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El INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE MASAGUA DEL DEPARTAMENTO
DE ESCUINTLA

CERTIFICA:

Que para el efecto ha tenido a la vista las hojas de actas movibles de sesiones publicas
ordinarias y extraordinarias que se llevan en este despacho, en donde se encuentra el acta
numero 01-2017 celebrada el cuatro de enero del afio dos mil diecisiete (04-01-2017), en donde
aparece el punto trigésimo quinto que copiado literalmente dice TRIGESIMO QUINTOQ: El sefior
Alcalde Municipal somete a consideracion al Concejo Municipal la aprobacion o improbacion del
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES de esta Municipalidad. POR TANTO: Este Concejo
Municipal al resolver por unanimidad. ACUERDA: 1) la aprobacion del MANUAL DE PUESTOS Y
FUNCIONES de esta Municipalidad. Mismo que se adjunta como anexo. |l) Certificar el presente
acuerdo a donde corresponde para su cumplimiento inmediato y para los framites legales de
merito. llegible - llegible. - llegible. - llegible. - llegible. - llegible. - llegible. - llegible - Certifico:
llegible. - Aparecen los sellos respetivos.

Y, para entregar a la parte interesada, extiendo la presente certificacion en una hoja, impresa
unicamente en su anverso, copia fiel de su original a seis dias del mes de enero del afio dos mil
diecisiete, en el municipio de Masagua del departamento de Escuintia.
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Municipalidad de Masagua

INTRODUCCION

Considerando que cada puesto necesita diferentes conocimientos, cualidades y
niveles de habilidad, es necesaria una planeaciéon efectiva de recursos humanos,
que tome en cuenta esos requerimientos para los puestos. El Manual de Puestos y
Funciones, es un documento gue proporciona informacion acerca de las tareas,
deberes y responsabilidades. Las cualidades minimas aceplables que debe
poseer una persona con el fin de desarrollar un puesto, estan contenidas en o
especificacién del puesto. Los aspectos que se suelen incluir son los
requerimientos educacionales, la experiencia, los rasgos de la personalidad y las
habilidades fisicas.

La descripcion del puesto, es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
funciones que lo conforman y lo diferencian de los demds cargos de la
organizacion; es la enumeracion detallada de las funciones o tareas del cargo
(qué hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucién (cuéndo lo hace), los
mélodos aplicados para la ejecucidon de las funciones o tareas (como lo hace) y
los objetivos del cargo (por qué lo hace). Basicamente es hacer un inventario de
los aspectos significativos del cargo y de los deberes y las responsabilidades que
comprende.



Municipalidad de Masagua

Presentacion

La Municipalidad de Masagua del Departamento de Escuintla, promotora del
desarrollo local, ejecutora de los proyectos de obras, encargada de Ia prestacion
de servicios publicos y generadora de los programas en beneficio de la
poblacion; considera de suma importancia la elaboraciéon del Manual de Puestos
y Funciones, a fin de que el personal que representa el recurso mds valioso de Ia
Municipalidad, tenga una vision amplia de las atribuciones que le competen con
respecto al puesto de trabagjo que desempefia, lo cual permitird una
administracion municipal ordenada, con una atencién pronta y eficiente a las
necesidades de |os vecinos del Municipio.

El presente Manual de Puestos y Funciones, describe en una forma clara y sencilla;
los objetivos y alcance del manual; el marco juridico, la estructura organizacional,
la misidén vy vision, funciones. principios y valores de la Municipalidad, asi como los
diferentes puestos y funciones de su personal.

El Concejo Municipal, los directores y empleados, contardn con este medio de
consulta para establecer a fravés de la estructura organizacional; Ias diferentes
lineas de autoridad, conocer sus funciones y cumplirlas en cada direccidén o
unidad de trabajo.

Para la elaboracion del Manual, se tomé como base legal la Constitucién Politica
de la Departamento de Escuintla y el Coédigo Municipal; para el proceso de su
elaboracion inicialmente la Direccidn de Recursos Humanos utilizé el listado de los
diferentes puestos y unidades de trabajo operativos, seguidamente se realizaron
reuniones con los empleados de cada direccion y unidad, haciéndoles de
conocimiento que para la captacion de informacién; se haria uso del método de
la entrevista individual, fomando en consideracion que a fravés de dicho

meétodo, la informacién es precisa y completa. Con la informacién de cada drea
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Municipalidad de Masagua

o unidad administrativa, se elaboré borador del Manual, que fue revisado,

corregido y validado por cada Director o Jefe correspondiente.

El presente manual con la finalidad de que sea un instrumento Ufil y veraz, serd
necesario mantenerio permanentemente actuadiizado por medio de revisiones
peridodicas e implementarle los cambios administrativos que se realicen, asimismo
por ser un medio de informacidon de observancia general, estard disponible para
todos los colaboradores de la Municipalidad de Masagua.



Municipalidad de Masagua

OBJETIVOS

GENERAL

Contar con un instrumento administrativo para el ejercicio de las competencias

municipales con la finalidad de procurar el desarrollo integral de la persona, las

comunidades y la redlizaciéon del bienestar o bien comun de lodas las personas

que habitan el municipio.

ESPECIFICOS

ke

Establecer el grado de responsabilidad y autoridad de los distintos niveles
jerarquicos.

Describir y delimitar las funciones de cada puesto de frabajo, conforme la
estructura organizacional.

Evitar la duplicidad de funciones y responsabilidades, que redunde en la
pérdida de tiempo, recursos y mala atencién a los vecinos del municipio.
Mantener informado a cada funcionario, director o empleado municipal,
de la estructura organizacional con sus diferentes cargos; que le permita
fener claridad a quien contactar para el desarrollo de sus actividades en
forma eficiente y eficaz.

Contar con el instrumento que pemita a través de un método sencillo de
control de gestion, evaluar el desempeno de cada colaborador en una
forma objetiva; con respecto al cumplimiento de sus funciones.

Fortalecer la capacidad de prestacion de servicios publicos municipales,
de manera que los mismos respondan a las necesidades y expectativas de

la poblaciéon, mediante una mejor coordinacién.



Municipalidad de Masagua

ALCANCE:

El Manual de Puestos y Funciones, incluye a todos los empleados de la
organizacion interna de la Municipalidad de Masagua, del Departamento de
Escuintla, y las diferenies funciones que desempenan segun el puesto a su cargo;
por lo cual aplica a todos los funcionarios, directores, jefes y empleados de las
diferentes unidades o dependencias de la Municipalidad. Para la divulgacion del
Manual, la Direccién de Recursos Humanos ya con la aprobaciéon del Concejo
Municipal, debera darlo a conocer, a todos los empleados; asimismo las

funciones de cada puesto serdn parte substancial de los contratos de trabaijo.

Marco Juridico de la Municipalidad

En atencion a lo preceptuado en el articulo 3 del Cédigo Municipal: En ejercicio
de la autonomia que la Constitucion Politica de la Repuiblica garantiza al
municipio, éste elige a sus autoridades y ejerce por medio de ellas, el gobierno y
la administracién de sus intereses, obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales,
atiende los servicios publicos locales, el ordenamiento teritorial de su jurisdiccién,

su fortalecimiento econdmico y la emision de sus ordenanzas y reglamentos.

El articulo 9 establece: El Concejo Municipal es el érgano colegiado superior de
deliberacion y de decision de los asuntos municipales cuyos miembros son
solidaria y mancomunadamente responsables por la toma de decisiones vy tiene
su sede en la cabecera de la circunscripcion municipal. El gobierno municipal
corresponde al Concejo Municipal, el cual es responsable de ejercer la
autonomia del municipio. Se integra por el alcalde, los sindicos y los concejales,
todos electos directa y popularmente en cada municipio de conformidad con la
ley de la materia. Bl alcalde es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las

politicas. planes, programas y proyectos autorizados por el Concejo Municipal.
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Municipdlidad de Masagua

De acuerdo al Codigo Municipal, las competencias propias del Municipio de

Masagua, segun Articulo 68, Competencias propias del municipio, son las
siguientes:

a. Abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada;
alcantarillado; alumbrado publico; mercados; rastros; administracion de
cementerios y la autorizacion y control de los cementerios privados;

. recoleccion, tratamiento y disposicion de desechos solidos: limpieza y
ornato;

b. Construccion y mantenimiento de caminos de acceso a las
circunscripciones territoriales inferiores al municipio;

c. Pavimentacion de las vias publicas urbanas y mantenimiento de las mismas:

d. Regulacion del transporte de pasajeros y carga y sus terminales locales;

e. Autorizacion de las licencias de construccion de obras, publicas o privadas,
en la circunscripcion del municipio;

f. Velar por el cumplimiento y observancia de las normas de control sanitario
de la produccién, comercializacion y consumo de alimentos y bebidas a
efecto de garantizar la salud de los habitantes del municipio;

. g. Gestion de la educacion pre-primaria y primaria, asi como de los
programas de alfabetizacion y educacion bilingUe;

h. Administrar la biblioteca pUblica del municipio;

i. Promocion y gestion de parques, jardines y lugares de recreacion;

J.  Gestion y administracion de farmacias municipales populares;

k. Modernizacion tecnoldgica de la municipalidad y de los servicios publicos
municipales o comunitarios;

l. - Promocion y gestion ambiental de los recursos naturales del municipio;

m. La administracion del registro civil y de cualquier otro registro municipal o
publico que le corresponda de conformidad con la ley;

n. La prestacion del servicio de policia municipal; v,

8



Municipalidad de Masagua

0. Ladesignacion de mandatarios judiciales y extrajudiciales.

El Alcalde representa a la Municipalidad y al municipio, su atribucion vy
obligacion segun Articulo 53. Atribuciones y obligaciones del alcalde, En lo que le
corresponde, es atribucion y obligacion del alcalde hacer cumplir las ordenanzas,
reglamentos, acuerdos, resoluciones y demds disposiciones del Concejo
Municipal y al efecto expedird las ordenes e instrucciones necesarias, dictara las
medidas de politica y buen gobierno y ejercera la potestad de accidn directa vy,

en general, resolvera los asuntos del municipio que no estén atribuidos a otra
autoridad.



Municipalidad de Masaqua

MARCO NORMATIVO

LEGISLACION DE CARACTER GENERAL

¢ Constitucion Politica de la Departamento de Escuintla
e Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento

e Codigo Municipal

LEGISLACION RELACIONADA CON EL ORGANISMO EJECUTIVO Y MODERNIZACION
DEL ESTADO

e Ley General de Descentralizacion y su Reglamento

e Ley del Organismo Ejecutivo

e Estatuto de la Asociacion Nacional de Municipalidades ANAM

LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL DE LA LEGALIDAD DE LAS RESOLUCIONES DE
LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

e Ley delo Contencioso Administrativo

LEGISLACION EN MATERIA LABORAL

e Ley de Servicio Municipal

e Ley Orgdnica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su
Reglamento.

e Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados PUblicos
y su Reglamento

e Ley delInstituto Guatemalteco de Seguridad Social

e Ley de Dignificacion de la Mujer

e Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria

« Coddigo de Trabagjo

e Codigo de Salud
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Municipalidad de Masagua

LEGISLACION EN MATERIA DE REGISTRO CIVIL Y REGISTRO DE VECINDAD

» Ley de Registro Nacional de las Personas

e Ley de Organizaciones no Gubemamentales para el Desarrollo

¢ Ley de Accesibilidad a los Medicamentos y su Reglamento

e Ley de Servicio Civil

o Codigo Civil

e Codigo Procesal Civil y Mercantil

e Codigo de Notariado

* Reglamento para la aprobacion de los Estatutos, reconocimiento de la
Personalidad Juridica y funcionamiento de los Comités Educativos

* Reglamento de Inscripcion de Asociaciones Civiles

LEGISLACION EN MATERIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO

¢ Ley de Parcelamientos Urbanos

e Ley Preliminar de Urbanismo

e Ley Preliminar de Regionalizacion

* Ley de Vivienda y Asentamientos Urbanos y su Reglamento

e Ley de Transito y su Reglamento

 Ley de Anuncios en Vias urbanas, Vias extraurbanas y similares

e Ley de Titulacion Supletoria

* Ley deinscripcion de bienes inmuebles

e Ley del Registro de Informacion Catastral

* Acuerdo Gubernativo de Traslado del Transito del Ministerio de
Gobernacion a la Municipalidad de Masagua

¢ Manual de Valuacion Inmobiliaria

11



Municipalidad de Masagua

QUE ADQUIEREN EL ESTADO Y SUS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS O AUTONOMAS

* lLey de Establecimientos abiertos al Publico

e Ley de Fomento Turistico Nacional

e Ley de Expropiacion Forzosa

* ley Reguladora del Uso y Captacién de Senales Via Satélite y su Distribucion
por Cable

e Ley General de Electricidad y su Reglamento

» Ley General de Telecomunicaciones

* Ley de Mineria y su Reglamento
LEGISLACION EN MATERIA DE PLANIFICACION Y PARTICIPACION CIUDADANA

* Leydelos Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su Reglamento

e Ley de Desarrollo Social
LEGISLACION EN MATERIA DE EDUCACION E INTERCULTURALIDAD

e Programa Nacional de Autogestion para el Desarrollo Educativo -
PRONADE-

e |Ley Nacional de Educacion
e Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte
* Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacion

» Ley del Deporte , la Educacion Fisica y la Recreacion

LEGISLACION FISCAL Y TRANSFERENCIAS GUBERNAMENTALES

» Codigo Tributario
» Leydellmpuesto al Valor Agregado , IVA y su reglamento

* Ley delImpuesto sobre Circulacion de Vehiculos Terrestres, Maritimos y
Aéreos

12



Municipalidad de Masagua

Ley del Impuesto a la Distribuciéon de Petrdleo Crudo y Combustibles
derivados del Petrdleo

Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles US|

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para
Protocolos

Ley del Impuesto sobre la Renta, ISR y su Reglamento

Ley del Arbitrio de Omato Municipal

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para
Protocolos y su reglamento

Ley Orgdanica de la Superintendencia de Administracion Tributaria SAT
Ley del Impuesto sobre Productos Financieros

Codigo de Comercio

LEGISLACION EN MATERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus Reformas
Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal INFOM

Ley del Fondo de Inversion Social y su Reglamento

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental SICOIN

Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracidn Publica

Manual de Clasificacion Presupuestarias para el Sector Publico de Escuintla

Manual de Administracion Financiera MAFIM

LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL Y FISCALIZACION

Ley Orgdnica de la Contraloria de Cuentas y su Reglamenio
Ley del Tribunal de Cuentas
Ley Organica del Ministerio PUblico

Caodigo Procesal Penall

13



Municipalidad de Masagua

Normas de Caracter Tecnico y de Aplicacion obligatoria de la Contraloria

General de Cuentas
Normas de Auditoria del Sector Gubernamenial.

Normas para el uso del Sistema de Informacién de control y auditoria del
Estado, GUATECOMPRAS.

LEGISLACION AMBIENTAL

Ley de Areas Protegidas y su Reglamento

Ley de Proteccion y mejoramiento del Medio Ambiente

Ley Forestal

Ley Forestal y su Reglamento

Ley Reguladora de las Areas de Reservas Teritoriales del Estado de Escuintla

Reglamento sobre Estudios de Impacto Ambiental

OTRA DIVERSIDAD DE NORMAS

Ley de Proteccion para las Personas de la Tercera Edad

Ley del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor
Ley de Arbitraje

Ley del Mercado de Valores y Mercancias

Ley de impuesto de solidaridad

Ley Orgdnica del Organismo Legislativo

Ley Orgdnica del Instituto Nacional de Electrificacion - INDE -
Ley de Alcoholes, Bebidas Alcohodlicas y Fermentadas

Ley de Contribucion al funcionamiento de la Contraloria General de
Cuentas

Ley de Armas y Municiones y su Reglamento

Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado y su Reglamento

14



Municipalidad de Masagua

» Ley de Subsidio Estatal para el Pago de Incremento, Bonificacion y Reajuste

al Salario minimo de los Trabajadores Municipales del Pais

e Consolidacion de salarios de los servidores publicos

FINES DE LA MUNICIPALIDAD

Segun Codigo Municipal del decreto No. 12-2002 establece: El Estado de
Guaiemala se organiza a fravés de las municipalidades para proteger a la
persona y a la familia, su fin supremo es la realizacién del bien comuon. La
Municipalidad es la corporacion auténoma integrada por el Alcalde y por su
Concejo. todos electos directa y popularmente por el pueblo de conformidad
con la ley. Tiene su sede en la Cabecera Departamental y es el organo superior
deliberante y de decisién de los asuntos municipales.

