COMUDE.

®=  Coordinar ante otras instancias municipales la aplicacién de normas y manuales
concernientes a la gestion ambiental.

=  Proponery participar en la formulacidn y revisidn de politicas, planes y reglamentos
municipales, para la adecuada gestion del ambiente y recursos naturales en el
municipio.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 50% Trabajo de campo | 50%

V. Perfil del puesto

= Conocimiento sobre legislacién forestal
»= Conocimiento de las areas forestales del municipio y &reas protegidas.

a. Requisitos especificos

Escolaridad = Titulo de nivel medio en carreras técnicas.
= De preferencia estudios universitarios en carreras de
Agronomia, Ingenieria Ambiental o similares.

Experiencia laboral = 1 afio en gestion de proyectos de cuidado ambiental y
areas protegidas
Competencias » Concientizado sobre el cuidado de las areas protegidas y

los recursos forestales.
= Manejo de técnicas y recursos para el cuidado forestal
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4.12.5. Peones de la Direccién Municipal de Ambiente

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto

Peones

Dependencia

Direccion Municipal de Ambiente

Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Director(a) Municipal de Ambiente
Supervisa a

1. Funciones

= Limpieza de las calles y avenidas ubicadas en el interior del Cementerio General.

= Poda de areas verdes ubicadas en el interior del Cementerio General

= Atencidén inmediata y eficiente a la poblacién
= Presentar planificacién semanal de actividades de mantenimiento a realizar dentro de

las instalaciones del Cementerio General.
= Cuidar el equipo, maquinaria y herramienta asignada para el desempefio de sus

funciones.

= Utilizar el equipo de proteccién asignado para el desempefio de sus funciones.
= Velar por el resguardo de las instalaciones del Cementerio General, para que no
permanezcan personas particulares al cierre de las instalaciones y en horarios no

permitidos.

= Rendir informes al Jefe inmediato cuando le sean requeridos.
= Velar por que el ingreso de los vecinos se haga de forma ordenada.

Todas las que le asigne el jefe inmediato.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 10% Trabajo de campo | 90%

V. Perfil del puesto

» Habilidades para el mantenimiento y limpieza de espacios publicos

a. Requisitos especificos

Escolaridad = Titulo de Tercero Basico.

Experiencia laboral » Experiencia en el mantenimiento y la limpieza de &reas
diversas

Competencias = Concientizado sobre el cuidado de las areas protegidas y
los recursos forestales.
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4.12.6. Personal de Campo de la Unidad de Manejo de Recursos Naturales

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto

Personal de Campo

Dependencia

Direccion Municipal de Ambiente

Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Director(a) Municipal de Ambiente
Supervisa a

1. Funciones

= Desarrollar acciones de campo para el manejo y aprovechamiento forestal
=  |mplementar acciones de proteccién y guardiania del bosque municipal

®= Manejo y conservacion de viveros municipales

= Cuidado de jardines en los espacios municipales asignados

= Todas las inherentes al cargo bajo la instruccién del Responsable de Manejo de
Recursos Forestales y dreas protegidas municipales

[l. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo

Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina |

10% Trabajo de campo |

90%

V. Perfil del puesto

= Habilidades para el mantenimiento y limpieza de areas forestales y jardines

a. Requisitos especificos

Escolaridad

= Titulo de Tercero Béasico.

Experiencia laboral

» Experiencia en el mantenimiento y la limpieza de areas

diversas

Competencias

» Concientizado sobre el cuidado de las areas protegidas y

los recursos forestales.
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4.13. Oficina Juridica Interna y Acceso a la Informacion
l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto

Coordinador de Oficina Juridica Interna 'y Acceso a la Informacion

Dependencia

Alcaldia Municipal

Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Alcalde Municipal
Supervisa a 1- Encargado Administrativo de Oficina Juridica Interna

1. Funciones

Dirigir y procurar los procesos judiciales y extrajudiciales en que tenga interés o tome
parte la Inspectoria General,

Atender todas las consultas, asesorias y dictdmenes que le sean requeridos por el

Inspector General;

Diligenciar los procedimientos disciplinarios laborales, administrativos y demandas
judiciales, que en el desarrollo de las actividades de la Inspectoria General se presenten.
Proporcionar asesoria legal a las autoridades superiores y demas dependencias de la
Comision en la resolucion de los asuntos que sean de su competencia;

Asumir la direccién, auxilio y procuracion en los procesos en los que tenga interés o sea
parte la Comisién.

Presentar denuncias ante el rgano jurisdiccional correspondiente;

Emitir los dictimenes u opiniones de conformidad con la ley, en la tramitacion de
recursos administrativos y otros asuntos de interés;

Evacuar las consultas legales escritas o verbales que le formulen las dependencias de la
Comision;

Asistir y participar ante las instituciones gubernamentales en donde se traten asuntos de
interés de la Comision, previa designacién por la autoridad superior;

Recopilar y analizar el ordenamiento juridico vigente en materia de gobierno abierto y
electronico, socializando la informacion con los Organos Técnicos y quienes la
requieran;

Elaborar y remitir a las dependencias de la Comisidn, los informes que se requieran en
materia legal, dentro de los plazos que para el efecto se establezcan;

Otras funciones que le sean asignadas en el ambito de la Oficina Juridica Interna

Realizar un constante monitoreo de medios de comunicacion para llevar un registro de
cualquier evento que, desde el punto de vista legal afecten a la Inspectoria General.
Mantener un estricto control sobre la seguridad de la documentacion que se maneje en su
direccién;

Supervisar que la pagina a acceso a la informacion publica, se encuentre al dia'y
actualizada.

Coordinar la seguridad de la documentacion que se maneja en la Direccion.
Supervisar que se evacuen audiencias, y que se interpongan las acciones o recursos de
acuerdo a los procedimientos legales establecidos.

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

Tramita las Solicitudes de acceso a la informacién publica rigiéndose bajo los
procedimientos y ley establecida.

Revisa y verifica los formularios de solicitud de informacion sean llenados correctamente.
Emite y autoriza resoluciones de requerimiento de acceso de informacion publica.
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Remite copias certificadas de informacién publica de la municipalidad.

Archiva y lleva un registro de las solicitudes recibidas y resoluciones emitidas.

Vela que se respeten los plazos legales en relacién al acceso a la informacién publica.
Proporciona informacion al area correspondiente para la actualizacion de la pagina web de
la municipalidad

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

Facilita la reproduccién de la informacion publica realizando el cobro respectivo al
solicitante.

Elabora informes sobre aspectos relacionado a su puesto.

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

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

Conocimiento del Cédigo Municipal
Aplicacién de la Ley de Servicios Publicos
Buena presentacion e imagen

a. Requisitos especificos

Escolaridad » Titulo de Licenciado de Ciencias Juridicas y Sociales.
Experiencia laboral » 2 afios de experiencia en puestos similares
Competencias » Capacidad de planificacién y organizacion

» Aplicacion acertada de las leyes y codigos concernientes
a los servidores publicos y el acceso a la informacion
= Comunicacién asertiva.
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4.13.1. Encargado Administrativo de Oficina Juridica Interna

l. Identificacién del cargo
Titulo del puesto Encargado Administrativo de Oficina Juridica Interna
Dependencia Oficina Juridica Interna y de Acceso a la Informacion
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Coordinador de Oficina Juridica Internay Acceso a la Informacion
Supervisa a

1. Funciones

Promover o contestar demandas ante las autoridades judiciales competentes y
participar en la secuela procesal de las mismas, con el propdsito de hacer valer los
derechos de la Direccidn General de Caminos.

Comparecer ante las autoridades ministeriales y judiciales cuando se ventilen
asuntos en los que la Direccidon General de Caminos sea parte, con el propdsito de
defender los intereses de ésta.

Estar pendiente de los términos que se concedan dentro de la secuela
procedimental de cada uno de los asuntos judiciales que se sigan ante los
Tribunales, con el fin de presentar las acciones correspondientes.

Asesorar juridicamente a todos los servidores publicos de la Secretaria que se vean
involucrados en algun problema de caracter legal con motivo de sus funciones,
siempre y cuando sus actos se hayan ajustado a derecho, con el propdsito de que
cuenten con todos los instrumentos legales necesarios para su defensa.

Dar asesoria legal a los distintos érganos que conforman la Institucién, cuando asi lo
requieran, con la finalidad de que sus actuaciones se realicen conforme a derecho.
Participar en los procesos de licitaciones que realice la Direccién General de
Caminos, con el animo de brindar la asesoria que se requiera en el desarrollo de las
mismas.

Elaboracién de dictdmenes, providencias y oficios para la resolucién de los
diferentes expedientes sometidos a consideracién de esta Division.

Elaboracién de Dictamenes, Providencias y oficios para la resolucién de los
diferentes expedientes sometidos a consideracién por esta Division.

Informar permanentemente al superior inmediato los avances en el cumplimiento
de los objetivos, funciones y programas de trabajo, con la finalidad de que tenga
conocimiento de lo que se realiza por este departamento, asi como de los
resultados obtenidos.

Realizar todas aquellas actividades de su competencia para el logro de los objetivos
de la Direccion Juridica.

Analisis y dictamen sobre los diversos expedientes administrativos.

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

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |
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V. Perfil del puesto

= Conocimiento del Codigo Municipal
= Aplicacién de la Ley de Servicios Publicos
= Buena presentacién e imagen

a. Requisitos especificos

Escolaridad

= Estudios en la carrera de Licenciatura de Ciencias

Juridicas y Sociales.

Experiencia laboral

= 2 afios de experiencia en puestos similares

Competencias

= Capacidad de planificacion y organizacion

» Aplicacion acertada de las leyes y codigos concernientes
a los servidores publicos y el acceso a la informacion

= Comunicacion asertiva.
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4.14. Oficina de Informatica
l. Identificacion del cargo
Titulo del puesto Encargado de Informaética
Dependencia Alcaldia Municipal
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Alcalde Municipal
Supervisa a 1- Asistente

1. Funciones

Supervisar las actividades relacionadas con el soporte técnico y
mantenimiento de software instalado.