AUTONOMIA MUNICIPAL

En el articulo 253 de la Constitucion Politica de la Departamento de Escuintla

establece: "Los municipios del Departamento de Escuintla, son instituciones
auténomas.

Entre otras funciones le corresponde:

* Elegir a sus propias autoridades.
* Obtenery disponer de sus recursos.
= Atender los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su

jurisdiccion y el cumplimiento de sus fines propios.

Para los efectos correspondientes emitirdn ordenanzas y reglamentos
respectivos.

15



Municipalidad de Masagua

Mision

Ser una municipalidad modelo, dindmica, competenie, honesia y eficiente
para promover un ambiente de paz y respeto, promotora del desarrollo
integral de la poblaciéon, confiable en la prestacion de servicios y el

desarrollo econémica y social del municipio.
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Municipalidad de Masagua

Vision

Hacer de la Municipalidad de Masagua al 2,020 una institucion modelo,
dinamica y competente promotora del desarrolllo integral de la poblacion
del municipio, impulsando |a prestancion de servicios y el desarrollo
economico y social del Municipio de Masagua.

17



Municipalidad de Masagua

Alcaldia Municipal

18



Municipalidad de Masagua

Organizacion/Funciones

Descripcion

Cargo:
Naturaleza del Puesto:
Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Sindicos/Concejales
Alta Jerarquia
Concejo Municipal

Ninguna

Relaciones de Trabajo:

(Articulo 54 del Cédigo Municipal.)

Internas: Con todo el personal Municipal

Externas: Con personeros de ofras entidades,
nacionales e Internacionales y con
los vecinos del municipio.

Funciones: Los sindicos y los concejales, como

miembros del organo de
deliberacion y de decision, tienen
las siguientes atribuciones:

a) Proponer las medidas que
fiendan a evitar abusos vy
comuptelas en las oficinas vy

dependencias municipales.

b) Los concejales sustituirdn, en
su orden, al alcalde en caso de
ausencia femporal, teniendo el
derecho a devengar una
remuneracion equivalente al sueldo
del alcalde cuando ello suceda.

c) Emitir dictamen en cualquier
asunto que el alcalde o el Concejo
Municipal lo soliciten. El dictamen
debe ser razonado técnicamente y
enlregarse a la mayor brevedad. |

19



Municipalidad de Masagua

d) Integrar y desempenar con
prontitud y esmero las comisiones
para las cuales sean designados por
el alcalde o el Concejo Municipal.

e) Los sindicos representar a la
municipalidad, ante los tribunales
de justicia y oficinas administrativas
y. en fal concepto, tener, el
. caracter de mandatarios judiciales,
debiendo ser autorizados
expresamente por el Concejo
Municipal para el ejercicio de
facultades especiales de
conformidad con la ley. No
obstante. lo anterior, el Concejo
Municipal puede, en casos
determinados, nombrar
mandatarios especificos.

f) Fiscalizar Ic accion
administrativa del alcalde y exigir el
cumplimiento de los acuerdos vy
resoluciones del Concejo Municipail.

. gl Interrogar al alcalde sobre las

medidas que hubiere adoptado en
uso o extralimitacion de sus
funciones, y por mayoria de votos
de sus integrantes, aprobar o no las
medidas que hubiesen dado lugar
a la interrogacion.

20



Municipalidad de Masagqua

Organizacién/Funciones Descripcion

Cargo: Alcaide (sa) Municipal
Naturaleza del Puesto: Alta Jerarquia

Unidad Administrativa: Alcaldia

Unidades bajo su mando: Todo el personal Municipal

Relaciones de Trabajo:
Internas: Con todo el persondl Municipal
Externas: Con personercs de otras entidades,

nacionales e Internacionales y con
los vecinos del municipio.

Funciones: En lo que le corresponde, es
(Articulo 53 del Cédigo Municipal.) | atfribucion y obligacion del alcalde
hacer cumplir las ordenanzas.
reglamentos, acuerdos,
resoluciones y demds disposiciones
del Concejo Municipal y al efecto
expedira las ordenes e instrucciones
necesarias, dictard las medidas de
politica y buen gobiermno y ejercerd
la potestad de accion directa y, en
general, resolverd los asuntos del
. municipio que no estén atribuidos a
otra autoridad. El alcalde preside el
Concejo Municipal vy tiene las
atribuciones especificas siguientes:

a) Dirigir la administracion
municipal.

b) Representar a la
municipalidad y al municipio.

c) Presidir las sesiones del

Concejo Municipal y
convocar a sus miembros a
sesiones ordinarias y
extraordinarias de
conformidad con este
Caodigo.

21



Municipalidad de Masagua

d)

e)

al

h)

j)

k)

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

Dirigir, inspeccionar e impulsar
los servicios publicos y obras
municipales.

Disponer gastos, dentro de los
limites de su competencia;
autorizar pagos y rendir
cuentas con arreglo al
procedimiento legalmente
establecido.

Desempenar 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.
Eiercer la jefatura de la
policia municipal, asi como el
nombramiento y sancion de
sus funcionaros.

Ejercitar acciones judiciales y
administrativas en caso de
urgencia.

Adoptar personalmente, vy
baojo su responsabilidad en
caso de  catdastrofe 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,

22




Municipalidad de Masagua

salvo en los casos en que tal
facultad esté atribuida a otros
Organos.

Contratar obras y servicios
con arreglo al procedimienio
legalmente establecido, con
excepcion de los que
comesponda  confratar  al
Concejo Municipal.

m) Promover y apoyar, conforme

n)

o)

P)

a este Codigo y demads leyes
aplicables, la participacion y
trabajo de, las asociaciones
civiles y los comités de
VECINOS Qque operen en su
municipio, debiendo informar
al Concejo Municipal,
cuando éste lo requiera.
Tramitar los asunfos
administrativos cuya
resolucion comesponda  al
Concejo Municipal y, una vez
substanciados, darle cuenta
al pleno del Concejo en la
sesion inmediata.

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

Autorizar, a fitulo gratuito, los
matrimonios civiles, dando
dentro de la ley las mayores
facillidades para que se
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verifiquen, pudiendo delegar
esta funcién en uno de los
concejales.

g) Tomar el juramento de ley a

f)

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 ano.

Ser = medio de
comunicacion entre el
Concejo  Municipal y las

autoridades vy 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 frimestre del
ano, al Registro de
Ciudadanos del  Tribunal
Supremo Electoral, informe de

los avecindamientos
realizaclos en el frimestre
antferior y de los vecinos
fallecidos durante el mismo
periodo.

Las demds atribuciones que
expresamente le atribuyan las
leyes y aquellas que la
legislacion del Estado asigne
al municipio y no atribuya a
ofros érganos municipales
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Descripcion del Puesto
Segun el articulo 43 del Cédigo Municipal
v Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal.

v’ Estar en el goce de sus derechos politicos
v Saber leer y escribir
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Organizacién/Funciones

Descripcion

Cargo:

Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:
Unidad Administrativa:
Unidades bajo su mando:

Secretario Municipal
Alcalde (sa) Municipal
Técnico/Administrativo
Secretaria Municipal
Secretaria

Relaciones de Trabajo:

Internas: Con todo el personal Municipal

Externas: Con personeros de otras entidades,
nacionales e Internacionales y con
los vecinos del municipio.

Funciones: a) Elaborar, en los  libros

Segun Articulo 84 del
Municipal.

Caodigo

correspondientes, las actas
de las sesiones del Concejo
Municipal y autorizarlas, con
su firma, al ser aprobadas de
conformidad con lo dispuesto
en este Codigo.

b) Cerificar las actas vy
resoluciones del alcalde o del
Concejo Municipal.

c) Dirigir v ordenar los frabajos
de la Secretaria, bajo la
dependencia inmediata del
aglcalde, cuidando que los
empleados cumplan SUS
obligaciones legales y
reglamentarias.

d) 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 ella
al Organismo Ejecutivo, dl
Congreso de la Republica y al
Concejo Municipal de
Desarrolio y a los medios de
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e

f)

g

h)

comunicacion a su alcance.
Asistir a todas las sesiones del
Concejo Municipal, con voz
informativa, pero sin voto,
dandole cuenta de los
expedientes, diligencias vy
demas asuntos, en el orden vy
forma que indique el alcalde.
Archivar las certificaciones de
las actas de cada sesion del
Concejo Municipal.
Recolectar, archivar y
conservar todos los numeros
del diario oficial.

Organizar, ordenar y
maniener el archivo de la
municipalidad.

Desempenar cualquier otra
funcion que le sea asignada
por el Concejo Municipal o

por el alcalde.

El Concejo Municipal contard con un secretario, quien, ala vez, lo serd del
alcalde. Para ser nombrado secretario se requiere ser guatemalteco de
origen, ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos y tener aptitud
para optar al cargo, de conformidad con el reglamento municipal

respectivo
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Organizacién/Funciones

Descripcion

Cargo:

Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:
Unidad Administrativa:
Unidades bajo su mando:

Secretaria

Secretario Municipal

Es un puesto administrativo.
Secretaria Municipal
Ninguna

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Publico en General

Funciones Especificas:

a) Ingresar datos en redaccion
de documentos para
Fontierra.

b) Recibir documentos para
matrimonios.

C) Redlizar cartas de
recomendacion.

d) Redaccion de certificados de
matrimonios y la transcripcion.

e) Redaccion de cerlificados y
transcripcion de COCODE,
uniones de hecho

f) Redlizar Declaraciones
juradas, empresa eléctrica.

g) Recibir expedientes laborales
y frasladar a donde
corresponde.

h) Elaborar documentos de
salida de vehiculos.

i) Elaborar avales varios.
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i) Elaborar certificaciones de
acuerdos.

k) Archivar toda la
documentacion de
secrefaria.

l) Recibir solicitudes.

m) Atencion al publico.

Funciones Eventuales:

a) Ingresar datos mensuales a la
plataforma de SISCODE.

b) Elaborar  constancias  de
nichos.

c) Elaborar invitaciones de
COCODE.

d) Desempenar cualquier otra
funcion gue le sea asignada
por el jefe Inmediato.
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Organizacion/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa

Unidades bajo su mando:

Auditor Interno

Alcalde Municipal

Es el encargado del confrol de los
recursos financieros internos de la
Municipalidad, recaudacion, de los
depdsitos y custodia de los fondos y
valores municipales, constatar la
veracidad del cumplimiento asi
como la ejecucion de los pagos de
conformidad con la Ley El puesto
se ubica nivel administrativo.

Unidad de Auditoria Interna

Ninguna

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Contraloria General de Cuentas,
SEGEPLAN, Ministerio de Finanzas
PuUblicas.

Funciones especificas:

De conformidad con lo establecido
en el Articulo 88 del Codigo
Municipal, Decreto No. 12-2002 y de
acuerdo con la modemizacion

a) Establecer si las actividades y

procesos se redlizan con
eficiencia y eficacia
proporcionando lc
implementacion de las

recomendaciones pertinentes

financiera municipal, "Atribuciones para fortalecer el control
del Auditor Interno. interno de I unidad
auditada.

b) Promover un proceso
transparente y efectivo de la
rendicién de cuentas de la
Municipalidad de Masagua.

c) Velar por la correcta
gjecucion presupuestaria
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municipal.

Funciones Eventuales: a) Asistencia a lo unidad de
Recursos Humanos.

b) Verificar el Plan Anual de
Compras.

c) Verificar el Plan Operativo
Anual

d) Verificar Planilla y cdlculos de
prestaciones laborales

N e) Asistir a capacitaciones
autorizadas por el Alcalde
(sa).

f) Desempenar cualquier ofra
funcion que le sea asignada
por el Alcalde Municipal
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Direccion De Administracion
Financiera Integrada Municipal
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Organizacién/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato;

Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Director de Adminisiracion
Financiera Integrada Municipal.
Alcalde Municipal
Cargo administrative responsable
de integrar o la Municipalidad de
Masagua, en el proceso de la
administracién  y  consolidacién
financiera del Sector Publico.
Direccion de Administracion
Infegrada Municipal.
1. Encargado de Contabilidad
2. Encargado de Presupuesto
3. Cajera General
4. Receplor
5. Receptor Edificio Mercadeo
Inmobiliario
Recepto Torre Molinos
Receptor Torremolinos
8. Cobrador Ambulante
Cobrador Ambulante
(Cobrador Ambulante
9. Cobrador Ambulante
10. Cobrador Ambulante
11.Encargado de Caja Chica

Rl

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

INFOM, Finanzas Publicas, 1.G.S.S.,
Plan Prestaciones, Contraloria de
Cuentas, etc., Comision de Finanzas
de la Corporacion Municipal,
proveedores, Y encargacdos de la
ejecucion de obras.

Funciones:

Segun articulo 98 del
Municipal.

Codigo

a) Elaborar en coordinacion con
la oficina municipal de
planificacion, la
programacion y formulacion
del presupuesto, la
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o)

d)

f)

programacion de la
ejecucion presupuestaria, vy
con los responsables de cada
programa, la evaluacion de
la gestion presupuestaria;
Administrar la gestion
financiera del presupuesto, la
contabilidad integrada, la
deuda municipal, la tesoreria
y las recaudaciones. Para el
efecto, se establecera el
sistema financiero conforme a
los lineamientos y
metodologias que establezca
el Ministerio de Finanzas
PUblicas como oérgano rector
del sistermna;

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

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

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

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

mantener
registro  de
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h)

k)

m) Desempenar

contribuyentes en
coordinacion con el catastro
municipal;

Informar al alcalde y a la
oficina municipal de
planificacion sobre los
cambios de los objefos vy
sujetos de la tributacion;
Administrar la deuda publica
municipal;

Administrar la cuenta caqja
Unica, basandose en los
instrumentos gerenciales, de
loa Cuenta Unica del Tesoro
Municipal y flujos de caja vy
programacion;

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

1) Coordinar con el
INFOM vy la ANAM los planes
de capacitacion
correspondientes  para la
aplicacion de este Codigo vy
leyes conexas.

cualguier otra
funcion que le sea asignada
por el Alcalde (a) Municipal.
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Organizacion/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato;

Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Encargado de Contabilidad
Director de Ila Direccion de
Administracion Integrada Municipal

Cargo administrativo que  se
encuentra bajo la direccion del
Director de la DAFIM.

Direccion de Administracion
Integrada Municipal.
Ninguna

Relaciones de Trabajo:

Internas: Con todo el personal Municipal

Externas: INFOM, Finanzas PuUblicas, [LG.S.S.,
Plan Prestaciones, Contraloria de
Cuentas, etc.

Funciones: a) Realizar rendicion electronica

mensual de la caja fiscal, a la
Coniraloria General de
Cuentas.

b) Redlizar arqueo de valores vy
rendira a la Contraloria
General de Cuentas.

c) Llevar control de la
integracion del saldo de
disponibilidad financiera de la
Municipalidad.

d) Revisar y confrolar los saldos
bancarios, ingresos, egresos y
rentas consignadas.

e) Generar reportes del Sicoin
para presentarlos ante la
Contraloria General de
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f)

Cuentas dentro de los cinco
dias habiles siguientes al mes
reportado.

Velar porque los ingresos
diarios sean depositados en el
banco en forma oporiuna y
conforme lo reglamentado.

g) Supervisar las conciliaciones

h)

)

1)

m) Elaborar

bancarias de todas las
cuentas gque maneja el area
de Tesoreria.

Revisar y controlar que todas
las operaciones efectuadas
posean la documentacion de
respaldo necesaria.

Elaborar partidas de apertura
y cierre de cada ejercicio

fiscal en ambos sistemas
manejados por la
Municipalidad.

Gestionar el tramite de

recepcion de fondos de los

agportes de Consejos de
Desarrollo.

Gestionar el tramite
adminisirativo para el
acreditamiento y liberacion
de fondos del situado
constitucional, ante el

Ministerio de Finanzas Publicas
y Banrural.

Elaborar los cierres contables.

conforme
por el

informes

sean  requeridos
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Director.
n) Elaborar estados financieros.

o) Redlizar otras atribuciones
gue, dentro del ambito de su
competencia se le asignen.

p) Desempefar cualquier otra
funcion que le sea asignada
por el Jefe inmediato.
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Organizacion/Funciones Descripcion
Cargo: Encargado de Presupuesto
Jefe Inmediato: Director de Ila Direccion de

Administracién Integrada Municipal

Cargo administrativo responsable

Naturaleza del Puesto: del presupuesio de Ingresos Yy
egresos, participa en la formulacion
presupuestaria

O Direccion ~ de  Administracion

Dependencia Jerarquica: Integrada Municipal.

Ninguno

Unidades bajo su mando:

Relaciones de Trabajo:

Internas: Con todo el personal Municipal

Externas: INFOM, Finanzas Publicas, 1.G.S.S.,

Plan Prestaciones, Contraloria de
Cuentas, etc.

Funciones Especificas: a) Revision de los ingresos y
egresos municipales.

b) Verificar gue los renglones
tengan disponibilidad
presupuestaria.

c) Creacion de proyectos
dentro del sistema.

d) Revisar y firmar Ordenes de
Pago. generadas en el Sicoin,
por el Departamento de
Compras, por Servicios,
Materiales y Suministros.

g) Elaborar el informe de
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f)

g)

h)

ejecucion cuatrimestral del
Presupuesto de Ingresos y
Egresos, para que sea
presentado por la Directora
Financiera.,

Proponer al Concejo
Municipal, Transferencias
entre renglones cuando sea
necesario, para alcanzar los
objetivos y metas de la
presente administracion.

Revisar y asignar renglones de
gastos a framites de
prestaciones laborales e
indemnizacion del personal,
solicitados por recursos
humanos.

Apoyar en la elaboracion del
anfeproyecto, proyecto vy
asignacién  del presupuesto
de ingresos y egresos para el
siguiente Ejercicio Fiscal.

Ampliaciones y distribuciones
del presupuesto.

Funciones Eventuales:

b)

Creacion  de  renglones,
fransferencias o creacion de
proyectos nuevos.

Desempenar cualquier otra
funcion que le sea asignada
por el Jefe Inmediato.
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Organizacién/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:

Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Cajera General
Director de la Direccion de
Administracion Integrada Municipal

Es un cargo administrativo que tiene
a su cargo la atencién del publico
relacionados con impuestos, tasas,
arbitrios y contribuciones que estén
vigentes en la Municipalidad
Direccion de Administracion
Infegrada Municipal.

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Publico en general

Funciones Especificas:

a) Administrar y controlar las
cajas receptoras

b) Custodia de las formas
autorizadas por la Contraloric
General de cuentas para la
recepcion de ingresos

c) Apretura de caja general y
asignacion de formas a
cajeros receptores

d) Entregar las formas
autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas para la
recepcion de ingresos a los
cajeros receptores

e) Recibir la rendicion de
cuentas y formas por los
cajeros receptores

f) Revisar el cuadre de Ila
rendicion de cuentas por los
cajeros receptores

g) Cierre diario de la caja
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h)
i)

i)

K)

Entrega de talonarios para los
cobros ambulantes

Registro de la rendicion de
cobros ambulantes

Depdsito de los ingresos
recaudados control de los
Ingresos bancarios.

Confrol de los ingresos
bancarios.

Funciones Eventuales:

a)

Elaborar listados de boletos

de ornato.

b) Desempenar cualquier otra
funcion que le sea asignada por
el Jefe Inmediato.
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Organizacion/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:

Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Receptor (a) Municipal
Director de la Direccion de
Administracion Integrada Municipal

Es un cargo administrativo, que se
encuentra bajo la direccion del
Director de la AFIM

Direccidén de Administracion
Integrada Municipal.
Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Infernas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con personeros de otras entfidades,
nacionales e Internacionales y con
los vecinos del municipio.

Funciones Especificas:

a) Apertura de caja receptora

b) Es responsable de la
recaudacion directa de los
ingresos del municipio, debe
emitir para el efecto las
formas autorizadas por o
Contraloria General de
Cuentas como comprobante
de los ingresos percibidos.

c) Custodiar las formas
autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas mientras
se encuentran en su poder.

d) Emisibn de documento cde
cobro a los contribuyentes

e) Cuadre de sus caja receptora

f) Enirega de cajoa al cajero
general.

g) Archivo de recibos 7-B.
conocimientos de recibos 7-B
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h) Ingresos manuales de recibos
31-B.

Funciones Eventuales:

C) Realizar depdsitos

d) Elaborar listados de boletos
de ornato.

e] Desempenar cualquier otra
funcion que le sea asignada por
el Jefe Inmediato.
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Organizacién/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:

Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bagjo su mando:

Cobradores Ambulantes
Director de la Direccion de
Administracidn Integrada Municipal

Es un cargo administrativo a nivel
operativo, que se encuentra bajo la
direccion de Ila DAFIM, Es e
encargado de recaudar arbitrios,
tasas y contribuciones por mejoras vy
ofros, recoriendo las diferentes
comunidades que componen el
municipio de Masagua.

Direccion de Administracion
Integrada Municipal.

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Infernas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Publico en general

Funciones especificas:

a) Recaudar los diferentes
ingresos que percibe Ia
Municipalidad en concepto

de arbitrios, fasas,
contribuciones por mejoras vy
otros.

b) Recorrer las diferentes

comunidades que componen
el municipio de Masagua
para poder recaudar arbitrio,
tasas y contribuciones por las
sumas que les corresponde a
los contribuyentes.

c) Extender a los contribuyentes
los comprobantes respectivos
del pago.

d) Rendir cuentas al Tesorero
Municipal en los cobros
efectuados de acuerdo a los
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e)

periodos establecidos para
ello.

Rendir los diferentes informes y
reportes a diario y
mensudalimente.

Funciones eventuales:

Desempenar cualquier otra
funcién que le sea asignada
por el Jefe Inmediato.
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Organizacién/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:

Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Encargada de Fondo Rotativo
Director de la Direccion de
Administracion Integrada Municipal

Es un cargo administrativo, que se
encuenira bdjo la direccidon del
Director de la DAFIM,

Direccion de Administracion
Integrada Municipal.
Ninguna

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Publico en general

Funciones Especificas:

a) Revision de facturas a pagar,
con su documentacion de
soporte.

b) Ingresar al sistema de
SICOINGL paa el pago
respectivo.

c) Archivar la documentacion
de respaldo

_

Funciones Eventuales:

a) Realizar retiros bancarios

b) Desempenar cualquier ofra
funcién que le sea asignada
por el Jefe Inmediato.
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Organizacion/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato;:

Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bagjo su mando:

Cobrador de arena de rio

Director de Ila Direccion de
Administracion Integrada Municipal
Es un cargo administrativo a nivel
operativo,

Direccion de Administracion
Integrada Municipal.

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Infernas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

PUblico en general

Funciones especificas:

a) Recaudacion de impuesto

b) Confrol de camiones de
arena

c) Informar de estado de Ila
Riviera del rio

d) Extender a los contribuyentes
los comprobantes respectivos
del pago.

e) Rendir cuentas al Tesorero
Municipal en los cobros
efectuados de acuerdo a los
periodos establecidos para

ello.
f) Rendir los diferentes informes y
reportes a diario y

mensualmente,

Funciones eventuales:

Desempenar cualquier ofra
funcion que le sea asignada
por el Jefe Inmediato.
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Bodega Municipal



Municipalidad de Masagua

Organizacion/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Encargado de Bodega

Alcalde Municipal

Es un cargo administrativo a nivel
operativo, es el encargado de
salvaguardar  la  bodega de
materiales comprados.

Bodega Municipal

Asistente de bodega
Auxiliar de bodega

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Publico en general

Funciones Especificas:

a) Salvaguardar la bodega de
materiales, suministros y
equipos.

b) Llevar el control de tarjetas
Kardex por producto.

c) Inventario fisico mensual vy
anual de la bodega de
materiales.

d) Rendir informes a los senores
del Concejo vy Alcalde
Municipall

e) Rendir cada uno de los
informes requeridos por el
director de la DAFIM.

q) Redlizar otras atribuciones
que, dentro del dmbito de su
competencia se le asignen.

Funciones eventuales:

a) Desempenar cualquier otra
funcion que le sea asignada
por su jefe inmediato.
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Organizacion/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Asistente de Bodega

Encargado de Bodega

Es un cargo administrativo a nivel
operativo, que se encuentra bajo la
direccion del encargado de Ia
Bodega.

Bodega Municipal

Ninguna

Relaciones de Trabajo:
Infernas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

PUblico en general

Funciones Especificas:

a) Salvaguardar la bodega de
materiales. suministros y
equipos.

b) Llevar el control de tarjetas
Kardex.

c) Inventario fisico mensual vy
anual de la bodega de
materiales.

d) Rendir cada uno de los
informes requeridos por el
director de la DAFIM.

r) Redlizar otras afribuciones |
que, dentro del ambito de su
competencia se le asignen.

Funciones eventuaies:

b) Desempenar cualquier ofra
funcion que le sea asignada
por el Alcalde (a) Municipdl.
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Organizacion/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:

Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Auxiliar de Bodega
Encargado de Bodega

Es un cargo administrativo a nivel
operativo, que se encuentra bajo la
direccion del encargado de la
Bodega.

Bodega Municipal

Ninguna

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

PUblico en general

Funciones Especificas:

a) Almacenar, idenfificar vy
ubicar los bienes e insumos
propiedad de la
municipalidad.

b) Llevar eficiente control de la
existencia de materiales.

c) Realizar inventario en forma
mensual de cada uno de los
productos existentes en la
bodega.

d) Salvaguardar la bodega de
materiales, suministros %
equipos.

e) Redlizar otfras atribuciones
que, dentro del dmbito de su
competencia se le asignen.

Funciones eventuales:

a) Desempenar cualquier otra
funcidn que le sea asignada
por el Alcalde (a) Municipal.
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Compras
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Organizacion/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Encargado de Compras

Alcalde Municipal

Es un cargo administrativo a nivel
operativo, Es el encargado de
cotizar, presupuestar y comprar,
cualguier suministro, material etc.,
Compras

Asistente de Compras

Auxiliares de Compras

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Publico en general y Proveedores

Funciones Especificas:

a) Cotizar y comprar cualquier
material o suministro solicitado

por las diferentes
dependencias de la
Municipalidad..

b) Elaboracién del Plan Anual
de Compras (PAC), segun los
requerimientos de las
Direcciones Municipales con
sU respectiva acta de
aprobacion de la autoridad
Superior de la Municipalidad
(Concejo Municipal).

c) Dar fe de las compras que se
realizan a diario de acuerdo a
las facturas que amparan lo
compra.

d) Someter a Ila Autoridad
superior de la Municipalidad
las  modificaciones al Plan
Anual de Compras, que
corresponda, con SU
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respectivo andalisis y
explicacion de los mismos
para que estas sean
autorizadas.

Movilizarse dentro y fuera del
municipio segun sea
necesario para poder realizar
cualguier compra o)
cotizacion.

Realizar ordenes de compras
Realizar cotizaciones

Realizar compras menores

Verificaciones de materiales

Funciones eventuales:

b)

c)

Redactar  actas de
adjudicacion.

Redlizar  publicaciones a
fraves del sistema de Guate-
compras conforme la Ley de
Contrataciones del Estrado vy
sus reformas.

Desempenar cualquier otra
funcion que le sea asignada
por el Concejo y Alcalde
Municipal
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Organizacién/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Asistente de Compras

Encargado de Compras

Es un cargo administrativo a nivel
operativo, Es el encargado de
cofizar, presupuestar y comprar,
cualquier suministro, material etc.,
Compras

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Publico en General y Proveedores.

' Funciones Especificas:

a) Redliza cdlculos matematicos
de costo total de las compras

b) Publicar eventos de
confrataciones en el sistema
de adquisiciones del Estado
denominado
GUATECOMPRAS

C) Readliza compras menores,
segun el procedimiento en las
regulaciones nacionales

d) Mantener  actualizado vy
elaborar el plan anual de
compras

e) Elaboracién de drdenes de
oficios para convocar a junta
de licitacién y cotizacion para
recepcion de ofertas

f) Revisa que estén los
documentos completos.

g) Elaboracién de ordenes de

compraq,
h) Redlizar publicaciones del
sistema GUATECOMPRAS

conforme la ley.

Funciones Eventuales:

a) Desempenar cualquier ofra
funcion que le sea asignada
por el Jefe Inmediato.
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Organizacion/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bgjo su mando:

Auxiliar de Compras

Encargado de Compras

Es un cargo administrativo a nivel
operativo, Es el encargado de
cofizar, presupuestar y comprar,
cualquier suministro, material etc.,
Compras

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Infernas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

PUblico en General y Proveedores.

Funciones Especificas:

a) Realizar ordenes de compras
b) Redlizar cotizaciones

c) Readlizar compras menores

d) Verificacion de materiales

e) Archivar cheques y vauchers.

f) Redactar actas de
adjudicacion

g) Realizar publicaciones del
Sistema de Guate compras,
conforme la Ley de
Confrataciones del Estado y
sus reformas.

Funciones Eventuales:

a) Desempenar cualquier otra
funcidon que le sea asignada
por el Jefe Inmediato.
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Organizacion/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Director (a) de Recursos Humanos
Alcalde Municipal

Es un puesto de cardcter
administrativo, cuya funcion
principal es el reclutamiento del
Recurso Humano vy la supervision de
la elaboracion de las planillas,
integrar cada uno de los
documentos de control de cada
uno de los empleados municipales.

Recursos Humanos

Empleados Municipales

Relaciones de Trabajo:
Infernas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Publico en general

Funciones Especificas:

a) Tener presente donde existe
una plaza vacante.

p) Contribuir al establecimiento
del banco de datos de
personas por distintas
profesiones y especialidades
en cada puesto.

c) Integrar a los expedientes
toda lo documentacion que
sea solicitada.

d) Ejecutar los procedimientos
de contratacion de acuerdo
a las instrucciones emanadas
de la Municipalidad.

e) Supervision de Planillas:

f) Supervisar la elaboracion de
las planillas.

g) Supervisar la elaboracion del
cdlculo de las prestaciones
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de acuerdo al Coédigo de |
Irabajo y Codigo Municipal.

h) Incentivar y motivar
capacitaciones al personal
municipal.

Funciones eventuales:

a) Desemperniar cualquier otra
funcion que le sea asignada
por el Alcalde Municipal.
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| Organizacién/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Asistente de Recursos Humanos
Director de Recursos Humanos

Es wun Dpuesto de cardcter
administrativo, cuya funcion
principal es asistir al reclutamiento
del Recurso Humano vy la
elaboracion de las planillas, integrar
cada uno de los documentos de
confrol de cada uno de los
empleados municipales

Recursos Humanos

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con personeros de otras entfidades,
nacionales e Interacionales y con
los vecinos del municipio,

Funciones especificas:

a) Brindar atencion al personal
que labora en esta
Municipalidad

b) Tener el control de las planillas
qgque se manejan en esta
Municipalidad. Dar Ingreso y
egreso cuando asi lo requiera.