Supervisar las actividades de mantenimiento de los equipos de computo tales
como limpieza, manejo de antivirus y actualizacion de aplicaciones.

Estar al tanto del vencimiento de garantias de dispositivos, como y cuando
gestidnalas. Administrar los sistemas de red.

Administrar, Organizar y dirigir la utilizacion de la planta telefénica,
coordinar la integracion de nuevas lineas telefénicas al PBX, tarjetas de
extensiones y velar por el mantenimiento de la misma.

Velar por una buena comunicacion entre los usuarios a través del servicio de
internet, correo electronico, transferencias de archivos y comunicacion que
se administra o produce en la municipalidad.

Realizar flujogramas de procesos, normas y procedimientos de sistemas.
Coordinar la atencion y resolucién de problemas y requerimientos.
Proporcionar asesoria en las funciones de soporte técnico, desarrollo de
sistemas y administracion de tecnologias de informacion y/o comunicacion.
Evaluar software y/o hardware a ser requeridos por la institucion.

Planear, organizar, dirigir y controlar, el funcionamiento del departamento de

Informatica.

Proponer politicas para garantizar la seguridad de las bases de datos,
controlar la creacién de copias de la informacion relevante y vigilar que el
departamento de informatica mantenga altos estandares de seguridad y
calidad.

Determinar normas de seguridad y procedimientos del uso de hardware y
software.

Proponer, elaborar e implantar nuevos sistemas necesarios en la institucion
para los controles de personal y procesos necesarios.

Coordinar y supervisar la elaboracion de manuales, instructivos y
formularios para hardware y software.

Planificar, dirigir, controlar y evaluar las actividades técnicas y
administrativas del personal bajo su cargo.

Proponer el uso de herramientas tecnoldgicas en el ambiente de trabajo de
los usuarios, realizar estudios de factibilidad, establecer normas y
procedimientos correspondientes al trabajo a desarrollar en la oficina general
de informatica.

Administrar los servidores velando por la integridad de las bases de datos
almacenadas.
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= Administrar bases de datos de la municipalidad y sus empresas.

= Velar por el cumplimiento de acuerdos de confidencialidad para la buena
administracion de la informacién que pertenece Unicamente a la
Municipalidad.

= Supervisar y administrar la pagina web de la municipalidad.

= Crear POA anual de acuerdo con las necesidades del departamento de
informatica.

= Administrar presupuesto asignado al departamento de informatica.

= Representar a la municipalidad en reuniones, capacitaciones, foros o
cualquier actividad relacionada al campo de informética.

= Intercambiar experiencias con instituciones a fines.

» Todas aquellas labores relacionadas a Informética que sean asignadas por su
jefe inmediato superior

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo

Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina |

100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Conocimiento de programacion y uso avanzado de equipos de computo
= Trabajo en redes e instalaciones aldmbricas, inaldmbricas y remotas
= Mantenimiento de equipos de computo

a. Requisitos especificos

Escolaridad

Ingenieria en sistemas con colegiado activo

Experiencia laboral

2 afios ejerciendo trabajos de programacion,
mantenimiento informatico de empresas

Competencias

Pensamiento estratégico
Manejo y solucion de conflictos
Integridad en el cumplimiento de sus funciones.
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4.14.1. Asistente de Coordinador de Informatica

l. Identificacion del cargo

Titulo del puesto Asistente de Coordinacion de Informatica
Dependencia Alcaldia Municipal
Ubicacién Municipalidad de San Marcos

Reporta a

Alcalde Municipal

Supervisa a 2- Asistente

1. Funciones

Instalar, configurar y actualizar hardware y software.

Realizar el mantenimiento de los equipos informaticos del Servicio
(hardware y software) en cuanto a ordenadores personales y periféricos
asociados.

Diagnosticar fallas y errores, reparar o informar sobre la necesidad de una
reparacion externa.

Acondicionar los equipos, para su remision a las empresas cuando se realicen
las reparaciones externas, verificar la calidad de las mismas al reingresar el
equipo.

Asesorar a los funcionarios del Servicio en el uso correcto de redes de
internet y de navegadores.

Mantener y supervisar las defensas anti-virus del sistema informatico. h.
Instalar, inspeccionar la instalacion de redes y asistir a los usuarios en la
operacion de las mismas. i. Respaldar informacion y programas.

Ampliar o cambiar memorias y realizar actualizaciones.

Apoyar a los empleados municipales con instalacion de equipo de computo
segun sea solicitado.

Superacion personal actualizando conocimientos obteniendo estudios
universitarios o en su defecto entregando una constancia de forma trimestral
0 anual de cursos a fin de su puesto.

Realizar otras tareas relacionadas con el cargo a solicitud de la encargada de
la Oficina General de Informatica. m. Genera informe semanal que sera
adjuntado a su expediente de pago mensual con el visto bueno de la
encargada de la Oficina General de Informatica. i. Coordina con la
Encargada General de Informatica cualquier asignacion de funciones
inherentes a su puesto.

Instalar, configurar y actualizar hardware y software.

Realizar mantenimiento de los equipos informaticos del servicio (hardware y
software) en cuanto a ordenadores personales y perifericos asociados.

Diagnosticar fallas y errores.

Reparar o informar sobre la necesidad de una reparacion externa para
equipos de computo internos y externos de la Municipalidad de San Marcos.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |
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V. Perfil del puesto

= Conocimiento de programacion y uso avanzado de equipos de computo
= Trabajo en redes e instalaciones aldmbricas, inaldmbricas y remotas
= Mantenimiento de equipos de computo

a. Requisitos especificos

Escolaridad

Estudios en computacion a nivel medio y preferible
estudios universitarios avanzados en la carrera a fin

Experiencia laboral

1 afos ejerciendo trabajos de programacion,
mantenimiento informatico de empresas

Competencias

Pensamiento estratégico
Manejo y solucion de conflictos
Integridad en el cumplimiento de sus funciones.
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4.15.

Juzgado de Asuntos Municipales

V. Identificacién del cargo

Titulo del puesto Juzgado de Asuntos Municipales

Nombre del cargo | Juez de Asuntos Municipales

Dependencia Alcaldia Municipal

Ubicacién

Municipalidad de San Marcos

Reporta a

Alcalde Municipal

Supervisa a 3- Secretaria

4- Oficial |

5- Inspector

6- Director de Policia Municipal
4.1- Agentes de Policia Municipal

VI. Funciones

Atiende y analiza asuntos que afecten al ornato, limpieza, medio ambiente, salud y
servicios publicos municipales.

Realiza inspecciones por medio de observaciones de diligencias voluntarias de
tabulacion supletoria.

Procede segln la ley en casos de obras que causen dafios publicos o ya sea una obra
peligrosa para los habitantes del municipio.

Sancionan aquellos casos que afecten en el ornato, medio ambiente, salud y servicios
publicos.

Certifica lo conducente al Ministerio Publico en caso que las transgresiones
administrativas concurran en hechos punibles.

Conoce y atiende denuncias particulares por dafios a la propiedad, servidumbres de
paso acueductos caminos entre otros.

Impone sanciones y/o suspensiones a otros casos que violen la ley y que y que le
competen al juzgado.

Procede a sancionar las infracciones de leyes y reglamentos sanitarios que cometan los
gue distribuyan alimentos o comercializan en mercados municipales, rastros, ferias
municipales y ventas en la via piblica del municipio.

Brinda asesoria legal y juridica a la administracion municipal cuando lo requiera.
Elabora el plany presupuesto anual de su dependencia.

Realiza reporte quincenal o mensualmente de avances de sus atribuciones.

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.

VII. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

VIIl.  Perfil del puesto

= Conocimiento del Codigo Municipal
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= Manejo de programas de Office

= Dominoy aplicaciéon de las leyes municipales
= Conocimiento de la ley del Organismo Judicial
= Conocimiento otras leyes guatemaltecas

a. Requisitos especificos

Escolaridad » Titulo de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales
= Colegiado Activo
Experiencia laboral » 3 afios ejerciendo labores para instituciones publicas en
materia legal.
Competencias = Pensamiento estratégico
= Manejo y solucién de conflictos
» |ntegridad en el cumplimiento de sus funciones.
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4.15.1. Secretaria de Juzgado de Asuntos Municipales

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Secretaria de Juzgado de Asuntos Municipales
Dependencia Juzgado de Asuntos Municipales —-JAM-
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Juez de Asuntos Municipales
Supervisa a

1. Funciones

= Redaccion, trdmite y envio de providencias, resoluciones, informes
circunstanciados, actas, notificaciones, oficios entre otros.

= Levanta actas de inspeccién de observacion de desmembracion asi como titulos
supletorios.

= Recibe expedientes para su seguimiento correspondiente al juzgado.

= Daseguimiento a los tramites de autorizacién de funcionamiento de negocios.

= Elabora contratos de traspasos de locales del centro comercial, mercado municipal,
central de autobuses, antigua terminal de buses, predios para casetas entre otros.

= Atiende y brinda informacidn al publico sobre asuntos y casos relacionados con el
juzgado.

= Lleva control y archivo de los expedientes que ingresan y egresan al juzgado.

= Atiende a solicitudes de tramites de cierres de calle y de licencias de construccion.

= Recibe y traslada a quien corresponde los documentos e informes relacionados a
temas del juzgado.

= Tomanotay levanta actas de las reuniones con personas o instituciones relacionadas
con proyectos que competen al juzgado.

= Llevaun registro por medio de una base de datos de personas o instituciones que se
relacionan con el juzgado.

= Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignando por su jefe inmediato.

I1. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales
Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm
Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Conocimiento del Codigo Municipal
» Buena presentacion e imagen
= Buena redaccion y ortografia

a. Requisitos especificos

Escolaridad = Secretaria comercial o bilinglie
» Estudios universitarios en Administracion de Empresas,
Abogacia y Notariado o similares

Experiencia laboral = 2 afios como asistente administrativa
= EXperiencia como secretaria o puesto similar
Competencias = Servicio a la cliente orientada a la pronta gestién

= |niciativa e innovacion
= Capacidad de organizacién y planificacion
=  Comunicacion asertiva
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4.15.2. Oficial |

Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Oficial 1

Dependencia Juzgado de Asuntos Municipales
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Juez de Asuntos Municipales
Supervisa a

1. Funciones

= Brinda atencién al publico en general solucionando dudas y atendiendo a cualquier
necesidad que presenten.

= Elabora actas de derechos posesorios de inmuebles.

= Atiende y da seguimientos a tramites referente al cementerio como reposicion de
titulos, renovacion de derechos de predios, autorizacion de enterramiento,
exhumacion entre otros.

= Apoya y asesora en los expedientes de orden legal y juridica tales como
fraccionamiento, atencidn a litigios entre otros.

= Elaboracion de nombramiento y carnets de los miembros de la auxiliaturas del
municipio.

= Apoya en la elaboracion de documentacion a los alcaldes cantorales.

= Elabora informes informando avances de sus tareas.

= Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignado por su jefe inmediato.

1. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo

Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina

|

100% Trabajo de campo |

V.

Perfil del puesto

= Dominio de programas de Office

= Buena redaccién y ortografia

= Conocimiento de la ley municipal

= Conocimiento en documentacion legal

a. Requisitos especificos

Escolaridad

Secretaria o Perito Contador
De preferencia con estudios avanzados en Licenciatura en
Ciencias Juridicas y Sociales

Experiencia laboral

2 afios en puesto similar de preferencias en juzgados de
entidades publicas.

Competencias

Orientacion al cliente

Orientacion a Resultados

Adaptabilidad y Flexibilidad

Iniciativa e Innovacién

Capacidad de Planificacion y Organizacion
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4.15.3. Inspector

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Inspector

Dependencia Juzgado de Asuntos Municipales

Ubicacion

Municipalidad de San Marcos

Reporta a

Juez de Asuntos Municipales

Supervisa a

1. Funciones

Planificar, realizar, controlar y supervisar la ejecucion de planes operativos.
Completar expedientes para enviarlos al archivo o a procesos judiciales.
Analizar el expediente y calendarizar audiencias para verificar la veracidad
de la denuncia.

Verificar la denuncia con o sin acompafiamiento del afectado y establecer la
falta en el centro de trabajo, mediante Acta.

Constatar el cumplimiento de las prevenciones formuladas en el plazo
establecido.

Revisar actuaciones dentro del expediente para su posterior traslado a donde
corresponda (procesos judiciales o archivo).

Proporcionar informes solicitados por las Autoridades Superiores de la
Inspeccion General de Trabajo.

Revisar y corregir expedientes con observaciones para poder ser trasladados
a donde corresponde, Procesos Judiciales o para su archivo.

Asesorar y apoyar a usuarios internos y externos segun tipo de denuncias.
Dirigir mesas de dialogo, rendir informes de expedientes solicitados,
trasladar expedientes, y atender a los Inspectores de Trabajo en todas las
consultas que necesiten, apoyarlos cuando sea necesario en las diligencias,
entre otros.

Velar porque patronos, trabajadores y organizaciones sindicales cumplan y
respeten las Leyes Laborales nacionales e internacionales, Acuerdos, Pactos,
Convenios Colectivos, Reglamentos que normen las condiciones de trabajo
y prevision social en vigor o que se emitan en el futuro cuando exista una
relacién de trabajo y en proteccion al derecho de inamovilidad establecido
en la ley laboral.

Rendir informes cuando le sean solicitados por las autoridades.

Otras funciones inherentes a su competencia.

1l. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

8:00 am a 4:30 pm

Lunes a viernes

Trabajo de oficina | 80% Trabajo de campo | 20%

V. Perfil del puesto

= Dominio de programas de Office
= Buena redaccién y ortografia
= Conocimiento de la ley municipal
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= Conocimiento en documentacion legal
a. Requisitos especificos
Escolaridad = Secretaria o Perito Contador
= De preferencia con estudios en Licenciatura en Ciencias

Juridicas y Sociales

Experiencia laboral

2 afios en puesto similar de preferencias en juzgados de

entidades publicas.

Competencias

Orientacion al servicio

Orientacion a Resultados

Adaptabilidad y Flexibilidad

Iniciativa e Innovacion

Capacidad de Planificacién y Organizacion
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4.15.4. Coordinador de la Policia Municipal

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Coordinador de la Policia Municipal

Dependencia Juzgado de Asuntos Municipales
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Juez de Asuntos Municipales
Supervisa a 1- Agentes de la Policia Municipal
1. Funciones
= Inspeccionar la presentacion, conducta y cumplimiento de la policia
municipal, de acuerdo a sus atribuciones.
= Dar instrucciones a sus subalternos, para que se mantenga el orden y
disciplina dentro y fuera del mercado y demas instalaciones municipales.
= Gestionar capacitacion para el personal de la Policia municipal, para servir
con mas eficiencia al Gobierno Municipal.
= Velar por el mantenimiento y conservacion del equipo de trabajo.
= EXxigir a los agentes, la aplicacion correcta del Reglamento de Policia
Municipal.
= Supervisar el cumplimiento de las atribuciones por parte de los Agentes de
Policia y Agentes Guardabosque, que tenga bajo su cargo.
= Asesorar al Jefe en asuntos que conciernen a la Policia.
= Velar por el mantenimiento de buenas relaciones en el trato con los vecinos
y entre sus subordinados
Il. Condiciones de trabajo
Horario de trabajo Condiciones especiales
Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm
Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Conocimiento de la ley municipal
= Actuar de forma correcta y la manera indicada.

a. Requisitos especificos

Escolaridad = Nivel primario terminado
Experiencia laboral = 2 afos en puesto similar.
Competencias = Mantener relaciones efectivas con colaboradores y personas

externas.
= Manejo de armas de defensa personal
= Liderar grupos de trabajo de fuerzas de defensa.
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4.15.4.1. Agentes de la Policia Municipal

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto

Agente de la Policia Municipal

Dependencia

Juzgado de Asuntos Municipales

Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Juez de Asuntos Municipales
Supervisa a

1. Funciones

= Velar porque se mantenga orden y disciplina dentro y fuera de las
instalaciones del edificio municipal, mercado y otros.

= Mantenerse uniformado durante el horario establecido.

= Conducirse decorosamente, para que la autoridad que representa sea
reconocida y respetada por los vecinos.

= Elaborar informe diario de sus actividades el superior inmediato.

= Desempefiar los servicios que se le asignen de conformidad con el
Reglamento.

= Realizar actividades que le sean requeridas por instrucciones superiores.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo

Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina

|

100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Conocimiento de la ley municipal
= Actuar de forma correcta y la manera indicada.

a. Requisitos especificos

Escolaridad

Nivel primario terminado

Experiencia laboral

1 afio en puesto similar.

Competencias

Mantener relaciones efectivas con colaboradores y personas
externas.

Manejo de armas de defensa personal.

Seguir instrucciones y cumplirlas.
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4.16.

Juzgado de Asuntos Municipales de Transito

l. Identificacion del cargo

Titulo del puesto Juez de Transito Municipal

Dependencia Juzgado de Asuntos Municipales de Transito

Ubicacion

Municipalidad de San Marcos

Reporta a

Alcalde Municipal y Consejo Municipal

Supervisa a

1- Secretaria

2- Oficial 1y Il

3- Director de la Policia Municipal de Transito
3.1.- Oficiales y Agentes

1. Funciones

Tramita y resuelve las denuncias y casos de sancion relacionadas al Transito y
municipio de San Marcos.

Hace uso de apercibimientos de multas y términos que regulan la ley.

Recibe y da seguimientos 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.

Evalua expedientes de usuarios y tramita para realizar convenio de pago.

Analiza y define el procedimientos a seguir en relacién a correspondencias como
oficios, solicitudes, notas, providencias y resoluciones.

Remite lo conveniente al Ministerio pablico en caso de delito o falta de caracter
penal.

Elabora informes mensuales al Alcalde o Consejo Municipal por conceptos de
ingresos o cobros 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 devolucion de vehiculos y desbloqueo de licencias de
conducir y impugnacion de infracciones, devolucion de tarjetas de circulacion entre
otros.

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

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

11, Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 80% Trabajo de campo | 20%

V. Perfil del puesto

= Conocimiento del Codigo Municipal
= Buena presentacion e imagen
= Buena redaccion y ortografia

a. Requisitos especificos

Escolaridad

= Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales
(Abogado y Notario)
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Experiencia laboral = 3 afios preferiblemente en entidades publicas y en
puesto similar
Competencias = Orientacion a Resultados

» Pensamientos Estratégicos

= Negociacion y Manejo de Conflictos
= Liderazgo

= Desarrollo de Personas
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4.16.1. Secretaria de Juzgado de Asuntos Municipales de Transito

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Secretaria de Juzgado de Asuntos Municipales de Transito

Dependencia Juzgado de Asuntos Municipales de Transito
Ubicacién Municipalidad de San Marcos

Reporta a Juez de Asuntos Municipales de Transito
Supervisa a

1. Funciones

Redaccién, tramite y envio de providencias, resoluciones, informes
circunstanciados, actas, notificaciones, oficios entre otros.

Recibe expedientes para su seguimiento correspondiente al juzgado.

Elabora contratos de traspasos de locales del centro comercial, mercado municipal,
central de autobuses, antigua terminal de buses, predios para casetas entre otros.
Atiende y brinda informacion al publico sobre asuntos y casos relacionados con el
juzgado.

Lleva control y archivo de los expedientes que ingresan y egresan al juzgado.
Atiende a solicitudes de tramites de cierres de calle y de licencias de construccion.
Recibe y traslada a quien corresponde los documentos e informes relacionados a
temas del juzgado.

Toma nota y levanta actas de las reuniones con personas o instituciones relacionadas
con proyectos que competen al juzgado.

Lleva un registro por medio de una base de datos de personas o instituciones que se
relacionan con el juzgado.

Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignando por su jefe inmediato.
Atender las gestiones del Juzgado durante las horas de despacho y acudir
fuera de estas, cuando sea necesario realizar alguna diligencia por orden del
Juez de Asuntos Municipales o del Alcalde Municipal o bien a requerimiento
de algun vecino.