C) Elaborar  cerlificados de
trabajo del I.G.S.S.

d) Elaborar una serie de cartas o
constancias.

e) Hacer cdiculos de liquidacion
final laboral.

f) Hacer cdlculo anual del
Impuesto Sobre la Renta.

g) Elaboracion e impresion de la
planilla mensual.

h) Transcribir acuerdo interno de
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la Unidad de Recursos

Humanos al libro
correspondiente.
Hacer solicitudes de

cerfificados de trabgjo vy
cames del |.GS.S.

Funciones eventuales:

a)

Desempenar cualquier otra
funcion que le sea asignada
por el Jefe Inmediato.
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Organizaciéon/Funciones Descripcion

Cargo: Auxiliar de Recursos Humanos

Jefe Inmediato: Director de Recursos Humanos

Naturaleza del Puesto: Es un puesto de caracter
administrativo, cuya funcion

principal es asistir al reclutamiento
del Recurso Humano vy Ia
elaboracion de las planillas, integrar
cada uno de los documentos de
control de cada uno de los

. empleados municipales
Unidad Administrativa: Recursos Humanos
Unidades bajo su mando: Ninguno

Relaciones de Trabajo:

Internas: Con todo el personal Municipal

Externas: Vecinos del municipio.

Funciones especificas: a) Brindar atencion al personal y
el publico.

b) Informar al personal que
corresponda sobre reuniones
de ftrabgjo y el iema a

. desarrollar.
c) Requerir a las direcciones o

departamentos de la
municipalidad
documentacion que  sea
necesaria para completar
expedientes.

d) Elaborar la planilla de forma
mensual del Programa Apoyo
de mi municipio en el proceso
educativo.

e) Elaborar la planilla de forma
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f)

al

h)

mensual del Programa
Apoyando al desarrolilo de mi
municipio a fravés de la
proteccion social.

Apoyar cuando se le designa
en eventos de la Municipio.
Mediar y gestionar soluciones a
situaciones presentadas por los
vecinos que requieran de su
apoyo.

Maniener ordenado,
actualizado y protegido los
archivos que confengan
informacion de su unidad.

Funciones eventuales:

a)

Desempenar cualquier otra
funcidn que le sea asignada
por el lefe Inmediato.
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Organizacion/Funciones Descripcion

Cargo: Recepcionista

Jefe Inmediato: Director de Recursos Humanos
Naturaleza del Puesto: Es wun puesto de cardcter

administrativo

Unidad Administrativa:; Recursos Humanos
Unidades bajo su mando: Ninguno
. Relaciones de Trabajo:
Infernas: Con todo el personal Municipal
Externas: Con personeros de otras entidades,

nacionales € Internacionales y con
los vecinos del municipio.

Funciones especificas: a) Clasificar y enviar
correspondencia.

b) Atender al publico y brindarle
la informacion que solicita.

c) Recibir llamadas intemas vy

externas.
. d) Recibir, distribuir vy  dar
seguimiento a la

correspondencia que llega a
recepcion.

e) Llevar el control digital de la
documentacién recibida.

f) Informar a los vecinos que lo
requieran sobre el avance de

su gestion y la etapa en que

se encuentra el proceso.
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gl

h)

Asistir a eventos o reuniones
de trabagjo cuando se le
requiera.

Readlizar ofras atribuciones
que de acuerdo a su
competencia, le sean

asignadas por el alcalde.

Funciones eventuales;

)

Desempenar cualguier otra
funcion qgue le sea asignada
por el Jefe Inmediato.
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Culiura Y Depories



Municipaiidad de Masagua

_Orgamizaciér_\/Funclon_es

Descripcion

Cargo:

Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Encargado de la (a) de Casa de la
Cultura y Deportes

Alcalde Municipal

Cargo administrativo, el cual se
encarga de planificar, organizar y
ejecutar los eventos relacionados a
Educacion, Cultura, Deporte vy
Sociales de nuestro Municipio.

Cultura y Deportes
Asistente de Deportes

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

a) Tiene bagjo su cargo la
planificacion de actividades
culturales, educativas,
deportivas y sociales dirigidas
a los ninos, jovenes, adultos y
adultos mayores.

b) Planificar, organizar y ejecutar
fodos los evenitos culturales
que programa la Institucion
anualmente.

c) Mantener registros impresos,
visuales y/o auditivos vy
elaborar un control
calendarizado de estos
eventos, ya sean culturales,
sociales y/o deportivos, que
por costumbre o fradicion, el
Municipio festeja anualmente,
para darlos a conocer y evitar
qgue estos se pierdan a fravés
del tiempo.

d) Difundir la cultura en todo el
Municipio.
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e

Desempenar cualquier ofra
funcion que le sea asignada
por el Concejo y Alcalde
Municipal de Masagua.
Escuintla

Funciones eventuales:

a)

Realizar las demds
actividades de sU
competencia cuando sea
necesario o lo indique el Jefe
Inmediato.
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Organizacién/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:

Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bagjo su mando:;

Encargada de Biblioteca Municipal.
Alcalde Municipal

Es wun puesto de cardcter
administrativo, el cual se encarga
de los controles de libros existentes,
para brindar atencion, asesora en
bibliografia e informacion
documental @ cada uno de los
usuarios, siendo estos escolares y
publico en general.

Cultura y Deportes

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Publico en general.

Funciones especificas:

a) Tiene bajo su cargo la
proteccion de todos los
documentos, muebles y
equipo  que sirvan  para
prestar el servicio

b) Hacer requerimientos de
bibliografia a la
Municipalidad y a otras
enfidades o personas para
disponer de mdés y nuevo
material.

c) Atender con pronfitud vy
esmero a los escolares vy
pubico en general que
requiera utilizar ios servicios de
la biblioteca.

d) Implementar medios de
control 'y orientar a los
usuarios en el uso adecuado
de la bibliografia en el uso de
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f)

la misma, para evitar posibles
perdidas, danos o robos.
Mantener orden y registro de
los documentos de consulta
que existen en la biblioteca y
de preferencia asignarles
codigos para  que la
busqueda de las materias sea
rapida vy sin dificultad.

Velar por el buen trato de los
documentos, muebles,
equipo disponible en g
biblioteca para que su
durabilidad sea mayor.

]

Funciones eventuales:

al

Desempenar cualquier otra
funcién que le sea asignada

por el Jefe Inmediato.
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Direccion Municipai de ia Mujer
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Organizacion/Funciones

' Descripcién

Cargo:

Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:
Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Directora Municipal de la Mujer.
Alcalde Municipal
Es un puesto Administrativo

Direccion Municipal de la Mujer.

Asistente DMM
Técnico de Campo

Relaciones de Trabajo:
Infernas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con personeros de ofras entidades.
nacionales e Internacionales y con
los vecinos del municipio.

Funciones eventuales:

Articulo 96 (bis) del
Municipal.

Cadigo

a. Informar al Concejo Municipal
y sus Comisiones, a Ia
Alcaldesa o Alcalde, al
COMUDE vy sus Comisiones y, a
las  instancias que  sean
necesarias, sobre la situacion
especifica de las mujeres del
municipio con el objetivo de
elaborar e implementar
propuesias, paliticas publicas y
acciones permanentes a favor
de las mujeres.

b. En  coordinaciéon  con o

Direccion Municipal  de
Planificacion: Elaborar y
mantener actualizados

dicagnésticos de la situacion de
las mujeres en el municipio, que
inCluya dalos desagregados
por sexo, edad y etnia.

Cc. Mantener un registro de
organizaciones de mujeres
orientadas a promover o
equidad en el municipio.

d. Incidir _en la inclusidn del
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. Promover

enfoque de género y Ia
pertinencia cullural en Ig
planificacion y presupuesto de
la municipalidad.

Recomendar al Concejo
Municipal y sus comisiones el
uso de insfrumentos que
favorezcan la implementacién
del enfoque de género, en el
quehacer institucional de Ia
municipalidad, por ejemplo, el
Clasificador de género del SIAF

dentro del presupuesto
municipail.
Elaborar, ejecutar y evaluar

planes operativos anuales de la
Oficina Municipal de o Mujer,
orientados al cumplimiento de
su objetivo general y objetivos
especificos. (Ver anexo No. 5)
Fomentar y promover Ia
organizacion  social y I«
participacion comunitaria de
las mujeres en los distintos
niveles del Sistema de Consejos
de Desarrollo Urbano y Rural,
especialmenie en el COMUDE,
CUrsos ce
sensibilizacion vy capacitacion
de manera constante al
personal y la corporacién
municipal en la praciica de la
equidad de género 34 Manual
de Funciones de La Oficina
Municipal de la Mujer, -OMM-
Promover la coordinacién con
las instituciones
gubermnamentales,
especialmente con la SEPREM y
la DEMI, asi como con
organizaciones de  mujeres
indigenas y no indigenas y ofras
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organizaciones nacionales e
Infernacionales con presencia
en el Municipio en funcién de
organizar las acciones a favor
de las mujeres del Municipio.

Brindar informacion, asesoria y
orientacion a las mujeres del

municipio, especialmente
sobre sus derechos humanos.
Mantener y actualizar

permanentemente un centro
de documentacion que
contenga material informativo,
de capacitacién y  de
investigacion, asi como leyes
generales y especificas, en
especial las que se refieren a
los Derechos Humanos de las
Muijeres, participacion
ciudadana y auditoria sociall,
Identificar y gestionar con los
medios de informacién
comunicacion del municipio,
con el fin de difundir el
quehacer de la OMM y que a
sU vez sirva de contacto entre
la OMM vy las mujeres del
municipio en especial de las
aldeas mds lejanas.

Funciones eventuales:

___por el Jefe Inmediato
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| Organizacion/Funciones

Descripcion

Cargo:

Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Asistente Direccién Municipal de la
Mujer.

Directora Municipal de la Mujer
Administrativo
Direccidon Municipal de la Mujer

Ninguna

Relaciones de Trabajo:
Infernas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con personeros de otras entidades,
nacionales e Internacionales y con
los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

a) Atencién al publico

b) Transcribir documentos de la
Oficina Municipal de la Mujer.

c) Elaborar pedidos para la
Oficina Municipal de la Mujer.

d) Vigilar y gestionar la
actualizacion y fluidez del
tramite de papeleria.

e) Recibir y enviar papeleria a
donde corresponda.

f) Elaborar todos los
cdocumentos que sean

necesarios para el buen

funcionamiento del
departamento.
g) Reunir foda la
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documentacion en forma
ordenada y archivarla.
h) Atender llamadas telefénicas

y recibir mensaijes.

Funciones eventuales:

a) Desempenar cualquier ofra
funcion que le sea asignada

por el Jefe Inmediato.
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Organizacién/Funciones Descripcion

Cargo: Técnico de Campo

Jefe Inmediato: Directora Municipal de la Mujer

Naturaleza del Puesto: Es un puesto administrativo

Unidad Administrativa: Direccion Municipal de la Mujer
hUnidc:cles bagjo su mando: Ninguna

Relaciones de Trabajo:

Internas: Con todo el personal Municipal
Externas: Con los vecinos del municipio.
Funciones especificas: a) Coordinar grupo de mujeres

para capacitacion en las
comunidades asignadas.

b) Llevar control de inscripciones
de mujeres para
capacitacion.

c) Trasladar a la Direccidn
Municipal de la Mujer los
documentos de inscripciones
de cursos de capacitacion.

d) Apoyar en las diferentes
actividades que la
municipalidad realice.

e) Atender al publico

f) Ordenar vy archivar Ia
papeleria

g) Otras actividades que le sean
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asignadas, relacionadas con |

el desemperio de su cargo.

Funciones eventuales:

a) Desempenar cualquier otra
funcion que le sea asignada
por el Jefe Inmediato.
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Direccion Municipai de
Planificacion
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Organizacién/Funciones

Descripcion

Cargo:

Jefe Inmediato

Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades baijo su mando:

Direccién Municipal de
Planificacién.
Alcalde Municipal

Es un puesto de cardcter
administrativo, cuya funcion
principal  es encargarse de o
coordinacién, dirigir, administrar y
ejecutar los proyectos asignados all
Municipio de Masagua y de cada
una de las actividades que le
corresponde a Ila Direccion
Municipal de Planificacion.

Direccion Municipal de
Planificacion.

Personal de Ila Direccion de
Planificacién Municipall.

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Diferentes instituciones de Gobiemo,
Vecinos del Municipio.

Funciones especificas:

Segun articulo 96 del
Municipal.

Cdodigo

a) Cumplir y ejecutar las decisiones
del Concejo Municipal en lo
correspondiente Qa SuU
responsabilidad y  atribuciones
especificas;

b) Elaborar los perfiles, estudios de
pre inversion y factibilidad de los
proyectos para el desarollo del
municipio, a partir de las
necesidades sentidas y priorizadas:
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c)] Mantener actualizadas las
estadisticas  socicecondémicas del
municipio, incluyendo la
informacion geografica de
ordenamiento  teritorial  y  de
recursos naturales;

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

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

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

g) Suministrar la informacién que le
sea requerida por las autoridades
municipales u otros interesados, con
Dase a los registros existentes; y,

h) Mantener actualizado el catastro
municipal.

Funciones eventuales:

a) Desempenar cualquier otra
funcion que le sea asignada por el
Alcalde Municipal,
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_C)rgunizcxcién/Funciones

Desc rlpcic;)}l _

Cargo:
Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Supervisor del Area Técnica DMP
Director Municipal de Planificacion
Es wun puesto de cardcter
administrativo.

Direccioén Municipal de
Planificacion.

Ninguno

Relaciones de Trabajo:

Internas: Con todo el personal Municipal
Externas: Dependencias del Estado,
Constfructoras

Funciones especificas:

a) Elaborar los perfiles, estudios
pre-inversion y factibilidad de
los proyectos de desarrollo
para ¢! municipio, a partir de
las necesidades sentidas y
priorizadas.

b) Supervisar el avance fisico y
financiero

c) Elaboraciéon de  informes
mensuales

d) Mantener  actuadlizado el
registro de las necesidades
identificadas y priorizadas y
de los planes.

e) Programas y proyectos en sus

fases de perfil, , factibilidad ,

negociacion y ejecucion.
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f) Promover y formular Procesos |

de planificacion estratégica
participativa con vision de |
corto, mediano y largo plazo,
disenando mefodologias e

instrumentos de  cardcter

participativo
g) Desempefiar cualquier ofra
. funcion que le sea asignada
por el Jefe Inmediato.
Funciones eventuales: a) Acompanamiento del

personal técnico de la DMP,

b) Trasladar documentos de
proyectos a instfituciones del
Estado.
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. Organizacién/Funciones

Descripcién

Cargo:
Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Dibujante
Director Municipal de Planificacion

Es un puestc de cardcter
administrativo.

Direccién Municipal de
Planificacion.

Ninguna

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

a) Dibujar planos

b) Toma de medidas de proyecto
y recaudar informacion

c) Realizar inspecciones y
elaboracion de informes varios

d) Rectificar medidas y
colindancias

e) Redlizar levantamiento  de
medidas de terrenos

f) Elaborar disefios de ante-
proyectos

g) Optimizar el disefio de tal forma
que se pueda tener cantidades
de obras lo mds competitiva
posible

h) Planificar diferentes proyectos

con 5U debido perfil.
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i)

especificaciones te’cnicosj
presupuesto, cronograma
resumen de materiales y juego
de planos.

Archivar los proyectos
dibujados para tener una
referencia de proyectos
anteriores,

Apoyar en documentacién

para solicitud de proyectos.

Funciones eventuales:

b)

Tramitar documentos en
diferentes  instituciones  del
Estado.

Desempenar cualquier otra

funcién que le sea asignada

por el Jefe Inmediato.
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Organizacion/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Nofificador DMP

Director Municipal de Planificacién
Es un puesto de cardcter
administrativo.

Direccidén Municipal de
Planificacion.

Ninguna

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

a) Auxiliar al Director en Ias
funciones especificas.

b) Solicitar avales en las
dependencias
Gubernamentales.