Certificar, suscribir actas, formacion conservacion de expedientes, recepcion
de documentos, llevar en orden el control de expedientes digital y fisica
(libro y archivo), control de agenda, supervision del control de la base de
datos de boletas de transito.

Asistir y certificar las actuaciones del Juez de Asuntos Municipales, suscribir
actas administrativas (Toma de denuncias), suscribir actas de inspecciones
oculares, expedicion de certificaciones, extractos o copias auténticas de los
documentos y actuaciones, asi como la formacion y conservacion de los
expedientes por riguroso orden (fisico (archivo y libro) y digital), recibir los
escritos y documentos que le presenten en el JAMT.

Tener bajo su responsabilidad el archivo del juzgado, cuyos expedientes
Ilevara en orden y debidamente clasificados.

Expedir las copias autorizadas que determina la ley o deban entregarse a las
partes en virtud de resolucion del juez.

Suscribir con su firma, en respaldo a la del Juez, toda resolucién que emane
del JAMT.
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= Certificar cuanto documento le fuera solicitado, segun el numeral anterior

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales
Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm
Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Conocimiento del Codigo Municipal
= Buena presentacion e imagen
= Buena redaccién y ortografia

a. Requisitos especificos

Escolaridad = Secretaria comercial o bilinglie
» Estudios universitarios en Administracion de Empresas,
Abogacia y Notariado o similares

Experiencia laboral = 2 afos como asistente administrativa
= Experiencia como secretaria o puesto similar
Competencias = Servicio a la cliente orientada a la pronta gestién

= |Iniciativa e innovacion
= Capacidad de organizacion y planificacion
=  Comunicacion asertiva
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4.16.2.

Oficial |

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Oficial | Juzgado de Transito Municipal

Dependencia Juzgado de Asuntos Municipales de Transito

Ubicacion

Municipalidad de San Marcos

Reporta a

Juez de Asuntos Municipales de Transito

Supervisa a

1. Funciones

Da seguimiento a los tramites de expediente del Transporte Extra-Urbano a demés
atiende diferentes trdmites internos y externos.

Elaboracion, recepcién y envié de providencias, resoluciones de establecimientos,
suscripcion de actas oficios a PMT, Central de Autobuses y cualquier
correspondencia inherente al juzgado.

Elaboracion de informes circunstanciados.

Mantiene actualizada y archivada la informacion digital y fisica del juzgado.
Prepara oficio y da seguimiento al proceso de las evaluaciones de audiencias.
Recibe y atiende denuncias del publico a demas brinda informacion sobre temas de
transito a quien lo solicite.

Solicita informes a PMT, Central de Autobuses Comision de Transito y Ornato.
Redaccion de dictdmenes de la Comision de Trénsito, Ornato Y Servicios Publicos
Municipales.

Suscripcion de Actas en audiencias y acompafiamiento en vivitas de observacion
que el Juez tenga fuera de la Municipalidad.

Traslada Documentacion al Consejo Municipal para su resolucion.

Extiende solvencias de transito al transporte publico, colectivo y particulares.
Proporciona diariamente informacion via radio a los Agentes de PMT sobre
solvencias de transito.

Recibe solicitudes de anulacion de boletas del Sistemas y Solvencia s de transito.
Recibe informes de vehiculos consignados por parte de PNC y PMT y extiende
ordenes de pago para la salida.

Realiza cualquier otra tarea Inherente al puesto asignado por su jefe inmediato.

1. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

» Buena presentacion e imagen
» Buena redaccidn y ortografia

a. Requisitos especificos

Escolaridad = Secretaria Comercial o Bilingie. Perito en Administracion de
Empresas o carreras afines.
Experiencia laboral = 1 afio como asistente o puesto similar
Competencias = Orientacion al cliente
= Orientacion o Resultados
» Adaptabilidad y Flexibilidad
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4.16.3.

Oficial 11

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Oficial 1l Juzgado de Transito Municipal

Dependencia Juzgado de Asuntos Municipales de Transito
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Juez de Asuntos Municipales de Transito
Supervisa a
. Funciones
= Elaboray Controla las concesiones, derecho de paso, tarjeta de operacion, carnet de
identificacion, constancias para pilotos, estacionamiento, cargo y descarga de
transporte publico colectivo.
= Realiza solicitudes de aperturas de cuentas en la Direccién Financiera Integral
Municipal -DAFIM-
= Control de expedientes de asociaciones, de cada propietario de concesién y de
pilotos.
= Realiza acuerdos municipales de traspasos, trasladando para firma del Secretario Y
Alcalde Municipal.
= Da tramites a al os cambios de vehiculos.
= Redaccion, seguimiento y envié de solicitudes, providencias, resoluciones,
contratos de buses y microbuses, actas varias y oficios.
= Preparay envia informacion cuando se le requiera hacia el Ministerio Publico.
= Ingresa Informacion al sistema de Remisiones y Solvencias de Transito de las
boletas de infraccion impuestos por la PMT y lleva un registro y archivo detallado.
= Tramita solicitudes de cierres de calles, actividades deportivas, sociales, culturales
religiosas ademas realiza la respectiva autorizacion y cobro a solicitudes de ventas
ambulantes.
= Recepcion de solicitudes y entrega de talonarios a los agentes de la PMT.
= Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato.
1. Condiciones de trabajo
Horario de trabajo Condiciones especiales
Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm
Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Conocimiento del Codigo Municipal
= Dominio de programa de office
= Conocimiento de la ley de trénsito (deseable)

a. Requisitos especificos
Escolaridad = Secretaria Comercial o Bilingie. Perito en Administracion de
Empresas o carreras afines.
Experiencia laboral = 1 afio en puesto similar de preferencias en juzgados de entidades
publicas.
Competencias = QOrientacion al cliente
= Orientacion a resultados
= Adaptabilidad y Flexibilidad
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4.16.4. Intendente de la Policia Municipal de Transito

l. Identificacion del cargo

Titulo del puesto | Intendendente de la Policia Municipal de Transito

Dependencia Juzgado de Asuntos Municipales de Transito

Ubicacién

Municipalidad de San Marcos

Reporta a

Juez de Asuntos Municipales de Transito

Supervisa a

Director de la PMT
Oficiales de la Policia Municipal de Transito
Agentes de la Policia Municipal de Transito

1. Funciones

Supervisar el desempefio de los agentes a cargo del control del transito en el
Municipio de San Marcos, San Marcos;

Organizar y proponer politicas de desempefio de trabajo para la Policia
Municipal de Transito,

Evaluar el desempefio y la organizacién del trabajo realizado por la Direccién y
Agentes de la Policia municipal de Transito;

Autorizar la rotacién de los oficiales de grupo y agentes de la Policia Municipal
de Transito; e. Coordinar y supervisar el trabajo de los agentes de la Policia
Municipal de transito,

Ejecutar las instrucciones y ordenanzas emanadas del Juzgado de Asuntos
Municipales de Transito asi como del Alcalde y Concejo Municipal;

Realizar tareas en conjunto con la Comisién de Transito en todas las actividades
oficiales;

Ser responsable del cuidado, buen uso, control y mantenimiento d los vehiculos
destinados por la administracién municipal a la Policia Municipal de Transito; i.
Supervisar la aplicacién correcta de las sanciones que emitan los agentes a los
infractores de la Ley de Transito;

Hacer del conocimiento del Juzgado de Asuntos Municipales de Transito los
hechos que merezcan atencién por su relevancia y trasladar la informacién de
las sanciones operadas en el dia por los agentes de la Policia municipal de
Transito asi como las novedades correspondientes;

Informar a la Policia Nacional Civil acerca de los hechos de transito de su
competencia por responsabilidad de conductores y realizar en conjunto todas
la actividades que sean necesarias para atender y resolver dichos asuntos; 1.
Atender los llamados del Juez de Asuntos Municipales de Transito, del Alcalde
y Concejo Municipal, para tratar todos los asuntos relacionados al
funcionamiento y operacién del transito en el municipio;

Programar reuniones de trabajo con la Direccién, Oficiales y Agentes de
Transito para discutir y ejecutar toda planificacién y ejecucién de proyectos en
materia de transito;

Supervisar y avalar toda solicitud de permisos y vacaciones del personal de la
Policia Municipal de Transito; o. Dar inicio al procedimiento administrativo
sancionatorio en contra de los subordinados por mala conducta o por anomalias
en el desempefio del cargo;

Hacer del conocimiento del Juez de asuntos Municipales de Transito acerca de
las denuncias presentadas en contra de los subordinados a su cargo instando el
trasladarlo a la autoridad competente segtn el caso o si se presume la comisién
de un hecho delictivo;
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=  Solicita informe trimestral al Director de la Policia Municipal de Transito acerca
del funcionamiento de la integracién de los grupos de agentes de la policia
municipal de transito;
" Supervisar periédicamente el funcionamiento de la Policia Municipal; s.
Coordinar las actividades relacionadas al 25 de mayo de cada afio calendario “
Dia del Policia Municipal de Transito” conforme al decreto niimero 56-2022 del
Congreso de la Republica;
=" Presentar en la época calendario de cada afio el plan operativo anual que
corresponde a la Policia Municipal de Transito;
=  Velar por el cumplimiento de los reglamentos y politicas municipales y
nacionales que corresponden a dicha entidad;
= Ser el medio de comunicacién entre la municipalidad de San marcos y el
Ministerio de gobernacion;
= Ser el 6rgano de informacién en materia de transito entre la Municipalidad de
San marcos y la poblacién en general.
Il. Condiciones de trabajo
Horario de trabajo Condiciones especiales
Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm
Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Conocimiento del Codigo Municipal
= Conocimiento de las Leyes de Transito

b. Requisitos especificos
Escolaridad = Diversificado con estudios universitarios en carreras como
Administracion de Empresas o similares
Experiencia laboral = 1 afio en puesto similar de preferencias en juzgados de entidades
publicas.
Competencias = QOrientacion al cliente
= Orientacion a resultados
= Adaptabilidad y Flexibilidad
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4.16.5.

Director de la Policia Municipal de Transito

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Director de la Policia Municipal de Transito

Dependencia Juzgado de Asuntos Municipales de Transito
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Juez de Asuntos Municipales de Transito
Supervisa a Oficiales de la Policia Municipal de Transito
Agentes de la Policia Municipal de Transito
. Funciones
= Elaboray Controla las concesiones, derecho de paso, tarjeta de operacién, carnet de
identificacion, constancias para pilotos, estacionamiento, cargo y descarga de
transporte publico colectivo.
= Realiza solicitudes de aperturas de cuentas en la Direccion Financiera Integral
Municipal -DAFIM-
= Control de expedientes de asociaciones, de cada propietario de concesion y de
pilotos.
= Realiza acuerdos municipales de traspasos, trasladando para firma del Secretario Y
Alcalde Municipal.
= Da tramites a al os cambios de vehiculos.
= Redaccion, seguimiento y envié de solicitudes, providencias, resoluciones,
contratos de buses y microbuses, actas varias y oficios.
= Preparay envia informacion cuando se le requiera hacia el Ministerio Publico.
= Ingresa Informacion al sistema de Remisiones y Solvencias de Transito de las
boletas de infraccion impuestos por la PMT vy lleva un registro y archivo detallado.
= Tramita solicitudes de cierres de calles, actividades deportivas, sociales, culturales
religiosas ademas realiza la respectiva autorizacion y cobro a solicitudes de ventas
ambulantes.
= Recepcion de solicitudes y entrega de talonarios a los agentes de la PMT.
= Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato.
Il. Condiciones de trabajo
Horario de trabajo Condiciones especiales
Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm
Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Conocimiento del Codigo Municipal
= Dominio de programa de office
= Conocimiento de la ley de transito (deseable)

c. Requisitos especificos
Escolaridad = Diversificado con estudios universitarios en carreras como
Administracién de Empresas o similares
Experiencia laboral = 1 afio en puesto similar de preferencias en juzgados de entidades
publicas.
Competencias = Orientacion al cliente
= Orientacion a resultados
= Adaptabilidad y Flexibilidad
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4.16.5.1. Agentes de la Policia Municipal de Transito

l. Identificacion del cargo

Titulo del puesto

Agentes de la Policia Municipal de Transito

Dependencia

Juzgado de Asuntos Municipales de Transito

Ubicacion Municipalidad de San Marcos
Reporta a Director de Policia Municipal de Transito
Supervisa a

1. Funciones

= Velar porque se mantenga orden y disciplina dentro y fuera de las
instalaciones del edificio municipal, mercado y otros.

= Mantenerse uniformado durante el horario establecido.

= Conducirse decorosamente, para que la autoridad que representa sea
reconocida y respetada por los vecinos.

= Elaborar informe diario de sus actividades el superior inmediato.

= Desempefiar los servicios que se le asignen de conformidad con el
Reglamento.

= Realizar actividades que le sean requeridas por instrucciones superiores.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 10% Trabajo de campo | 90%

V. Perfil del puesto

= Conocimiento del Codigo Municipal

d. Requisitos especificos

Escolaridad » Nivel primario culminado
Experiencia laboral = 1 afo en puesto
Competencias = Orientacion al cliente

= Qrientacion a resultados
= Adaptabilidad y Flexibilidad
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4.16.5.2. Oficiales de la Policia Municipal de Transito

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Oficiales de la Policia Municipal de Transito

Dependencia Juzgado de Asuntos Municipales de Transito
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Director de Policia Municipal de Transito
Supervisa a
. Funciones
= Mantener el orden, la seguridad del transito peatonal y vehicular.
= Realizar estudios de mejoras en cuanto a la viabilidad u ordenamiento de vias para
hacer eficiente la fluidez del transito en el municipio.
= Aplicar debidamente las leyes establecidas en Guatemala y las ordenanzas,
reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones emitidos por el Concejo
Municipal para resguardar el orden y la seguridad de los habitantes de las
comunidades.
= Velar porque la sefializacion de las vias de transito peatonal y vehicular para la
seguridad fisica de la poblacioén con énfasis en proteccion a la nifiez, juventud,
mujer, pueblos indigenas asi como adultos y adultas mayores.
= Realizar programas de promocion de seguridad vial vehicular y peatonal, asi como
programas de capacitacion sobre la Ley de Transito.
= Gestionar que s e tenga acceso en la localidad de emisién de licencias de conducir.
= Velar porque los medios de transporte publico llenen los requisitos establecidos en
los reglamentos y ordenanzas municipales.
= Coordinar con el Juzgado de Asuntos Municipales la imposicién de multas a
conductores que incumplan con las leyes y reglamentos.
Il. Condiciones de trabajo
Horario de trabajo Condiciones especiales
Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm
Trabajo de oficina | 10% Trabajo de campo | 90%

V. Perfil del puesto

= Conocimiento del Cédigo Municipal

e. Requisitos especificos

Escolaridad = Nivel primario culminado
Experiencia laboral = 1 afo en puesto
Competencias = Orientacion al cliente

= Qrientacion a resultados
= Adaptabilidad y Flexibilidad
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4.17. Unidades de Servicios Publicos

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Coordinador Administrativo

Dependencia Unidades de Servicios Publicos
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Alcalde Municipal
Supervisa a 1- Encargado de Cementerio Municipal
2- Encargado de Biblioteca
3- Administrador de Centro Comercial y Mercado Municipal
4- Administrador de Central de Autobuses
. Funciones
= Atiende, supervisa y asesora al personal de las distintas areas de Servicios Publicos
Municipales.
= Verifique que la biblioteca cuente con el equipo y material necesario para atender a
las necesidades de la poblacion.
= QOrganiza espacios, toma fotografias y arma expedientes con respecto al servicio del
cementerio trasladando al Juzgado Municipales cuando corresponde.
= Gestiona las solicitudes de central de buses y mercados con temas como: piso de
plaza, locales de la comunidad, armando expedientes y trasladando a la alcaldia por
su autorizacion.
= Atiende resolucion de conflictos entre vendedores por espacio del mercado y/o
competencia de nivel.
= Resuelve quejas y dudas de la central de buses.
= Dirige al personal para la consecucién de sus tareas y atribuciones segin las
planificaciones realizadas.
= Realiza cualquier otra tarea inherente asignada por su jefe inmediato.
1. Condiciones de trabajo
Horario de trabajo Condiciones especiales
Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm
Trabajo de oficina | 10% Trabajo de campo | 90%

V. Perfil del puesto

= Manejo avanzado de paquetes de Microsoft Office.

= Conoc

imiento en formulacion, ejecucion y monitoreo de proyectos

= Capacidad para liderar grupos multidisciplinarios.
= Conocimiento de procesos de mantenimiento

» Capacidad para calcular y administrar insumos de operacién y mantenimiento
f. Requisitos especificos
Escolaridad = Titulo
= de nivel medio en carreras Técnicas o Administracion de
Empresas
Experiencia laboral = 1 afio en puesto

Competencias

= Qrientacion al cliente
= Qrientacion a resultados
» Liderazgo y resolucién de conflictos

141




MUNICIPALIDAD DE SAN MARCOS Cadigo:
DIRECCIONES, OFICINAS Y EMPRESAS

Yo MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DRHMOF
Realizado por: Revisado por: | Aprobado por: | Version Vigencia:
Direccién de Recursos Humanos Alcalde y Consejo Municipal | Consejo Municipal | 2 2023

» Capacidad para administrar espacios publicos para su
aprovechamiento.

4.17.1.

Encargado de Cementerio Municipal

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Encargado de Cementerio

Dependencia Servicios Publicos Municipales
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Coordinador de Servicios Municipales
Supervisa a
. Funciones
= Encargado de abrir y cerrar todos los dias en el horario establecido las instalaciones
del cementerio.
= Vela por el orden en el interior del cementerio.
= Verifica la asistencia de sepulturas e informa constantemente al jefe inmediato.
= Atiende y ayuda a la poblacién en general en dudas referentes al cementerio.
= Mantiene un control actualizado de las exhumaciones diarias realizadas.
= Reporta a su jefe inmediato cualquier anomalia que se presente dentro del
cementerio.
= Revisa la documentacion correspondiente y autorizada para el ingreso y egreso de
cadaveres.
= Mantiene limpia las instalaciones asi mismo verifica que las sepulturas se
encuentren en buen estado.
= Mantiene en buen estado y almacena las herramientas que utiliza para la ejecucion
de sus tareas.
= Ultiliza e equipo y ropa adecuada (botas, guantes, mascarillas) para proteccion de su
salud.
= Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por si jefe inmediato.
Il. Condiciones de trabajo
Horario de trabajo Condiciones especiales
Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm
Trabajo de oficina | Trabajo de campo | 100%

V. Perfil del puesto

= Uso de equipos de limpieza
= Conocimiento de gestion de uso del cementerio

a. Requisitos especificos

Escolaridad

» Primaria Completa

Experiencia laboral = 1 afio de experiencia en puesto similar

Competencias

= Gestion Orientada y Servicio
= Responsabilidad en horarios
= Mantenimiento y Control
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4.17.1.1. Encargado(a) de Biblioteca

l. Identificacion del cargo

Titulo del puesto | Encargado(a) de Biblioteca
Dependencia Servicios Publicos Municipales
Ubicacion Municipalidad de San Marcos
Reporta a Coordinador de Servicios Municipales
Supervisa a

. Funciones

= Mantiene limpia y en buen estado la biblioteca.

= Atiende con cortesia y amabilidad al pablico que visite la biblioteca.

= Registra datos personales y establecimiento de las personas que acuden a la
biblioteca.

= Lleva un control ordenado y bien registrado de los libros con los que se cuentan en
la biblioteca.

= Tiene un archivo en orden alfabético por autor de los libros.

= Orienta a los usuarios en las investigaciones que requieran.

= Mantiene un ambiente oportuno y calmado en la biblioteca con el fin de no
interrumpir a los usuarios en sus investigaciones.

= Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignado por su jefe inmediato.

1. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Habilidad de lectura
= Manejo y catalogacién de archivo
= Conocimiento en buscadores de internet

a. Requisitos especificos

Escolaridad = Maestra (0) Bachiller o Secretaria
Experiencia laboral = 1 afio de experiencia en puesto laboral
Competencias = Orientacion al cliente

= Orientacion a Resultados

» Adaptabilidad y Flexibilidad

» Iniciativa e Innovacion

» Capacidad de Planificacién y Organizacion
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4.17.1.2. Administrador(a) del Centro Comercial y Mercado Municipal

l. Identificacion del cargo

Titulo del puesto | Administrador(a) de Centro Comercial y Mercado Municipal
Dependencia Servicios Publicos Municipales
Ubicacion Municipalidad de San Marcos
Reporta a Coordinador de Servicios Municipales
Supervisa a
. Funciones

= Controlara mensualmente el cumplimiento en el pago de locales comerciales.

= Hacer cumplir el horario de apertura y cierre que avale la Municipalidad.

= Velar que se limpie el mercado por las personas asignadas, al cerrar el mismo.

= Rendir cuentas de acuerdo al requerimiento del administrativos, operativos y
financieros establecidos.

= Informar al Coordinador de Servicios Municipales las modificaciones que necesite
el mercado para su funcionamiento.

= Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignado por su jefe inmediato.

1. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Control de personal a su cargo y de personas ajenas que laboran dentro de los espacios de
trabajo.
= Habilidad para control de ingresos y cobros por alquileres.

a. Requisitos especificos

Escolaridad = Nivel medio, Tercero Basico terminado
Experiencia laboral = 1 afio de experiencia en puesto similar
Competencias = Gestion de personal

= Gestion pronta para
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4.17.1.3. Administrador(a) Central de Autobuses

l. Identificacion del cargo

Titulo del puesto | Administrador Central de Autobuses

Dependencia Servicios Publicos Municipales
Ubicacion Municipalidad de San Marcos
Reporta a Jefe de Servicios Municipales
Supervisa a 1- Asistente

2- Receptores
3- Conserjes

1. Funciones

= 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 mercados
se encuentren limpias.

= Realiza semanalmente los requerimientos de oficina al jefe inmediato.

= Brindaatencion y solucion 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, segun solicitud correspondiente.

= Traslada informacion 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 la
resolucion de inconvenientes.

= Revisa los informes de ingreso de cada receptor de tumo.

= Encargado de atender a las solicitudes de renovacion 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.

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales
Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm
Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Manejo de fondos
= Conocimiento de arrendamiento de inmuebles (deseable)
= Buena redaccién y ortografia

a. Requisitos especificos

Escolaridad | = Perito Contador o Secretaria
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= Estudios avanzados en Licenciatura en Administracion o
Auditoria (deseable)

Experiencia laboral = 1 afio de experiencia en puesto similar (deseable)

Competencias = Orientacion al cliente

= Orientacion a Resultados

» Adaptabilidad y Flexibilidad

» Iniciativa e Innovacion

= Capacidad de Planificacion y Organizacion
= Manejo y resolucion de conflictos
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Asistente de Administrador de Central de Autobuses

Identificacion del cargo

Titulo del puesto

Asistente de Administrador de Central de Autobuses

Dependencia

Unidades de Servicios Publicos

Ubicacion Municipalidad de San Marcos
Reporta a Administrador de Central de Autobuses
Supervisa a

1. Funciones

= Desarrollar acciones administrativas para la buena gestién en la Central de Autobuses
= Apoyo en la coordinacién del personal en garitas de cobro y mantenimiento.

Atiende de manera inmediata cualquier inquietud o solicitud tanto interna como externa.
Revision Respuesta inmediata y traslado a donde se requiera toda la informacion que
ingrese o salga de la Administracion de la Central de Autobuses

Resolver solicitudes que ingresan a la Administracion de la Central de Autobuses dandole
el trdmite respectivo.

= Redactar documentos en lo que se requiera darle el trdmite correspondiente.

= Elaboray remite notificaciones y citaciones.

= Archiva la documentacion relacionada de contratos con los transportistas.

= Llevar control de los distintos documentos a tratar en la Administracion de la Central de

Autobuses.

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

M. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo

Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina |

100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

= Conocimiento sobre archivo de documentos.
*» Usoy manejo de paquetes bésicos de office.

a. Requisitos especificos

Escolaridad

Titulo de Secretaria Comercial o carreras similares.
De preferencia estudios universitarios

Experiencia laboral

1 aflo de experiencia en puestos similares.

Competencias

Buenas relaciones interpersonales y comunicacion
asertiva.

Capacidad para ordenar vy
documentacién necesarios.
Poder recibir 6érdenes, mismas que debe comunicar al
grupo de trabajo.

llevar procesos de
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Receptores

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Receptor Garita Cobro Terminal
Dependencia Unidad de Servicios Publicos
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Administrador de Central de Autobuses
Supervisa a

. Funciones

= Realiza cobros desde garita por el estacionamiento de autobuses y vehiculos
particulares.

= Colabora en agilizar las salidas de los buses para evitar.

= Extiende recibo 31-B por cobro realizado.

= Realiza los depositos correspondientes en los bancos por cobros realizados
diariamente.

= Elabora documentacion como oficios, providencias y resoluciones con informacién
referente al cobro.

= Realiza cobros a derecho de piso plazas.

= Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por el jefe inmediato.

1. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

V. Perfil del puesto

» Habilidad numérica
= Relaciones interpersonales eficientes
= Capacidad para liderar negociaciones

a. Requisitos especificos

Escolaridad = Perito Contador o Secretaria
Experiencia laboral = 1 afio de experiencia en puesto similar deseable
Competencias = Orientacion al cliente

= Orientacion a Resultados

» Adaptabilidad y Flexibilidad

= Iniciativa e Innovacion

» Capacidad de Planificacién y Organizacion
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Conserjes de Central de Autobuses

. Identificacién del cargo

Titulo del puesto Conserje Central de Autobuses

Dependencia Servicios Publicos Municipales

Ubicacion

Municipalidad de San Marcos

Reporta a

Administrador de Central de Autobuses

Supervisa a

1. Funciones

Realiza diariamente la limpieza, segun area asignada en programacion semanal.
Vela que el mobiliario de las oficinas se encuentre bien ubicado y en orden.
Realiza diariamente la limpieza de los servicios sanitarios velando que se
encuentren en perfecto estado (colocacion de papel, jabon, ambientales, cambio de
bolsas entre otros).

Mantiene limpio y en orden las areas comunes, pasillos y areas de visitas.

Recoge constantemente las areas de basura a manera de mantener vacios los
recipientes.

Verifica y mantiene surtido el dispensador de agua pura en las salas de reuniones y
ofrece a gerencias de ser necesario.

Limpia las ventanas, paredes, puertas, z6calos y cualquier otra parte del inmueble.
Realiza con tiempo la requisicion de dtiles y suministros de limpieza para el
desarrollo de sus tareas, mantiene un control de lo provisto por medio de inventario.
Se encarga de reportar a su jefe inmediato cualquier desperfecto en las instalaciones
de la empresa.

Mantiene limpios y en buen estado el equipo y materiales a utilizar en el proceso de
limpieza.

Apertura y cierre de las instalaciones de la empresa.

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

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% | Trabajo de campo

V. Perfil del puesto

= Buena redaccion y ortografia
= Alto sentido de urgencia

a. Requisitos especificos

Escolaridad

= Tercero Basico

Experiencia laboral = 1 afio de experiencia como encargado (a) de

Mantenimiento, limpieza o Conserje.

Competencia

= Servicio al cliente orientada a la pronta gestion.
» Capacidad de organizacion

= Comunicacion Asertiva

= Desarrollo y Control
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4.17.2. Administrador de Campo

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto Administrador de Campo
Dependencia Servicios Publicos Municipales
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Alcalde Municipal
Supervisa a
. Funciones
= Atiende, supervisay asesora al personal de 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.

= Atiende los requerimientos de mantenimiento y creacién de espacios para el
funcionamiento de las areas publicas a su cargo.

= Solicita apoyo al personal de mantenimiento para la limpieza de drenajes publicos.

= Mantiene actualizado el registro de las necesidades de los proyectos desde su
planteamiento hasta si ejecucion.

= Elabora constantemente un inventario de la estructura social y los servicios publicos
con los que cuenta la poblacién del municipio.

= Dirige al personal para la consecucion de sus tareas y atribuciones segin las
planificaciones realizadas.

= Realiza cualquier otra tarea inherente asignada por su jefe inmediato..

Il. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 50% | Trabajo de campo | 50%

V. Perfil del puesto

= Conocimiento de procesos de mantenimiento.
= Conocimiento en negociaciones para proyectos de infraestructura y mantenimiento
= Liderazgo para coordinar tareas con equipos de trabajo grandes

a. Requisitos especificos

Escolaridad » Estudios avanzados a nivel universitario

Experiencia laboral = 1 afio de experiencia como encargado (a) de
Mantenimiento, limpieza o Conserje.

Competencia = Servicio al cliente orientada a la pronta gestion.

= Capacidad de organizacion
= Comunicacién Asertiva
= Desarrollo y Control
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4.18. Oficina de Relaciones Publicas

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto Encargado de Relaciones Publicas y Protocolo
Dependencia Relaciones Publicas
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Alcalde Municipal
Supervisa a
. Funciones

= Dirigir y supervisar las campafias publicitarias que la Municipalidad promueve por
los diferentes medios de comunicacion.

= Atender y orientar al publico que desee entrevistarse con funcionarios y autoridades
de la Municipalidad.

= Coordinar con el comité las festividades que realice la Municipalidad.

= Asistir a los eventos técnico-culturales, deportivos y sociales de la Municipalidad,
dando a conocer en boletines especiales los recursos obtenidos.

= Promover ciclos de conferencias, actos sociales y culturales para el personal de la
Municipalidad.

= Coordinar con entidades del sector publico y privado, actividades de acercamiento
en los campos sociales, culturales y deportivos.

= Resolver consultas y proporcionar informacion que le sea solicitada los educandos
y publico en general, que desea enterarse del funcionamiento de la Municipalidad.