C) Asistencia en mediciones de

terrenos

Funciones eventuales:

a) Asistir a reuniones relacionadas
con la DMP,

b) Diligencias en los diferentes
ministerios gubernamentales.

c) Desempenar cualquier otra
funcion que le sea asignada

por el Jefe Inmediato,
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Organizacion/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Coordinador Comunitario

Director Municipal de Planificacion
Es un puesto de caracter
administrativo, cuya funcion
principal es encargarse
primordialmente de los COCODES
del Municipio de  Masagua,
organizar, legalizarlos, capacitarlos
para que puedan perfilar sus
propios proyectos, integrarlos vy
hacerlos participes del
empoderamiento de sus politicas
locales para el desarrollo de los
proyectos.

Direccién Municipal de
Planificacion.

Ninguna

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

a. Habilitar en secretaria los
libros de conformacién de los
COCODES.

b. Dirigir y coordinar la gestiéon y
procedimiento de o
Organizacion Comunitaria.

c. Gestionar y
acompanamiento a los
proyectos de infraestructura
en drenajes. adoquin,
asfalto, muros de contencion
solicitados por los vecinos,
organizaciones comunitarias.

d. Promover y conformar
Consejos Comunitarios de
Desarrollo y Comités de
DPesarrollo Municipal.
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e.

Apoyar a las asociaciones
civiles facilitandoles
informacién  y  aclarando
dudas de sus estatutos,
participacién en asambleas vy
orientacion en sus gestiones
ante la Municipalidad.

Ser el enlace Municipal ante
CONRED para atender las
emergencias que se dan en
el Municipio por desastres
naturales o provocados.

. Redlizar el levaniado de

perfiles socioeconomicos
para la gestion de proyectos
en beneficio de las
comunidades.

Atender a instituciones vy
organizaciones nacionales e
infernacionales para la
ejecucion en censo,
campanas de vacunacion,
obtenciobn de donaciones,
eventos de capacitacion
procesos de estudios en
centros poblados.

Elaborar y dar cumplimiento
al Plan Operativo Anual de
actividades de Organizacion
Comunitaria.

Desempenar cualquier ofra
funcidén que le sea asignada
por el Jefe Inmediato.

Funciones eventuales:

Recibir, clasificar, tomar nota
y repartir  solicitudes que
ingresan a la Organizacion
Comunitaria y llevar registro
de progreso hasta  su
resolucion.

Tomar nota de solicitudes
telefonicas de vecinos sobre
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requerimientos varios. ‘
c. Elaboracion de Carné .
d. Redlizar convocatoria para
los COMUDES.
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Obras Sociales
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Organizacion/Funciones Descripcién

Cargo: Trabajadora Social

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Naturaleza del Puesto: Es un puesto técnico administrativo
encargado y responsable de
administrar, planificar, dirigir,
coordinar y controlar las labores
sociales.

Unidad Administrativa: Obras Sociales

. Unidades bajo su mando: Secretaria, Auxiliar del Programa de

seguridad Alimentaria y nutricional y
Encargada de la Oficina del Adulto

mayo.
Relaciones de Trabajo:
Internas: Con todo el personal Municipal
Externas: Con los vecinos del municipio.
Funciones especificas: a) Atencion al publico. (orientar,

asesorar y acompanar).
b) Atenciobn en la consulia

medicas.
. C) Redlizar fichas para estudios
socioeconOmicos.
d) Readlizar estudios

socioeconomicos mediante
visitas domiciliares de los
beneficiarios de los diferentes
programas sociales que
implemente la Municipalidad.

e) Realizar informes.

f) Redlizar visitas docimiciliares.

gl Manejo de caja chica para
compra de medicamentos,
pago de exadmenes meédicos,
y operaciones.

h) Coordinacion de Trabagjo. |

Funciones eveniuaies: a) Coordinar jornadas
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o)

d)

e)

f)

medicas.

Formacion de grupos de
mujeres para
capacitacién, técnica vy
formativa.

Reuniones de equipo de
tfrabajo.

Planificacion de
actividades, propias de su
departamento.

Traslado de pacientes a
diferentes hospitales.
Desempenar cualquier
ofra funcidn que le sea
asighada  por el Jefe

Inmediato.
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Organizacion/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato.

Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bagjo su mando:

Doctor Municipal
Alcalde Municipal

Brindar servicios meédicos
preventivos y curativos, atendiendo
y examinando pacientes en
general.

Obras Sociales

Ninguno.

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.,

Funciones especificas:

a) Redlizar consultas medicas
b) Diagnosticar y prescribir
tratamientos médicos a los

pacientes.

c) Llevar control diario de
consultas.

d) Referir pacientes a centros
hospitalarios.

e) Orientar a los pacientes en las
técnicas de prevencion de
enfermedades.

f) Administrar y velar por la
correcta utilizacion de los
recursos medicos.

Funciones eventuales:

g) Coordinar jornadas
medicas.
h) Desempenar cualqguier

otfra funcidn que le sea
asignada por el Alcalde

Municipal.
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Organizacién/Funciones Descripcién B
Cargo: Secretaria  Oficina de  Obras

Sociales.
Jefe Inmediato: Trabajadora Social
Naturaleza del Puesto: Es un puesto administrativo
Unidad Administrativa: Obras Sociales

|
Unidades bajo su mando: Ninguna
. Relaciones de Trabajo:

Internas: Con todo el personal Municipal
Externas: Con los vecinos del municipio.
Funciones especificas: a) Atender al publico

b) Redactar cartas, actas,
informes, y otros documentos
que se le indique

c) Elaborar solicitudes de
medicamento, gastos
meédicos y otros

. d) Ordenar y archivar toda la
papeleria de la unidad

€] Recibir solicitudes de los
VECinos.

f) Ofras actividades que le sean
asignadas, relacionadas con
el desempeno de su cargo.

a) Coordinar jornadas
medicas.

b) Formacién de grupos de
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Funciones eventuales:

mujeres para

capacitacion, técnica vy

formativa.

c) Reuniones de equipo de

frabajo.
d) Planificacion

actividades.

de

e) Traslado de pacientes a

diferentes hospitales.

f) Desempenar cualguier
otra funcion que le sea
asignada  por el Jefe
Inmediato.

d)_ﬁéci_b_ir—_ tm(—pedign_ies . y

papeleria para firmar,

b) Seguimiento de expedientes

c) Control de expedientes hacia

ofros departamentos.
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Organizacion/Funciones

Descripcion

Cargo:

Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bagjo su mando:

Auxiliar del Programa de Seguridad
Alimentaria y nutricional
Trabajadora Social

Es un puesto administrativo

Obras Sociales

Ninguna

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con fodo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

a) Llevar kardex de
medicamento
b) Registro diario de

medicamento

c) Atender al publico

d) Ordenar y archivar toda la
papeleria de la unidad.

e) Apoyar en las diferentes
actividades que lc
municipalidad readlice.

f) Otras actividades que le sean
asignadas, relacionadas con

el desempeno de su cargo.

Funciones eventuales:

a) Desempenar cualquier
otra funcidon que le sea
asignada por el Jefe
Inmediato.
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Organizacion/Funciones Descripcion )

Cargo: Encargada de la Oficina del Adulfo
Mayor |

Jefe Inmediato: Trabajadora Social

Naturaleza del Puesto: Es wun puesto de caracter
administrativo, cuya funcion
principal es encargarse

primordialmente de  administrar,

asesorar, coordinar y ejecutar los

asuntos de las personas de la

. Tercera Edad (Adulto mayor que se
encuentra sin cobertura.

Unidad Administrativa: Obras Sociales

Unidades bajo su mando: Ninguna
Relaciones de Trabajo:

Internas: Con todo el personal Municipal

Externas: Ministerio de Trabajo y con los
vecinos del municipio.

Funciones especificas: a) Atencion al publico.
. D) Elaborar actas de
sobrevivencia.
c) Brindar intervencion y

atenciéon a todas las personas
de dilerentes estratos sociales,
pero prioritariamente a los de
la Tercera Edad (adultos
mayores de 65 anos).

d) Brindar apoyo en pro de la
salud partiendo desde
informacion, coordinando
con Trabagjo Social de las
distintas  insfituciones  que
Irabagjan denlro del
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Departamento de Escuintla y
fuera del mismo.

e) Brinda promocion =
inscripcién a las personas de
la Tercera Edad

f) Recibir papeleria para nuevos
ingresos.

Funciones eventuales:

a) Trasladar actas de
sobrevivencia al
Ministerio de Trabaijo.

b) Desemperiar cualquier
ofra funcién que le sea
asignada por el Jefe
Inmediato.
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Servicios PUblicos



Municipalidad de Masagua

Organizacién/Funciones Descripcién
Cargo: Director de Servicios Piblicos
Municipales

Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Alcalde Municipal

Es un puesto de cardcter
administrativo cuyas funciones son:
planificar,  organizar,  dirigir vy
confrolar la prestacidon de los
servicios publicos municipales, bajo
los principios de eficiencia, eficacia,
equidad, desconcentracion,
descenfralizacion y participacion
comunitaria, con el propdsito de
satisfacer las necesarias y
expectativas de la poblacion.

Servicios PUblicos Municipales

Todo el personal de la Direccion de
Servicios PUblicos Municipales.

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

a) Planificar, organizar, dirigir y
controlar las actividades de
los servicios publicos locales
del municipio, asegurando los
niveles de calidad y cantidad
requeridos por la poblacién,
sean estos servicios
administrados  directamente
por la Municipalidad de
Masagua o por terceros.

b) Supervisar las actividades en

coordinacion con el
encargado de Unidad de
gestion ambiental las
relacionadas con el
mantenimiento y la

recuperacion del ambiente,
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c)

d)

e)

f)

a)

h)

disminuyendo los indices de
contaminacion.

Elecutar e inspeccionar los
servicios de mantenimiento
de omato en dareas publicas
en general del municipio.
Proponer, impulsar =
implementar las mejoras e
innovaciones en los procesos,
procedimientos, directivas vy
normatividad del area a su
cargo, en coordinacion con
la Direccion de planificacion.
Supervisar conexiones de
agua potable

Verificar funcionamiento de
pozos de agua potable, en
todo el municipio.

Supervisar limpieza de
basureros, el cementerio vy
parque central de Masagua.
Coordinar con los supervisores
la  clorificacion de agua
potable.

Coordinar la limpieza de
presas (frapiche y Cerritos).
Gesfionar los maieriales que
se consideren necesarios para
realizar las labores
mantenimiento.

Funciones eventuales:

a)
o)

d)

Entregar sillas y toldos
Apertura de oficinas (sabado
y Domingo)

Apertura del Salon Municipal

a los estudiantes de insfituto

Municipal. (eventos
especiales.)
Realizar frabajos de
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construccion

remozamientos.

e) Otras actividades que sean

asignadas  por

Municipal.

el Alcalde
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Organizaciéon/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:

Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bagjo su mando:

Supervisor del programa apoyo
social

Director de Servicios Publicos
Municipales

Encargados de coordinar, dirigir y
supervisar  las  actividades de
mantenimienio preventivo y
correctivo en la Municipalidad, asi
como las funciones inherentes a las
areas de conserjeria y jardineria.

Servicios PUblicos

ninguno

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Publico en general.

Funciones especificas:

a) Elaborar programas y turnos
de trabajo para el personal
de los diferentes programas
de esta Municipalidad.

b) Gestionar los materiales que
se consideren necesarios para
realizar las labores de limpieza
y ~mantenimiento de los
diferentes programas de esta
Municipalidad.

c) Redlizar y ejecutar las demads
obligaciones inherentes al

puesto.

d) Redlizar recorido en las
diferentes comunidades
donde existan programas de
apoyo.

Funciones eventuales: a) Supervisar limpieza de
cemenierios y campos de
futbol.

b) Enfrega de viveres para el
personal que participa en los
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¥ |
diferenies  programas  de |

apoyo. '

c) Desempenar cualquier otra
funcion que le sea asignada
por el Jefe Inmediato. !
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Organizacion/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Secretaria de Servicios PUblicos
Director de Servicios PuUblicos
Municipales.

Es un puesto de cardacter
administrativo.

Servicios Publicos

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

a) Atencién al publico

b) Llevar el control de solicitudes

c) Tabular informacion de la
direccion de Servicios
PUblicos.

d) Digitalizacién  de  labores
diarias de supervisores.

e) Control de sdlidas de
materiales

f) Apoyo en archivo de
documentacion de la unidad
de servicios publicos.

g) Elaborar Memoria de Labores.

h) Redlizar los informes de las
inspecciones oculares que
requieren las distintas dreas

de la Municipalidad
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)

i

Apoycir con cuadlguier otra
actividad que la Direcciéon
requieraq.

Readlizar otras funciones que
denfro del dmbito de su
competencia, le sean
asignaclas por el Director de

Servicios PUblicos Municipales

Funciones eventuales:

Realizar otras funciones que el

puesto requiera
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Organizacion/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Encargada del Salén Municipal
Director de Servicios PuUblicos
Municipales

Es un puesto de cardcter
administrativo.

Servicios Publicos

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Intfernas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

a) Atencién al publico

b} Velar porque las instalaciones
del saldn municipal estén listas
para la  redlizacidon  de
cualquier evento autorizado
por la municipalidad.

c) Atender a las personas
autorizadas para hacer usos
del saldon en actividades
sociales, religiosas, educativas
y capacitaciones.

d) Elaborar inventario del
mobiliario.  (sillas, Mesas v
toldos)

e) Llevar el control de solicitudes

f) Archivar solicitudes

autorizadas por la
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a)

h)

Municipalidad

Rendir informe de manera
mensual en Director de
Servicios PUblicos.

Control de salidas de (Sillas,
mesas y toldos).

Redlizar otras funciones que
dentro del dambito de su
compeiencia, le sean
asignadas por el Director de

Servicios Publicos Municipales.

Funciones eveniuales:

Realizar otras funciones que el

puesto requiera
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Organizacién/Funciones Descripcion
Cargo: Encargada del Mercado Municipal
Jefe Inmediato: Director de Servicios Publicos
Naturaleza del Puesto: Municipales.
Es un puesto de cardacter
administrativo.
Unidad Administrativa: Servicios Publicos
Unidades bajo su mando: Ninguno

Relaciones de Trabajo:

. Internas: Con todo el personal Municipal
Externas: Con los vecinos del municipio.
Funciones especificas: a) Readlizar los cobros a los

inquilinos del mercado vy
vendedores ambulantes

b) Abrir vy cerrar el mercado
municipal.

c) Atencién al publico

d) Velar porque las instalaciones
del Mercado municipal estén

. en perfectas condiciones

e) Entregar cuentas a la
tesoreria municipal.

f) Rendir informe de manera
mensual al Director de
Servicios Publicos.

g) Redlizar otras funciones que
dentro del dambito de su
competencia, le sean

asignadas por el Director de
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Servicios PUblicos Municipales. ‘

Funciones eventuales:

a) Realizar otras funciones que el

puesto requiera
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Organizacién/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:

Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Auxiliar de Servicios PUblicos

Director de Servicios PuUblicos
Municipales

Es un puesto de cardcter
administrativo.

Servicios PUblicos

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Infernas:

Externas:

Con todo el personal Municipall

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

a) Digitalizacion de  labores
diarias de supervisores.

b) Confrol de salidas de
materiales

c) Apoyo en archivo de
documentacion de la unidad
de servicios pUblicos.

d) Coordinar con los
supervisores, las diferentes
inspecciones

e) Encargado del control vy
calidad de agua potable

f) Fraccion de bitacoras de
proyectos de bdja cuantia
control de tasa municipal

a) Elaborar Memoria de Labores.

h) Realizar los informes de las
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j)

k)

inspecciones oculares que
requieren las distintas dareas
de la Municipalidad

Apoyar con cualquier otra
actividad que la Direccién
requieraq.

Ser responsable de o
custodia del mobiliario vy
equipo.

Realizar otras funciones que
dentro del ambito de su
competencia, le sean
asignadas por el Director de

Servicios Publicos Municipales.

Funciones evenfuales:

Realizar ofras funciones que el

puesto requiera
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Organizacion/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:

Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Asistente de Servicios PUblicos
Director de Servicios PUblicos
Municipales.

Es un puesto de cardcter

administrativo.

Servicios PUblicos

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Infernas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

Q) Supervisar el buen
funcionamiento v la eficiencia
de la prestacion de los
servicios publicos.

b) Supervisar  los diferentes
trabajos que se realizan en las
diferentes areas.

c) Supervisa el avance de los
trabgjos verifica la calidad
de los mismos.

d) Programar visitas de

inspeccion de los  servicios

publicos.

e) Mantener los registros
actudlizados sobre las
actividades bajo S

responsabilidad.
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f)

e)

h)

i)

K)

Preparar y presentar informes
sobre los trabajos realizados
Informair sobre las
imregularidades observadas.
Readlzar los informes de las
inspecciones oculares que
requieren las distintas dreas
de la Municipalidad

Apoyar con cualquier ofra
actlividad que la Direccion
requieraq.

Ser responsable de la
custodia del mobiliario vy
equipo.

Realizar otras funciones que
deniro del dmbito de su
compeltencia, le sean
asignadas por el Director de

Servicios Publicos Municipales

Funciones eventuailes:

al

Realizar otras funciones que el

puesto requiera
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Organizacién/Funciones

Descripcién ]

Cargo:
Jefe Inmediato:

Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Asistente de Servicios PUblicos
Director de Servicios Publicos
Municipales

Es un puestc de cardacter
administrativo.

Servicios PUblicos

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

a) Supervisar el buen
funcionamiento y la eficiencia
de la prestacion de los
servicios publicos.

b) Supervisar los diferentes
trabagjos que se realizan en las
diferentes dreas.

c) Supervisa el avance de los
frabagjos  verifica la calidad
de los mismos.

d) Programar visitas de

inspeccion de los servicios

publicos.
e) Mantener los reqistros
actualizados sobre las
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f)

e)

h)

k)

actividades bajo s |
responsabilidad.

Preparar y presentar informes
sobre los trabajos realizados
Informar sobre las
iregularidades observadas.
Redlizar los informes de las
inspecciones oculares que
requieren las distintas dreas
de la Municipalidad

Apoyar con cualquier otra
actividad que la Direccidn
requiera.

Ser responsable de o
custodia del mobiliario vy
equipo.

Realizar otras funciones que
denfro del dambito de su
competencia, le sean
asignaclas por el Director de

Servicios Publicos Municipales.

Funciones eveniuales:

Realizar otras funciones que el

puesto requiera
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Organizacién/Funciones Descripcion

Cargo: Encargado del Mantenimiento de
los Campos de Futbol del Municipio

Jefe Inmediato: Director de Servicios Publicos
Municipales.

Naturaleza del Puesto: Es un puesto de caracter

administrativo.

Unidad Administrativa: Servicios PUblicos

. UnidG.deS bajo su rncfndo: Ninguno ]
Relaciones de Trabajo:
Internas: Con todo el personal Municipal
Externas: Con los vecinos del municipio.
Funciones especificas: a) Realizar reporte de las

actividades realizadas en el
mes y eniregario al Director
de Servicios publicos.

b) Preparar y presentar un
informe  sobre los trabajos
asignaclos.

c) Informar sobre irregularidades
encontradas.

d) Programar visitas de
inspeccion de los servicios
puUblicos.

e) Supelvision del chapeo de los
campos de futbol y

programacion se los mismos.

f) Encargado del mercado
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gl

h)

k)

comunal de aldea el milagro.

Mantener los registros
actualizados sobre las
actividades bajo sU

responsabilidad.

Preparar y presentar informes
sobre los trabajos realizados
Apoyar con cualguier oftra
actividad que la Direccion
requiera.

Ser responsable de la
custodia del mobiliario vy
equipo.

Redlizar otras funciones que
denfro del ambito de su
competencia, le sean
asignadas por el Director de

Servicios Publicos Municipales.

Funciones eventuales:

Redlizar otras funciones que el

puesto requiera
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Organizacion/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Encargado de Cementerios

Director de Servicios Publicos
municipales

Es un puesto de cardcter operativo.

Servicios Publicos

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

a) Atender al publico dando
respuestas a las peticiones o
inquietudes de estos en forma
personal y oportuna de
acuerdo a las necesidades
v/o requerimientos del
cemenierio.

b) Supervisar el terreno del
ejecucion de todo tipo de

frabagjo en el interior del

cementerio
c) Velar por el buen
funcionamiento cle los

servicios en el cementerio
d) Velar porque se respeten los
limites de construcciones de

jardineras.
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' Funciones eventuales:

e

f)

h)

Mantener al dia los registros
de personas fallecidas vy
ubicacion exacta de donde
fueron enterradas.

Velar por el mantenimiento,
impieza, Jardinizacion de
toda el area del cementerio.

Informar a su jefe inmediato
de las actividades realizadas.

Readlizar otras atribuciones

que, dentro de SU
competencia, le sean
asignadas.

Realizar otfras funciones que le
sean asignadas por el jefe

inmediato,
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Organizacién/Funciones

Descripcién

Cargo:
Jefe Inmediato:

Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Encargado de Comedores infantiles
Director de Servicios Publicos
Municipales.

Es un puesto de caracter operativo.

Servicios Publicos

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Infernas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

a) Supervisar los diferentes
comedores.

b) Llevar el control de los nifios
que asisten a los diferentes
comedores.

c) Verificar que las actividades
realizadas dentro de los
comedores se lleven a cabo

con las medidas de calidad.

Funciones eventuales:

a) Realizar otras funciones que le
sean asignadas por el jefe

inmediato.
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Organizacién/Funciones Descripcién

Cargo: Guardian

Jefe Inmediato: Director de Servicios PUblicos
Municipales.

Naturaleza del Puesto: Es un puesto de cardcter operativo.

Unidad Administrativa: Servicios Publicos

Unidades bajo su mando: Ninguno

. Relaciones de Trabajo:

Internas: Con fodo el personal Municipal

Externas: Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas: a) Resguardo del edificio

municipail.

B) Control del trafico frente al

edificio municipal. |

C) Reportar anomalias en el
edificio municipal.

d) No abandonar el drea
asignada Si previa

. autorizacion.

e) Dar informacién que se
solicite por parte de los
visitantes a la Municipalidad.

f) Controlar el acceso de Ias

personas a la municipalidad.

Funciones eventuales: a) Realizar otras funciones que le

sean asignadas por el jefe

inmediato.
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| Organizacién/Funciones Descripcion
Cargo: Asistente de Deportes
Naturaleza del Puesto: Es un puesto de caracter operativo.
Unidad Administrativa; Servicios Publicos
Unidades bagjo su mando: Ninguno

Relaciones de Trabajo:

. Internas: Con todo el personal Municipal
Externas: Con los vecinos del municipio.
Funciones especificas: Q) Apoyar en las diferentes

actividades deportivas.
b) Traslada informacion al
encargado de cultura vy

deportes para elaboracién

de informes.
c) Organizacion de
. campeonatos en las

comunidades

d) Coordina actividades
deporlivas con el encargado
de cultura y deportes

e) Gestiona la compra de

uniformes deportivos.

Funciones eventuales: a) Realizar ofras funciones que el

puesto requiera
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ﬁOrgunizacién/Funciones Descripcion

Cargo: Piloto

Jefe Inmediato: Director de Servicios Publicos
Municipales.

Naturaleza del Puesto: Es un puesto operativo  que

consisten en ejecutar actividades
manuales o mecdnicas, en un
campo determinado en Ias que
predomina el esfuerzo fisico, siendo
necesario para su readlizacion
adiestramiento, capacitacién o

M experiencia previa
Unidad Administrativa: Servicios PUblicos
Unidades bajo su mando: Ninguno

Relaciones de Trabajo:

Internas: Con todo el personal Municipal
Externas: Con los vecinos del municipio.
Funciones especificas: a) Conduce vehiculos livianos
motorizados.
. b) Vela por el buen
funcionamiento y
mantenimiento del vehiculo a
SU cargo.
c) Efectia reparaciones
sencillcs.

d) Confrola el consumo de
combustibles del vehiculo a
SU cargo.

e) Leva regisiro de los kildmeiros
recorridos por el mismo con el
fin de darle mantenimiento en
el tiempo adecuado

fj  Conducir los vehiculos con
precaucion, responsabilidad v
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f)

sin haber ingerido bebidas
dlcohdlicas o drogas, para
reguardar su propia seguridad
fisica, la del personal que
tfransporta y la de los demds
usuarios de las vias publicas,
Desempenar cualquier ofra
funcion que le sea asignada
por el Jefe Inmediato.

Funciones eventuales:

Realizar otras funciones que el

puesto requiera
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 Organizacién/Funciones Descripcion

Cargo: Piloto de ambulancia

Jefe Inmediato: Director de Servicios publicos
Municipales.

Naturaleza del Puesto: Es un puesto operativo que

consisten en ejecutar actividades

manuales o mecdnicas, en un

campo determinado en las que

predomina el esfuerzo fisico, siendo

necesario para su redlizacién

. odies’rrc:m?enio. capacitacion o
experiencia previa

Unidad Administrativa: Servicios Publicos

Unidades bagjo su mando: Ninguno
Relaciones de Trabajo:

Internas: Con todo el personal Municipall
Exiernas: Con los vecinos del municipio.
Funciones especificas: a) Conducir la ambulancia para
lograr el traslado de
. pacienies a los diferentes

centros asistenciales.

b) Conducir la ambulancia en
forma segura y eficiente.

c) Responsable del
mantenimiento del equipo de

la ambulancia.

d) Vela por el buen

funcionamiento y

mantenimiento del vehiculo a
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e

f)

a)

h)

)

suU cargo.

Efectiua reparaciones
sencillas.

Confrola el consumo de
combustibles del vehiculo «
sU cargo.

Lleva registro de los kildmetros
recorridos por el mismo con el
fin de darle mantenimiento en
el tiempo adecuado
Conducir los vehiculos con
precaucion, responsabilidad y
sin  haber ingerido bebidas
alcohdlicas o drogas, para
resguardar SU propia
seguridad  fisica, la  del
personal que fransporta vy la
de los demds usuarios de las
vias publicas.

Desempenar cualquier otra
funcion que le sea asignada

por el jefe inmediato.

Funciones eventuales:

Realizar otras funciones que el

puesto requierc
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Organizaciéon/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:

Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Encargado de Archivo municipal
Director de Servicios publicos
Municipales.

Es un puesto de caracter administrativo

Servicios Publicos

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Publico en general

Funciones especificas:

a) Recibir expedientes Y
documentacion para archivo,
de todas las Direcciones vy
departamentos de la
Municipalidad.

b) Clasificar los expedientes por
direccidon o departamento.

c) Escanear |la informacion de
planillas de pago.

d) Velar por la buena presentacion
de la documentacion
archivada, incorporandola en
leitz .

e) Ordenar, empastar y archivar los
Diarios de Centroamérica, por
periodos de cinco anos.

f) LUevar inventario de expedientes

y curiculos ingresados a
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)

h)

Recursos Humanos, como um
banco de datos de personal
que laboré en la Municipalidad.
Encuademar todas las planilias
de pago, posterior al escaneo.
Encuadermnar expedientes de
Recursos Humanos posterior a
escaneo,

Atender las solicitudes de
informacion de leyes en PDF.
Desempenar cualquier ofra
funcion, que le sea asignada por

el Secretario Municipal

Funciones eventuales:

a)

Redlizar ofras funciones que el

puesto requiera
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Organizacion/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:

Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Electricista

Director de Servicios publicos
Municipales.

Es un puesto operativo, que tiene
con funcion velar por el buen
funcionamiento de alumbrado
publico.

Servicios publicos

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

a) Dar mantenimiento a fodo el
servicio de alumbrado
publico en las calles del
Municipio de Masagua.

b) Reportar a las autoridades
Municipales los danos
encontfrados en el servicio de
alumbrado publico del
Municipio de Masagua.

c) Desempenar cualquier ofra
funcion que le sea asignada
por el Jefe Inmediato.

a) Realizar gestiones ante la

Empresa de Energia Eléctrica
de la Cabecera
Departamental, para pedir
autorizaciones de nuevas
instalaciones 0 lineas

eléctiica, posteado o)
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cableado etc.

Funciones eventuales: b) Otras que estén relacionadas

con la naturaleza de su

cargo.
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Organizacién/Funciones Descripcion
Cargo: Albaiil
Jefe Inmediato: Director de Servicios publicos
Naturaleza del Puesto: Municipales

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Es un puesio a nivel operativo
Servicios publicos

Ninguna

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

a) Realizar hechuras de

tapaderas (pozo,
registro y drenaijes).

b) Redlizar hechura o
construccion de
panteones por
emergencias.

c) Redlizar conexiones de
agua potable. (tuberia
central y domiciliares).

d) Instalaciones de
drenajes
e) Fundaciones de

brocales de pozos
(Living water).

Funciones eventuales:

a) Apoyar en el
descargue de viveres.

b) Chapeo de cunetas

C) Servicios varios.

d) Otras actividades que
sean asignadas por el
Jefe Inmediato.
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Organizacién/Funciones

Descripcion

Cargo:

Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:
Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Ayudante de albaiiil y fontanero
Director de Servicios publicos
Municipales.

Es un puesto a nivel operativo
Servicios pUblicos Municipales

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

a) Apoyar en las
diferentes actividades
a los fontaneros vy
albaniles.

b) Redlizar limpieza de
cemenierio  general.
De Masagua.

C) Redlizar limpieza vy
cuiclado del jardin del
Pargue Central de
Masagua.

Funciones eventuales:

a) Apoyar en la
descarga de viveres.

b) Otras actividades que
sean asignadas el jefe

Inmediato,
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Organizacién/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:

Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Encargados de Pozos

Director de Servicios publicos
Municipales

Es un puesto a nivel operativo

Servicios publicos Municipales

Ninguno

|_
Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

a) Encender bombas de agua
potable y su equipo de
cloracion.

b) Verificar SU excelente
funciocionamiento.

c) Alas 12 del medio dia apagar
bombas de agua.

d A las 14 horas encender
bombas de agua.

e) Bl apagado lo deberdn
realizar a diferentes horarios
segun programacion.

Funciones eventuales:

a) Otras actividades aque

sean el jefe Inmediafo.
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Organizacién/Funciones | Descripcion

Cargo: ' Fontanero

Jefe Inmediato: Director de Servicios publicos
Municipales

Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Es el encargado de prestar a los
usuarios, los servicios de instalacion
y manitenimiento del sistema de
agua y drenajes o alcantarillado en
todo el Municipio.

Servicios publicos

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

a) Efectuar cortes,
suspensiones y
reconexiones del
servicio de agua o
drenajes autorizados
por el Supervisor de la
Oficina  de Agua vy
Drenajes o
Alcantarillados.

b) Dar mantenimienio a la
red de distribucion de
agua potable 0
enfubada del
Municipio.

c) Dar mantenimiento a
los drenajes del
Municipio.

d) Otras atribuciones que
el jefe inmediato
superior considere
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conveniente de
acverdo a las
necesidades  surgidas
en la Municipalidad.

Funciones eventuales:

Q)

D)

Otras que esten
relacionadas con la
naturaleza de su cargo.
Desempenar cualquier
ofra funcion que le sea
asignada por el Jefe

Inmediato.
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Organizaciéon/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:

Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Auxiliares de Limpieza

Director de Servicios publicos
Municipales

Es un puesto a nivel operativo

Servicios Publicos

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Publico en general

Funciones especificas:

a. Redlizar la limpieza generai
de pisos, muebles, vidrios,
servicios sanitarios, plantas
ormnamentales, pasamanos,
persianas, cortinas, teléfonos y
puertas en forma diaria.

b. Apoyar en traslado de
documentos entre las oficinas
internas del edificio Municipal.

c. Requerir en forma mensual los
ulensilios % suUMinisiros
necesarios para el desarrollo
de sus actividades.

d. Recibir de bodega vy firmar el
pedido de utiles y materiales
de limpieza.

e. Redlizar ofras atribuciones
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que de acuerdo a SU |

competencia, le sean |
asignadas. ’
Funciones eventuales: a) Realizar otras funciones que el ‘

puesto requiera |
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Organizacién/Funciones

Descripcién k|

Cargo:
Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puestio:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Encargada de la Limpieza del|
Parque

Director de Servicios publicos
Municipales

Es un puesto a nivel operativo

Servicios Publicos

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Publico en generall

Funciones especificas:

a. Velar por la limpieza del
parque central de masagua.

b. Control de materiales de
impieza que se le asignen

c. Velar por el buen
cumplimiento del frabagjo.

d. Apoyar en las diferentes
actividades que la

municipalidad realiza.