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

= Cubrir los actos protocolarios durante la particién de las autoridades municipales en
eventos informativos, inauguracién de obras o de otra indole.

= Realizar las demas actividades de su competencia cuando sea necesario o lo indique

el Alcalde.
Il. Condiciones de trabajo
Horario de trabajo Condiciones especiales
Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm
Trabajo de oficina | 50% | Trabajo de campo | 50%

V. Perfil del puesto

= Conocimiento de actos protocolarios de relevancia
» Habilidades para fotografia y video
= Capacidad para informar y dar a conocer aspectos de relevancia

a. Requisitos especificos

Escolaridad » Estudios avanzados a nivel universitario
Experiencia laboral = 2 afo de experiencia.
Competencia » Creatividad para el disefio y creacion de

capsulas informativas
» Habilidades de comunicacion y seguimiento de
protocolos
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4.19. Juzgado Segundo de Asuntos Municipales

l. Identificacién del cargo

Titulo del puesto

Juzgado Segundo de Asuntos Municipales

Dependencia

Juzgado de Asuntos Municipales

Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Alcalde Municipal
Supervisa a

. Funciones

= Cumplir y ejecutar el Reglamento especifico para establecimientos abiertos de
expendio de bebidas alcohdlicas.
= Velar por el cumplimiento del Reglamento del Mercado Municipal y Centro

Comercial

= Ejecucion de inspeccion dentro de la Central de Autobuses

= Atencion a los 6rganos de coordinacion de los consejos comunitarios

= Realizar las demas actividades de su competencia inherentes al cargo cuando sea
necesario o lo indique el Alcalde.

Condiciones de trabajo

Horario de trabajo

Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina

| 50%

Trabajo de campo | 50%

V.

Perfil del puesto

= Conocimiento de los reglamentos y procedimientos legales vigentes

a. Requisitos especificos

Escolaridad

» Licenciatura en Abogacia y Notariado con
colegiado activo

Experiencia laboral

= 2 afio de experiencia.

Competencia

= Habilidad de analisis y resolucién de casos
» Trabajo en equipo y buena comunicacion
» Trabajar bajo un estricto cédigo de ética
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4.20. Administrador General del Cementerio
V. Identificacién del cargo
Titulo del puesto | Administrador General del Cementerio de San Marcos
Dependencia Servicios Publicos Municipales
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Consejo Municipal
Supervisa a
VI.  Funciones
= Llevar un control ordenado y actualizado de los propietarios de terrenos,
nichos y mausoleos ubicados en el interior del Cementerio General.
= Proponer acciones y proyectos para el mejoramiento del servicio del
Cementerio Municipal.
=  Cumplir con todos los procedimientos establecidos en el Reglamento del
Cementerio General para el otorgamiento de terrenos ubicados en el interior del
Cementerio General.
= Presentar informe mensual sobre los ingresos generados por las diferentes tasas y
arbitrios establecidos en el Reglamento del Cementerio General de San Marcos.
= Informar a su jefe inmediato sobre cualquier dafio en la infraestructura del
Cementerio General de San Marcos.
= Atender y darle tramite a todas las solicitudes presentadas por la poblacion.
= Atender al pablico de forma inmediata y eficiente.
= Controlar al personal bajo su cargo y verificar que cumplan a cabalidad con las
funciones que les sean asignadas.
= Velar por que las instalaciones se conserven en 6ptimas condiciones.
= Controlar y establecer los horarios adecuados para el personal, con la finalidad de
que se pueda prestar atencion al pablico las 24 horas del dia.
= Controlar la construccion de cajuelas y mausoleos dentro del inmueble que ocupa
el Cementerio General de San Marcos.
= Controlar la construccion de nichos y mausoleos, para que se hagan con los
materiales indicados por las normas de construccion.
= Velar por que los propietarios de nichos y mausoleos, no dejen materiales de patio
o de cualquier otra indole al finalizar las construcciones.
= Velar por el cumplimiento de todas las normas y procedimientos establecidos para
exhumaciones e inhumaciones.
= Todas las que asigne el jefe inmediato, O. Llevar estricto control sobre la
actualizacion de la base de datos del catastro del cementerio
VIIl.  Condiciones de trabajo
Horario de trabajo Condiciones especiales
Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm
Trabajo de oficina 100% Trabajo de campo

VIII. Perfil del puesto

= Conocimiento del Codigo Municipal
= Buena presentacion e imagen
= Buena redaccién y ortografia
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a. Requisitos especificos

Escolaridad

Secretaria comercial o bilingle

Estudios universitarios en Administracion de Empresas, 0

similares (deseable)

Experiencia laboral

1 afio de experiencia como secretaria de preferencia en entidades

publicas.

Competencias

Orientacion al cliente
Orientacion a Resultados
Adaptacion y Flexibilidad
Iniciativa e Innovacién

Capacidad de Planificacion y Organizacion
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4.21. Asistente Administrativa

V. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Asistente Administrativa
Dependencia Direccién Municipal de Ambiente (DMA)
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Consejo Municipal
Supervisa a

VI. Funciones

= Asistir en el tema administrativo y de agenda al director Municipal de Ambiente;
= Llevar el control del archivo de la Direccion Municipal de Ambiente.

= Redactar oficios y llevar el control de las comunicaciones

= Gestionar actividades con el personal.

= Convocar reuniones e indicar los temas.

= Atender y realizar llamadas de la dependencia.

= Interactuar con visitantes y atender consultas.

= Realizar fotocopias.

= Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignado por su jefe inmediato.

VII. Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

VIII. Perfil del puesto

= Conocimiento del Codigo Municipal
= Buena presentacion e imagen
= Buena redaccion y ortografia

a. Requisitos especificos

Escolaridad = Secretaria comercial o bilinglie
» Estudios universitarios en Administracion de Empresas, 0
similares
Experiencia laboral = 1 afio de experiencia como secretaria de preferencia como
entidades publicas
Competencias = Orientacion al cliente

= Orientacion a resultados

» Adaptabilidad y Flexibilidad

= Iniciativa e Innovacion

» Capacidad de Planificacién y Organizacion

155




MUNICIPALIDAD DE SAN MARCOS Cadigo:
DIRECCIONES, OFICINAS Y EMPRESAS

Yo MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DRHMOF
Realizado por: Revisado por: | Aprobado por: | Version Vigencia:
Direccién de Recursos Humanos Alcalde y Consejo Municipal | Consejo Municipal | 2 2023

4.22.

Asistente de Ventanilla Unica

V. Identificacién del cargo

Titulo del puesto | Asistente de Ventanilla Unica Municipal

Dependencia Ventanilla Unica Municipal

Ubicacion

Municipalidad de San Marcos

Reporta a

Consejo Municipal

Supervisa a

VI. Funciones

Asistir en la recepcion de documentos de parte de una persona natural o juridica,
entidad publica o privada.

Verificar que la documentacion cumpla con los requisitos de la dependencia de
destino.

Asistir en el ingreso al archivo de registros y libro de control de documentos para
generar el nimero que corresponde, para hacer saber al usuario el nimero de cédigo
que le fue asignado para que dé seguimiento a su gestion.

Asistir en las tareas de escanear los documentos importantes del expediente en
cuestion para tener un respaldo digital en caso de contingencia con el expediente
fisico.

Asistir en las tareas de registro de expedientes que pasaran por la Oficina de
Ventanilla Unica.

Entregar en cada una de las dependencias los expedientes recibidos, verificar que
firmen el formato de entrega de comunicaciones oficiales y otros a dependencias y
funcionarios.

Asistir y aportar actividades que vayan encaminadas a mantener orden en los
documentos que estén dentro de la Oficina de Ventanilla Unica, ayudando y siendo
responsable de saber la ubicacion de cada uno de ellos/Asistir al encargado de la
Oficina de Ventanilla Unica en el monitoreo de la ubicacion de los expedientes en
las diferentes dependencias.

El Asistente se compromete a entregar constancias de estudios universitarios si le
aplica y/o constancias de cursos particulares, mismos que le serviran para su mejora
personal continua, teniendo como base la entrega de una constancia de forma
trimestral.

Se compromete a realizar las tareas que no han sido descritas en este documento y
gue se le sean asignadas por su Jefe Asistir en el ingreso al archivo de registros y
libro de control de documentos para generar el numero de que corresponde, para
hacer saber al usuario el nimero de cédigo que le fue asignado para que dé
seguimiento a su gestion Inmediato.

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

Revision de actas de Sesiones de Consejo Municipal e impresién de las mismas en
hojas de contraloria.

Realizacion de Actas Varias con reuniones con Dependencias Municipales e
Institucionales.

Revision de Documentos Legales ingresados a Secretaria Municipal.