®

Redlizar otras atribuciones
que de acuerdo a su
competencia, le sean

asignadas.

Funciones eventuales:

a) Redlizar otras funciones que el

puesto requiera
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Organizacion/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Trabajos Varios

Director de Servicios publicos
Municipales

Es un puesto a nivel operativo

Servicios Publicos

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Publico en general

Funciones especificas:

a. Redlizar recorrido en las
diferentes comunidades
donde existan programas de
apoyo de la municipalidad.

b. Redlizar Iimpieza en dareas
asignadas.

C. Apoyar en la carga vy
descarga de alimentos para
los diferentes programas de
apoyo.

d. Apoyar en las diferentes
actividades que la

municipalidad realiza.

Funciones eventuales:

a) Redlizar otras funciones que el

puesto requiera
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Organizaciéon/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato;
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Auxiliar técnico de campo
Director de Servicios publicos
Es un puesto a nivel operativo
Servicios Publicos

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Infernas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

PUblico en general

Funciones especificas:

. Redlizar recorrido en ias

diferentes comunidades
donde existan programas de

apoyo de la municipalidad.

. Supervisar limpieza de las

diversas aldeas donde existan
el programa Apoyando al
desarrollo de mi municipio o
tfravés de la proteccién social.

(sector asignado).

. Rendir informes al supervisor

general el programa
Apoyando al desarrollo de mi
municipio a través de la

proteccion social.

. Enfrega de viveres para el

personal que participa en los

diferentes programas sociales
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de la municipalidad.

Apoyar en las tareas de
beneficio social, para las
personas de escasos recursos
del sector asignado.

Apoyar en la carga vy
descarga de alimentos para
los diferentes progromos de
apoyo.

Apoyar en las diferentes
actividades que lc

municipalidad realiza.

Funciones eventuales:

Realizar otras funciones que el

puesto requiera
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¢ Juzgado de Asunios
Municipaies
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Organizacion/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Juez de Asuntos Municipales
Alcalde Municipal

Es un puesto administrativo con
jurisdiccion y competencia en todo
el Municipio, ejecutando el
cumplimienfo de la Ley vy
Reglamentos Municipales.

Juzgado de Asuntos Municipales

Asistente

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

a. Conocer, resolver y ejecutar
lo que juzgue todos aquellos
asuntos en que se afecten las
buenas costumbres, el ornato
y impieza de las poblaciones,
el medio ambiente, la salud,
los servicios publicos
municipales y los servicios
publicos en general, cuando
el conocimiento de ftales
materias no esié alribuido al
alcalde, el Concejo Municipal
u otra autoridad o el ambito

de aplicacion tradicional del
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derecho consuetudinario, de

conformidad con las leyes del
pais, las ordenanzas,
reglamentos y demdas
disposiciones municipales.
. Conocer, resolver y ejecutar
lo que juzgue, En caso que las
. transgresiones administrativas
concurran con hechos
punibles, el juez de asuntos
municipales tendra, ademas,
la obligacion de certificar lo
conducente al  Ministerio
Publico, si se tratare de delito
flagrante, dar parte
inmediatamente a las
auvtoridodes de la Policia
Nacional Civil, siendo
. responsable, de conformidad
con la ley, por su omision. Al
proceder en estfos casos
tomard debidamente en
cuenta el derecho
consuetudinario
correspondiente y, de ser
necesario, se hard asesorar

de un experto en esa materia.

c. Conocer, resolver y ejecutar
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lo que juzgue de las
diligencias  voluntarias de
titulacion supletoria, con el
solo objeto de practicar las
pruebas gue la ley especifica

asigna al alcalde, remitiendo

inmediatamente el
. expediente  al  Concejo
Municipal para sU

conocimienio y, en su Ccaso,
aprobacion. El juez municipal
cuidard que en  estas
diligencias no se violen
arbitraricmente las  normas
consuetudinarias cuya
aplicacion corresponde
tomar en cuenta.

d. Conocer, resolver y ejecutar
lo que juzgue de todas
aquellas diligencias y
expedientes  administrativos
que le traslade el alcalde o el
Concejo Municipal, en que
debe intervenir la
municipalidad por mandaio
legal o le sea requerido

informe, opinion o dictamen.

e. Conocer, resolver y ejecutar
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lo que juzgue de los asuntos
en los que una obra nueva
cause dano publico, o que se
trate de obra peligrosa para
los habitantes y el publico,
procediendo, segun la

materia, conforme a la ley y

normas del derecho
consuetudinario

correspondiente,  debiendo
tomar lcis medidas

preventivas que le caso
amerite.

Conocer, resolver y ejecutar

lo que juzgue de las
infracciones a la ley vy
reglamentos de  trdansito,

cuando la  municipalidad
ejerza la administracion del
mismo en su circunscripcion
territoriadl  y no tenga el
municipio, juzgado de asuntos

municipales de transito.

. Conocer, resolver y ejecutar

lo que juzgue de las
infracciones de las leyes vy
reglamentos sanitarios que

cometan los que expendan
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aglimentos o ejerzan el

comercio en mercados
municipales., rastros y ferias
municipales, y ventas en la
via publica de su respectiva

circunscripcion territorial.

. Conocer, resolver y ejecutar

lo que juzgue de todos los
asunfos que violen las leyes,
ordenanzas, reglamentos o
disposiciones del gobierno
municipal.

Debera tomar y ejecutar las
medidas e imponer las
sanciones que  procedan,
segun el caso.

Podra ordenar, antes de
resolver, en auto para mejor
fallar, la practica de cualquier
diligencia o la presentacion o
exhibicion de cualqguier
documento, que considere
necesario para el
esclarecimiento de los
hechos, fijando para ello un
plazo que no exceda de
cinco (5) dias y dentro del

mismo, si fuere el caso, fijar la
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audiencia en que deba
practicarse la prueba.

Revisar y analizar los
expedientes resueltos por el
personal a cargo y firmarlos
con visto bueno, previo a
noftificar a los interesados.
Atender a vecinos del
municipio para tratar
problemas gue se llevan en el
Juzgado Municipal,
relacionados a multas por
consfruir sin licencia, por faltas
adminisfrativas, conducir sin
licencia. faltas a la Ley de
Transito, sustraer agua  sin

autorizacion y otros.

. Redlizar inspecciones fuera de

las oficinas centrales de la
Municipalidad, relacionadas
con expedientes llevados en
el Juzgado, para lo cual se
suscribe acta  con  los
pormenores del asunto a
resolver.

Participar en audiencias para
encontrar solucion a

conflictios de vecinos, para la
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cual se suscribe acta

pormenorizada de |o resuelto.

. Resolver expedientes a

requerimientos de los oficiales
del Juzgado, después de
planteada la investigacion

correspondiente.

. Supervisar, atender consultas

y orientar al personal

asignado al Juzgado

Municipal.

. Velar porque los expedientes

sean resueltos por los oficiales
y secretario, en tiempo
prudencial.

Atender requerimientos del
Concejo Municipal, Alcalde y
Secretaria Municipal.

Elaborar informes o]
dictédmenes cuando le sean
requendos.

Realizar gestiones de trabdgjo
ante  Ministerio Publico vy

Tribunales, segun sea el caso.

. Orienfar a todas aquellas

unidades de trabagjo de la
Municipalidad, que por una u

ofra razén requieran la
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parficipacion del Juzgado

Municipal.

. Realizar cualquier otra

afribucion que dentro de su
competencia le sean

asignadas.

Funciones eventuales:

o)

Visitas de Campo a la
Industria y la verificacion de
diligencias  voluntarias de
titulacion supletoria.

Desempenar cualquier oftra
funcion que le sea asignada

por el Concejo Municipal
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Organizacién/Funciones

Descripcion

Cargo:

Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Secretaria (0) Juzgado de asuntos
Municipales

Juez de Asuntos Municipales

Es un puesto de cardcter
administrativo, que tiene como
funcion principal asistir al Juez de
Asuntos Municipales.

Juzgado de Asuntos Municipales

Ninguna

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

a) Resolver peticiones
planteados por la comunidad
y ordenes del Senor Juez
Municipal.

b) Realizar Trabajos en tramite de
titulaciones supletorias,
autorizaciones de
desmembraciones.

c) Archivo de expedientes.

d) Atencion al publico.

e) Desempenar cualquier ofra
funcidn que le sea asignada
por el Jefe Inmediato.
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Oficina Impuesto Unico sobre
Inmuebles
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Organizacién/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato;
Naturaleza del Puesto:

Dependencia Jerarquica:

Unidades bajo su mando:

Jefe Depto. del IUSI

Alcalde Municipal

Es un puesto de cardcter
administrativo que se encarga de la
recaudacion y control del IUSI.

Impuesto Unico sobre Inmuebles

Personal del Departamento del 1USI

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

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

b) Coordinar la atencién al
publico de manera
personadlizada y via
telefénica de Casos
especiales.

c) Coordinar con la DAFI el
pago del IUSI en bancos.

d) Lievar el confrol de
ingresos  y  emision  de
certificaciones catastrales.

e) Atender a los
confribuyentes que por
diversos motivos presentan
expedienies al
departamento.

f)] Revisar los expedientes
(inscripciones,  traspasos,
avalvos, asignacion o
ubicacion, rectificacion
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Q)

i)

k)

verificaciones y otros). Y
velar porque los requisitos
de cada Caso, se
satisfagan.

Anotar en forma
correlativa los expedientes
ingresados y operar en el
sistema Servicios GL o
relativo a inscripciones,
fraspasos vy rectificaciones,
remitiendo  los  demds
expedientes (o] los
encargados especificos.
Operar los libros de registro
de matricula municipal a
cada propietario de
bienes inmuebles ubicados
en jurisdiccion municipal,
Asignar numero de
matricula  municipal o
cada propietario de
bienes inmuebies ubicados
en jurisdicciéon municipal.
Emitir certificaciones,
resoluciones, notificaciones
y otros documentos
conforme la etapa de
tradmite de cada
expediente,

Conformar y actudlizar |a
cuenta corriente de todos
los contribuyentes de [USI
de la jurisdiccion
municipal.

Brindar asesoria a los
contribuyentes que se
presentan a pagar IUSI.

m) Calcular el  impuesto,

n)

multas e intereses a pagar
por cada contribuyente
segun sea el caso.

Emitir las érdenes de pago
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correspondientes

o) Remitir a tesoreria
municipal al contribuyente
con las érdenes de pago

p) Controlar la morosidad,
requerimientos de pago vy
ordenes de pago

q) Dar cumplimiento a la ley
(Decreto 15-98)
confrolando el registro
matricular municipal.

. rl Extender solvencias vy

carencias de bienes

Funciones eventuales: a) Desempenar cualquier
ofra funcidon que le sea
asignada por el Jefe

Inmediato.
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Organizaciéon/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato;
Naturaleza del Puesto:

Dependencia Jerdrquica:

Unidades bagjo su mando:

Digitador del I.1.5.1

Encarado del IUSI

Es un puesto de cardcter
administrativo.

Impuesto Unico sobre Inmuebles

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

a) Coordinar la atencién al
contribuyente
personalizado.

b) Coordinar el recordatorio
o cobro del I.U.S.I

c) Operar avisos notariales de
comprobantes,
donaciones y otros.

d) Ingresar  los  diferentes
avisos al sistema servicios

GL.

e) Extender constancias
catastrales, solvencias vy
resoluciones.

f) Ordenar copias de
documentos extendidos

del I.U.S.I
g) Desempenar cualguier
ofra funcién que le sea
asignada por Jefe
Inmediafo.
Funciones eventuales: a) Extender constancias

catastrales, solvencias vy

resoluciones.
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Organizacién/Funciones

Descripcion

Cargo:
Jefe Inmediato;
Naturaleza del Puesto:

Dependencia Jerarquica:

Unidades bajo su mando:

Inspector del 1.U.S.I
Encargado del IUSI
Es un puesto de cardcter

administrativo.

Impuesto Unico sobre Inmuebles

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

a) Llevar noftificaciones de
LUS.I

b) Llevar recordatorios o
cobros del LUS.| a los
contribuyentes.

c) Enfrega de formularios

para Autoavaluos.

d) Cobros de |.US.| con nota
del juez de asuntos
municipales.

e) Otras notificaciones djenas
al Depto. Del I.U.S.I

Funciones eventuales:

a) Desemperiar cualquier
oftra funcidn que le sea
asignada por el Jefe

Inmediato.
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Organizacién/Funciones Descripcion

Cargo: Supervisor de Estudio de Zonas
Homogéneas

Jefe Inmediato; Encargado del US|

Naturaleza del Puesto: Es un puesto de cardcter

administrativo, encargado de
supervisar, controlar y participar en
el desarollc de los planes vy
programas, en el equipo de trabagjo,
aplicando los conocimientos
técnicos que sean necesarios
. dentro del andlisis y ejecucion de los
estudios e investigaciones que
hacen parte de dichos planes vy

programas.
Dependencia Jerdrquica: Impuesto Unico sobre Inmuebles
Unidades bajo su mando: Ninguno
Relaciones de Trabajo:
Internas: Con todo el personal Municipal
Externas: Finanzas Publicas, y publico en
. general.
Funciones especificas: a) Programar y coordinar

todas las  actividades
técnicas requeridas para
la obtencion,
conservacion y
actuadlizacion de toda la
documentacion para el
trazo de mapas
geogrdficos del municipio
de masagua.

b) Evaluar y proponer los
metodos, técnicas y
aclividades  adecuadas
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d)

e)

para llevar a efecto los
tfrabajos de investigacion y
demdas actividades
relacionadas con el
reconocimiento pedrial vy
los estudios de zonas
homogéneas, tanto del
sector rural como sector
urbano.

Coordinar los procesos de
digitalizacion, verificacion

y correccion de
inconsistencias  para la
conformacion y

mantenimiento de la base
de datos de las diferentes
capas con  que @ se
compone el estudio de
Zonas homogéneas
econdmicas y demds
aplicaciones requeridas en
el departamento.
Determinar y programar
conjuntamente con
director del IUSI, las
distintas aplicaciones que
con relacion al estudio de
Zonas homogéneas
requieran ser
sistematizadas y orientar y
participar en los estudios
tendientes a estableces
actividades de mejora a la
recaudacion del IUSI.
Mantener contacto
permanente con los
técnicos de campo vy
digitalizacion para el buen
desarrollo del estudio de
zonas homogéneas,
analizar y evaluar la
calidad, consistencia vy
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f)

e)

h)

cobertura de los datos,
registros y controlar que los
diversos archivos se lleven
en forma correcta.
Informar al director del 1USI
sobre el avance de cada
estudio planificado.
Supervisar y controlar el
correcto desarrollo de los
mapas temdaticos fisicos vy
de forma digital en el
programa QGIS.
Administrar su equipo de
frabajo mediante la
aplicacion de
herramientas de
planeacion, coordinacion
y direccion que aseguren
el logro de los objetivos
propuesios y el manejo
eficiente de los recursos.
Mantener actuadlizada la
base de datos de zonas
homogéneas, para el
cumplimiento del fin del
departamento.

Demds funciones
asignadas  por su jefe
inmediato, relacionadas
con el estudio de zonas
homogeneas de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y
el area de desempeno del
cargo.

Funciones eventuales:

Desempenar cualquier
ofra funcion que le sea
asignada por el Jefe
Inmediato.
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Organizacién/Funciones Descripcion

Cargo: Técnico de Campo y Digitador
Estudios de Zonas Homogéneas

Jefe Inmediato; Encargado del IUSI

Naturaleza del Puesto: Es un puesto de cardcter

administrativo, encargado de
desarrollar frabajos de investigacion
en campo, ejecutar actividades de
apoyo para el cumplimiento del
estudio de zonas homogéneas,

actualizacion y procesamiento de
. informacion.
Dependencia Jerarquica: Impuesto Unico sobre Inmuebles
Unidades bajo su mando: Ninguno

Relaciones de Trabajo:

Infernas: Con todo el personal Municipal
Externas: Finanzas Publicas, y publico en
general.
Funciones especificas: a) Colaborar en la ejecucion
de lineamientos del
. estudio de Zonas
homogéneas.
b) Preparar I

documentacion  técnica
para el proceso de
investigacion de campo.
c) Desarrollar  trabagjo  de
campo para recepcion de
informacion necesaria
para andlisis y desarrollo
del estudio de zonas
homogéneas econdmicas.
d) Elaboracion de mapas
tematicos para la
formacién del mapa base
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e)

f)

g

del drea de estudio.
Almacenar y custodiar los
informes técnicos y mapas
temdaticos que se generan
en el proceso de estudio.
Digitalizar informacion vy
mapas para el
cumplimiento del fin del
estudio de zZonas
homogéneas.

Demdss funciones
asignadas por su jefe
inmediato, relacionadas
con el estudio de zonas
homogéeneas de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y
el area de desemperno del
cargo.

Funciones eventuales:

Desempenar cualquier
otra funcion que le sea
asignada por el Jefe
Inmediato.
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Organizacién/Funciones

Descripcion

Cargo:

Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Dependencia Jerarquica;

Unidades bajo su mando:

Encargado de la Oficina de Gestién
Ambiental

Alcalde Municipal

Es un puesto de cardcter

administrativo.

Unidad de Gestiobn Ambiental

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

a. Revisar, dictaminar vy
elaborar resoluciones de
todos los instrumentos
ambientales que ingresan
del Municipio de
Masagua, de los diferentes
sectores publicos y
privados.

b. Atender denuncias sobre
contaminaciéon ambiental.

c. Coordinar entre
instituciones  afines, lo
relacionado al tema de la
gestion ambiental.

d. Capacitar al personal de

la municipalidad sobre el
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tema del medio ambiente.

e. Atencion a las personas en
cuanto a quejas sobre los
basureros clandestinos,
desvios de rios, entre otros.

f. Visitas a las comunidades
para recabar informacion

. y asi ofrecerles solucion a
SUS quejas.

g. Reforestar.

h. Redlizar actividades
motivacionales (Para
disminuir y contrarrestar el
cambio climatico).

i. Redlizar otfras atribuciones
que de acuerdo a su
competencia, le sean
asignadas por su Jefe

. Inmediato

j. Desempenar cualquier
otra funcion que le sea
asignada por el Jefe

Inmediato.

Funciones eventuales: a) Reforestar.
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Organizacion/Funciones Descripcion

Cargo: Encargado de Informdtica

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Naturaleza del Puesto: Es un puesto administrativo

encargado y responsable de
planificar,  dirigir, = coordinar vy
controlar las labores de desarrollo
de sistemas de  informacion
complementarios, asi como Id
utilizacion y mantenimiento de los
. recursos de computacion %
comunicacion.

Dependencia Jerdrquica: Informatica

Unidades bajo su mando: Ninguno

Relaciones de Trabajo:

Internas: Con todo el personal Municipal

Externas: Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas: a) Planificar, dirigir, coordinar y
] controlar las labores de

desarrollo de sistemas de
informacién complementarios
al Sistemas Integrado de
Administracion Financiera
Municipal, asi como la
utilizacion y mantenimiento
de los recursos de
computacion y de
comunicacion.

b) Mantener comunicacién con
los entes rectores encargados
del mantenimiento y
actualizaciéon del Sistema
Infegrado de Administracion
Financiera Municipal.
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c)

d)

f)

g

h)

i

Disenar, mantener y
actualizar los procesos
computarizados que
requieran las diferentes
dareas.

Aprobar y someter a
consideracion la adquisicion
de equipos de computacion.
* Planificar y programar el
crecimiento de la
configuracion existente.
Analizar y rendir informe
sobre los requerimientos de
nuevas aplicaciones
planteadas por los usuarios.
Evaluar la utilizacion de los
equipos de computacion vy
de comunicacion.

Programar el mantenimiento
preventivo y correctivo del
equipo, asi como SUS
condiciones de seguridad.
Asistir @ los usuarios del
sistema.

Velar por el buen
funcionamiento de los
equipos de computo.
Desempenar cualquier otra
funcién que le sea asignada
por el Jefe Inmediato.

Funciones eventuales:

a)

Realizar las demas
actividacles de sU
competencia cuando sea
necesarno o lo indique el
Alcalde.
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Relaciones PuUblicas
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Organizacién/Funciones Descripcion

Cargo: Relacionista Publico

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Naturaleza del Puesto: Es un puesto  administrativo

encargado de mantener y divulgar
a la poblacion informada de los
servicios, planes y logros municipales

mediante la elaboracion,
distribucion y control de boletines
informativos en los medios de
. comunicacion.

Unidad Administrativa: Relaciones Publicas

Unidades bajo su mando: Ninguna

Relaciones de Trabajo:

Internas: Con todo el personal Municipal

Externas: Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas: a) Coordinar con el Concejo y

Alcalde Municipal y demds

dependencias municipales, el

suministro vy calidad de la

O informacion que servird de
base para la rendicion de
cuentas

b) Divulgar con los medios
disponibles, las actividades
mdas relevantes de I
Municipadlidad y obras
realizadas en conjunto con la
participacion de los vecinos y
otras organizaciones.

c) Atender y orientar al publico
que solicite entrevista con
funcionarios y Autoridades
Municipales.

d) Preparar entrevistas con la
prensa nacional o local, para
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e)

f)

a)

h)

informar sobre las acciones
realizadas por lc
administracion Municipal.

Es el encargado de guardar
en auditivo solicitudes de
sonido, formatos y material
audiovisual de obras vy
actividades socioculturales.
Redactar boletines
informativos

Recopilar la informacion
publicada en los medios de
comunicacion e informar a
las Autoridades Municipales,
en aqguellos asuntos que
afecten o beneficien sus
infereses vy los de la
poblacidn.

Desempenar cualquier otra
funcién gque le sea asignada
por el Concejo y Alcalde
Municipail de Masagua,
Escuintla

Funciones eventuales:

Realizar las demas
actividades de su
competencia cuando sea
necesario o lo indique el
Alcalde.
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Policias Y Bomberos
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Organizacién/Funciones

Descripcién

Cargo:
Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Jefe de Policia Municipal

Alcalde Municipal

Es la unidad organizativa que
depende directamente del Alcalde,
constituida por un cuerpo de
servidores publicos, de caracter civil
que tiene a su cargo, la ejecucion
de las ordenanzas y el cumplimiento
de las disposiciones municipales,
para la proteccién de los intereses
legitimos del municipio y el respeto
a las leyes y demds normas que
regulan la actividad municipal.

Seguridad y Bomberos Municipales

Policias Municipales

Relaciones de Trabajo:
Intfernas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio.

Funciones especificas:

a) Custodiar los bienes del
Municipio y mantener el
orden publico, el omato, la
franquilidad en el mercado,
parque, plazas, campos de
feria y demds instalaciones
municipales, incluyendo las
de los servicios puUblicos
municipales.

b) Vigilar la adecuada vy
eficiente prestacion de los
servicios publicos municipales,
informando  de  aquellos
hechos o circunstancias que
pudieran afectar sU
regularidad y calidad.

c) Colaborar estrechamente
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d)

f)

)

h)

con los cuerpos de policia, en
la salvaguardia y proteccion
de las personas y sus bienes,
Velar por que se cumplan los
reglamentos, ordenanzas,
acuerdos, resoluciones vy
demas disposiciones de Ila
Municipalidad, respetando los
criterios  bdsicos de las
costumbres y  tradiciones
propias de las comunidades
del municipio y en su caso,
denunciar las infracciones
anfe el Juzgado de Asuntos
Municipales o en su efecto
ante el Alcalde Municipal,
para la imposicion de las
sanciones correspondientes.
Informar a la autoridad
municipal  respectiva, de
cualquier hecho que pueda
interrumpir o prestacion
eficiente de un servicio
publico.

Dar seguridad y proteccion a
las autoridades municipales,
cuando desarrollan
actividades publicas.
Participar en el control del
transito del municipio
Desempenar cualquier otra
funcion que le sea asignada
por el Jefe Inmediato

Funciones eventuales:

Realizar otras funciones que el

puesto requiera
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Organizacion/Funciones Descripcion
Cargo: Policia Municipal
Jefe Inmediato: Jefe de Policia Municipal

Naturaleza del Puesto:

Es la wunidad organizativa que
depende directamente del Alcalde,
constifuida por un cuempo de
servidores publicos, de caracter civil
que fiene a su cargo, la ejecucion
de las ordenanzas y el cumplimiento
M de las disposiciones municipales,
para la proteccion de los intereses
legitimos del municipio y el respeto a
las leyes y demds normas que
regulan la actividad municipal.

Unidad Administrativa: Seguridad y Bomberos Municipales

Unidades bajo su mando: ‘Ninguno
Relaciones de Trabajo:

Internas: Con todo el personal Municipal
Externas: Con los vecinos del municipio.
O Funciones especificas: a) Brindar seguridad de los

bienes en el area asignada

b) Comunicar a la superioridad
cualquier iregularidad o
interrupcion en los servicios
publicos.

c) Acatar las ordenes y
disposiciones emitidas por el
jefe inmediato.

d) Maniener el equipo asignado
en buenas condiciones.

e) Reportar cualquier tipo de
frasgresiones, para los efectos
legales respectivos.

f] Velar por la preservacion de
las Greas verdes.
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)

h)

Velar por el cumplimiento de
las leyes y oponerse a
cualquier acto que entrane la
violacion de las mismas vy
actuar para impedirla,
Cudlguiera que fuere el
infractor y circunstancia de la
misma.

Prestar servicio inmediato vy
proteccion a las personas que
lo soliciten o cuando éstas vy
sus bienes se encuentfren en
peligro, asi como ponerlo del
conocimiento de la Policia
Nacional Civil.

Otras funciones que le sean
asignadas por el jefe
inmediato.

Funciones eventuales:

Realizar otras funciones que el

puesto requiera
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Ninez Y Adolescencia
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Organizacién/Funciones

Descripcién

Cargo:

Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bagjo su mando:

Encargado de la Oficina de la Nifiez
y Adolescencia.

Alcalde Municipal

Es un puesto de cardcter
administrativo

Ninez y Adolescencia

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con personeros de otras entidades,
nacionales e Internacionales y con
los vecinos del municipio

Funciones especificas:

a) Informar al Concejo Municipal
y sus comisiones al alcalde, al
COMUDE y a las instancias
que sean necesarias, sobre la
situacion de la nifez en el
municipio con el objetivo de
elaborar los conlenidos
programaticos, asi como las
acciones para la prevencion,
atencion y apoyo psicosocial.

b) Elaborar y mantener
actudlizado los registros de

Casos de ninos y niRas

180




Municipalidad de Masagua

d)

e)

residentes  del  municipio
atendidos por la Oficina, o
por otras instituciones publicas
(Juzgado de Paz y Juzgado
de la Nifiez, Ministerio Publico,
Procuraduria General de Ila
Nacion entre otros).

Incidir en que las otras
comisiones instituidas por el
Concejo Municipal,
consideren acciones a favor
de los Derechos de la Nifez y
Adolescencia.
Recomendar al Concejo
Municipal y sus comisiones el

uso de instrumentos

que
favorezcan la
implementacion de acciones
dirigidas a la Nifez v
Adolescencia en el guehacer
institucional de la
municipalidad.

Elaborar, ejecutar y evaluar
planes operativos anuales de
de

Ninez

la Oficina  Municipal
Proteccion a la
orientado al cumplimiento de

los objetivos de este manual
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f)

a)

h)

de funciones.

Fomentar y promover Ila
articulacion institucional
publica y de la sociedad civil
para su participacion e
involucramiento en los
programas de prevencion,
atencion y ayuda psicosocial
a la ninez y adolescencia
residente en el municipio.
Promover actividades de
sensibilizacion y capacitacion
de forma sistémica al
personal de la corporacién
municipal en los derechos de
la nifez y adolescencia.
Promocionar la Oficina ante
las demads instituciones
vinculadas al sistema de
proteccion a fin de que la
Oficina se constituya en
punto de referencia para las
medidas de proteccion de la
ninez y adolescencia victima.
Brindar informacion, asesoria y
orientacion a los y las ninas
del municipio especialmente

sobre sus derechos.
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i

Identificar y gestionar con los
medios de informacién vy
comunicacion del municipio
con el fin de difundir el
quehacer de la oficina y que
siva de contacto entre la
Oficina y los nifios y nifas en
especial de las aldeas o

caserios.

Funciones eventuales:

a)

Redlizar otras funciones que el

puesto requiera
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Informacion Publica
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Organizaciéon/Funciones

Descripcion

Cargo:

Jefe Inmediato:
Naturaleza del Puesto:

Unidad Administrativa:

Unidades bajo su mando:

Encargado de la Unidad de
Informacién Publica

Alcalde Municipal

Coordinar y dar seguimiento a toda
la informaciéon que se solicite por
medio a la Ley de acceso a lo
Informacion Publica.

Informacion Publica

Ninguno

Relaciones de Trabajo:
Internas:

Externas:

Con todo el personal Municipal

Con los vecinos del municipio

Funciones especificas:

a) Recibir y tramitar las
solicitudes de acceso a la
informacién publica;

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

c) Proporcionar para su consulta
la informaciéon publica
solicitfada por los interesados
o nofificar la negativa de
acceso a la misma,

d) razonando dicha negativa;

e) Expedir copia simple o
cerfificada de la informacion
publica solicitada, siempre
que se encuentre en los
archivos del sujeto

f) obligado;

g) Coordinar, organizar,
administrar, custodiar y
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h)

sistematizar los archivos que |
contengan la informacion
publica a su cargo,
respetando en todo
momento la legislacion en la
materia; y

Las demds obligaciones que
senale esta ley.

Funciones eventuales:

Realizar ofras funciones que el

puesto requiera
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Aprobacién Manual de Funciones

El INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIFIO DE MASAGUA DEL DEPARTAMENTO
UE ESCUINTLA

CERTIFICA

Que para ol electo ha lenido & %a visla las hojas de aclas movibles de sesiones publicas
orananas y exhaordinarias que se llevan en esie despacho, en donde se encuentra ol acta
numero 01-2017 celebrada | cuatio de enero del afio dos mil diecisiete (04-01-2017), on donde
aparese ol punto Ingédsimo quinto que coplado lileraimenie dice TRIGESIMO QUINTO: El saior
Alcalde Municipal somele a consideracion al Concejo Municipal la aprobaclén o improbacién dal
MANUAI DF PUFSTOS ¥ FUNCIONES de esta Mumicipalidad. POR TANTO: Este Concep
Municipal al resolver por unanimioad ACUERDA: 1) la aprobacan dal IAANUAL DE PUESTDS Y
FUNCIONES de esla Municipalidad. Mismo yue se adjunta como anexo. 1) Certificar el presenie
drverde @ donde corresponile para su cumplimiento inmediato y para los framites legales de
merfto. lleqible - llegible. - llegible. - llegible. - llegible. - llegible. - liegible. - llegible - Certificé
liegible.  Aparecen los sellos respelivos

Y. para enlregar a la parie Interesada, extiendo la presanta carlificacitn en una hoja impresa
unicamenta en su anvaerso, copia fiel de su original a seis dias del mas de enero del ano dos mil
diaciseate, g el municipio de Masaqua del dapartamento de Escuintls