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

VII.  Condiciones de trabajo

Horario de trabajo | Condiciones especiales
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Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina

| 100% Trabajo de campo |

VIII. Perfil del puesto

= Conocimiento del Codigo Municipal
= Buena presentacion e imagen
= Buena redaccion y ortografia

a. Requisitos especificos

Escolaridad

= Secretaria comercial o bilinglie

similares

» Estudios universitarios en Administracion de Empresas, 0

Experiencia laboral

entidades publicas

= 1 afio de experiencia como secretaria de preferencia como

Competencias

= Qrientacion al cliente

= Qrientacién a resultados

» Adaptabilidad y Flexibilidad

= |niciativa e Innovacion

= Capacidad de Planificacién y Organizacion
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4.23. Promotora
V. Identificacién del cargo
Titulo del puesto | Promotora de Campo de la Direccion Municipal de la Mujer
Dependencia Direccién Municipal de la Mujer (DMM)
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Consejo Municipal
Supervisa a
VI.  Funciones
= Planificar y realizar visitas periodicas a grupos organizados de mujeres de la Region
Alta del municipio.
= Convoca semanalmente a las presidentas de los grupos para coordinar las reuniones
a realizar.
= Elabora y presenta informes mensuales sobre avances y actividades relevantes de
las reuniones con grupos de mujeres.
= Realiza expedientes de damnificados en caso de desastres naturales para la solicitud
de fondos en otras organizaciones para atencion de emergencias.
= Capacita constantemente a los grupos de mujeres en diversos temas de interés y
promocion de la mujer.
= Apoya a las mujeres en la elaboracién de solicitudes o gestiones ante otras
instituciones.
= Coordinacon la Institucion CONALFA el fortalecimiento de los grupos de mujeres.
= Organiza nuevos grupos de mujeres en areas donde no existen
= Realiza cualquier otra tarea interesante al puesto asignada por su jefe inmediato.
VIIl.  Condiciones de trabajo
Horario de trabajo Condiciones especiales
Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm
Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

VIII. Perfil del puesto

= Conocimiento del Codigo Municipal
» Buena presentacion e imagen
» Buena redaccion y ortografia

a. Requisitos especificos

Escolaridad =  Secretaria comercial o bilingle
» Estudios universitarios en Administracion de Empresas, 0
similares
Experiencia laboral = 1 afio de experiencia como secretaria de preferencia como
entidades publicas
Competencias =  Qrientacion al cliente

= Qrientacion a resultados

» Adaptabilidad y Flexibilidad

» |niciativa e Innovacién

» Capacidad de Planificacién y Organizacion
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4.24. Agente de Policia Municipal

V. Identificacién del cargo
Titulo del puesto | Agente Policia Municipal de Transito
Dependencia Policia Municipal de Transito (PMT)
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Consejo Municipal
Supervisa a
VI.  Funciones

= Elegir a sus propias autoridades.
= Obtener y disponer de sus recursos.
= Atender los servicios publicos locales.

VIIl.  Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

VIII. Perfil del puesto

= Conocimiento del Codigo Municipal
= Buena presentacion e imagen
= Buena redaccién y ortografia

a. Requisitos especificos

Escolaridad = Secretaria comercial o bilinglie
» Estudios universitarios en Administracion de Empresas, 0
similares
Experiencia laboral = 1 afio de experiencia como secretaria de preferencia como
entidades publicas
Competencias = QOrientacion al cliente

= Qrientacion a resultados

= Adaptabilidad y Flexibilidad

= Iniciativa e Innovacion

» Capacidad de Planificacién y Organizacion
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4.25. Técnica de Campo
V. Identificacién del cargo
Titulo del puesto | Técnica de Campo
Dependencia Oficina Municipal de Adulto Mayor
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Consejo Municipal
Supervisa a
VI.  Funciones

= Apoyar a la poblacion adulta mayor del municipio de San Marcos en tramites
administrativos que permitan acceder a beneficios econdémicos y programas
gubernamentales tales como actas de sobrevivencia, aportes econémicos.

= solicitudes de apoyo, solicitudes varias, entre otros.

= Realizar visitas domiciliares para la atencién de casos sociales de la poblacion
urbana y rural del municipio de San Marcos.

= Proporcionar acompafiamiento a las personas adultas mayores en situaciones de
desaparicion, maltrato, condiciones de pobreza y denuncias por violencia a
instancias gubernamentales y no gubernamental.

= Actualizar datos sobre la poblacion actual de personas adultas mayores del
municipio de San Marcos, en coordinacién con instancias gubernamentales para la
activacion de los diferentes programas.

= Apoyar a las personas adultas mayores en estudios socioeconémicos para gozar de
exoneraciones de servicios publicos y de programas de beneficencia.

= Crear espacios de recreacion y esparcimiento que mejoren su espiritu y que permitan
una sana convivencia.

= Gestionar espacios dedicado a desarrollar y apoyar actividades culturales, artisticas,
recreativas, deportivas y de turismo, tanto en Planificacion, ejecucion y
coordinacién de las mismas para la poblacién adulta mayor.

= Verificar que la poblacion adulta mayor en procesos de emergencia o desastre socio
natural sean garantizados sus derechos tanto para la atencién de albergues, dotacion
de ayuda humanitaria, de procesos de reconstruccion del tejido social y de
programas de ayuda después de los incidentes.

= Gestionar y desarrollar programas que propicien la disminucion de la
discriminacion hacia las personas adultas mayores.

VIl.  Condiciones de trabajo
Horario de trabajo Condiciones especiales
Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm
Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

VIII. Perfil del puesto

= Conocimiento del Codigo Municipal
» Buena presentacion e imagen
= Buena redaccién y ortografia

a. Requisitos especificos

Escolaridad | = Secretaria comercial o bilingue
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» Estudios universitarios en Administracion de Empresas, 0

similares

Experiencia laboral

= 1 afio de experiencia como secretaria de preferencia como

entidades publicas

Competencias

=  QOrientacion al cliente

= QOrientacién a resultados

= Adaptabilidad y Flexibilidad
= [|niciativa e Innovacion

» Capacidad de Planificacion y Organizacion
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4.26. Asistente de Informatica 11
V. Identificacién del cargo
Titulo del puesto | Asistente de Informatica Il
Dependencia Oficina General de Informatica
Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Consejo Municipal
Supervisa a
VI.  Funciones
= Gestionar todas las Ilamadas, correos electronicos y correspondencia, tanto
entrantes como salientes, ademas de encargarse de la agenda general.
= Realizar planificaciones para actividades y/o reuniones, escribir actas detalladas
cuando sea necesario.
= Escribir y distribuir correos electrénicos, notas de correspondencia, cartas, oficios
y formularios.
= Redactar y preparar informes programados.
= Archivar, organizar, guardar y revisar todo tipo de documentos desarrollando y
manteniendo un sistema de archivo.
= Mantener actualizado y gestionar el inventario de activos de la oficina general de
Informatica.
= Mantener listas de contactos actualizadas.
= Responsable de elaborar, desarrollar e implementar los manuales de la oficina
general de Informatica, lo cual debe incluir politicas, reglamentos, procedimientos,
diagramas, organigramas, formularios y toda la demas normativa, para el desarrollo
de las actividades.
= Elaborar reportes estadisticos sobre las incidencias recibidas y otros indicadores que
pueda requerir la encargada de la oficina general de Informatica.
= Proporcionar apoyo general a los visitantes y personal municipal.
= Digitar, procesar y registrar informacion mediante la actualizacion de bases de datos
o archivos informaticos.
= Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.
= Apoyar al Asistente de Informética | en todas sus funciones.
= Realizar otras tareas relacionadas con el cargo a solicitud de la jefa inmediata.
= Generar informe diario sobre las actividades realizadas.
= Superacion académica, entregar diploma o documento de respaldo de acreditacion
académica trimestralmente
VII.  Condiciones de trabajo
Horario de trabajo Condiciones especiales
Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm
Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

VIII. Perfil del puesto

= Conocimiento del Codigo Municipal
» Buena presentacion e imagen
= Buena redaccion y ortografia

a. Requisitos especificos
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Escolaridad = Secretaria comercial o bilinglie
» Estudios universitarios en Administracion de Empresas, 0
similares
Experiencia laboral = 1 afio de experiencia como secretaria de preferencia como
entidades publicas
Competencias = QOrientacion al cliente
= Qrientacién a resultados
= Adaptabilidad y Flexibilidad
= [|niciativa e Innovacion
= Capacidad de Planificacion y Organizacion
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4.27. Coordinadora
V. Identificacion del cargo

Titulo del puesto | Coordinadora de Desarrollo Econémico Local

Dependencia Direccion Municipal de Desarrollo Econdmico Local, Salud,

Seguridad Alimentaria Y Nutricional -DIMDEL-SSAN

Ubicacién Municipalidad de San Marcos
Reporta a Consejo Municipal
Supervisa a

VI. Funciones

Planificar, organizar, dirigir, evaluar y controlar la ejecucién de las actividades
relacionadas al Desarrollo Econdmico Local, Desarrollo Comunitario y
Participacion Ciudadana de acuerdo con la Politica Publica Municipal de Desarrollo
Econdmico Local de la Municipalidad de San Marcos.

Elaborar el POA en funcién de los ejes de la 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 traves de
capacitaciones, seminarios, implementacion 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 cooperacién
internacional.

Fomentar el desarrollo econémico mediante la empresarialidad a través de
transformacion y comercializacion de productos agropecuarios, cadenas de valor,
rueda negocios, redes de productores con la implementacién 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
econdmico, procesos productivos, fuentes de empleo digno a través de alianzas con
instituciones publicas, privadas o por medio de cooperacion internacional.
Coordinar la identificacién 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 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.

Identificar y dar seguimiento de los grupos de asociaciones, productores,
cooperativas, academias, organizaciones de desarrollo y jovenes emprendedores,
con el propésito de integrarlos y fortalecer las cadenas productivas y de valor.
Seguimiento, finalizacién de los proyectos en todos sus componentes (técnico
administrativo y financiero).

Elaboracion de mapeo de actores DEL con presencia institucional dentro del
municipio.
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= Realizar Planificacion, coordinacion y ejecucion de jornadas, talleres y eventos de
diferentes proyectos, relacionados con la planificacidn estratégica de las actividades
de la Direccion.

= 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.

= Finalizar satisfactoriamente el proyecto “Apoyo huertos mixtos a través de la
produccién de hortalizas, en diez comunidades rurales del municipio de San
Marcos, San Marcos”. Por lo que se pone a consideracion del Honorable Concejo
Municipal lo que tenga a bien resolver en su afio laborado en la mencionada
dependencia por contrato.

VIl.  Condiciones de trabajo

Horario de trabajo Condiciones especiales

Lunes a viernes
8:00 am a 4:30 pm

Trabajo de oficina | 100% Trabajo de campo |

VIII. Perfil del puesto

= Conocimiento del Codigo Municipal
= Buena presentacion e imagen
= Buena redaccion y ortografia

a. Requisitos especificos

Escolaridad = Secretaria comercial o bilinglie
» Estudios universitarios en Administracion de Empresas, o
similares
Experiencia laboral = 1 afio de experiencia como secretaria de preferencia como
entidades publicas
Competencias = Orientacion al cliente

= Orientacion a resultados

= Adaptabilidad y Flexibilidad

= Iniciativa e Innovacién

» Capacidad de Planificacién y Organizacion
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