MUNICIPALIDAD DE ZUNIL
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Correo electronien. yaumzuniixelaZ0l4w hotmart com

SESION ORDINARIA DEL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL, DE FECHA CUATRO DE MARZO
BEL AND DOS MIL QUINCE. CONTENIDA EN EL ACTA NUMERG CERO NUEVE CUION DOS MIL
QUINCE, ((%.2015). PUNTG OCTAVE,

OCTAVO: DE LA APROBACION DEL MANUAL DE FUNCIONES,
PROCEDIMIERTCS Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA MUNCIPALIDAD DE
ZUNIL DEL DEPARTAMENTC DE QUETZALTENANGO.

EL HONORABLE CONCEJO MURICIPAL, DE LA MURICIPALIDAD DE ZUNIL,
QUETZALTENAKGO:

CONSIDERANDO:
Uue la municpalidad es una entidad suténoma y, de conformidad con la
Constitucion Pobitica de la Republica de Guatemala y la Ley Elecroral v de
Partidos Politicos, el Concejo Municipal 1o integra e Alcalde Municipal, sindicos v
concejaies. Su fn primordial es la atencidn de Ios senvicios publicos, e
ordenamiento territonal de su jurisdiedén ¥ el cumplimisnto de¢ sus fines propios
de acuerdo al Cadige Municipal vy sus reformas.

CONSIDERANDO:
Que la municipalidad de Zunil, departamento de Quetzalienango, no cuenia con
MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
DE LA MUNCIPALIDAD DE ZURIL DEL DEPARTAMENTO DE
QUETZALTENANGO, manual que estabiezca normas indispensables para el
funcionamients v procedimiento de descripeion de puestos.

CORSIDERANDO:
Que es competencia del Concese Mumicipal, 1a aprobacion de planes. programas y
provectos de trabajo de la municipalidad; la emision de ordenanzas, reglamentos
de su municipic ¥ cjecurarlos; asimismo le corresponde la creacidn de sus
dependencias v unidades de servicios administrativos.

POR TANTO:
En ¢! ejercicio de las funciones que le asignan los articules 1. 3. 7, § v 34 del
codige Municipal;

ACUERDA:
Articalo I. Aprobaciont  Se  aprueba €l MANUAL DE FUNCIONES,
PROCEDIMIENTOS Y DESCRIPCION DE PUESTCS DE LA MUNCIPALIDAD DE
ZUNIL DEL DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO, con ¢! fin de coadyuvar al
cficiente trabaje administrativo de la Administracion Publica Municipal.
Articale 2. Divulgacion. Se autoriza la impresion y divalgacion DEL MANUAL DE
FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
MUNCIPALIDAD DE ZUNIL DEL DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO,
ordenando al Secretario Municipal el proceso de reproduccion vy distribucidn de
ejemplares y responsabilidad a los funcicnarios y empleados de esta
mugicipalidad, para su inmedixta y cosrecta aplicacidn. Pacultando y ordenando
b Director de la DAFIM hacer cfectivo e pago en concepts de los gastos gue
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conlieve la  impresibn y divalgacion DEL MANUAL DE FUNCIONES,
PROCEDIMIENTOS Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA MUNCIPALIDAD DE
ZUNIL DEL DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO.

Articulo 3. Vigencia- El prrsente acuerdo surte efectos al dia siguiente de su
aprobacian.

DADO:
En el Salon de Sesiones del Honorable Concejo Municipal, de la Municipatidad de
Zunil, Departamento de Quetzaltenango, 2 los cuatro dias del mes de marzo del
ano dos mél quince.-
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MUNCIPALIDAD DE ZUNIL DEL DEPARTAMENTO DE QUETZALTENARNGO.

FUNCIONES QUE DEBEN DESARROLLAR TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA MUNICIPALIDAD.,

Por ser la Municipalidad un ente administrative de recursos de la comunidad debe de cumplir
zs siguientes funciones que son 1os principios basicos de uns bucna admmistracion:

Funcion de Mamficacion Prever necesidades elegir alternativas seleccionar objetwes establecer
pokifcas normas programas procedimientos y presunpuestos adoprar decisiones para alcanzar
los abjetivos institucinnzles.

FURCIONES DE ORGANIZACION: Determinar actividades necesanas ¥ Su agrupacion para ef
camplamiento de fos objenvos; asignar estas actividades a les unidades o personas 3 disponer
1o necesario para que ias funciones de autoridad y courdinacidn s¢ desarrollen con »ficiencia v
eficacia.

FUNCIORES DE DIRECCION: Guiar v supervisar ¢l wrabajo de Ins subordinados orrentarios
incenuivar su mucativa motwvarles v encaminer su esfuerzo & su obtencion de los objetives
sefaldos.

FUNCIONES DE EJECUCUIOR: Acatar las directrices ¥ llevarlas a la practica, desarroliando los
planes, programas ¥ proyectos reatizar el wabajo asignadoe revisar las formas v procedimientos
en ¢} desarrolio del trabago v evitar 1a demora en 1z realizamdn de las actividades,

FUSNCIONES DE CONTROL: Medir resultados dn toda actividad detestar v corregir las
desviaciones e produzean en el desarrolle de los planmes objetives pollocas, normas,
programas, procedinentos, presupuesies y voliimenes de trabajo.

‘BASE LEGAL

Segun el Articulo 33 det Cadigo Mumicipal, el Concejo Municipal emitira su propic reglamente
interme de organwacion ¥ funcionamicnio los reglamentos y ordenanzas pem Ia organmacin v
funcionamienie de sus oficinas asi como ¢ reglamento de persomal v demds disposiciones gie
garanucen iz buena marcha de la administracion municipal.
Bl Cadigo Municipal en ¢! Artitulo 3 descoibe su autonomia gue la constitucion poelitica de
republica garantiza que o municipio elige a sus auntoridades ¥ glerce por medio de cllas ef
gobterno ¥ ta admmistracion de sus miereses obtiene v dispone de sus recursos painmoniales
attende los srrvicios phblicos v lotales el ordenamients tertitorial de su jurisdicoidm su
fortajecimiento economca v ia emisidon de sus ordenanzas ¥ reglamentos paras of camplimiento
de los fines que ie son inherentes, coordinara sus politicas con las politicas generales del estado
v en su caso coir la politica especial def ramo al gque corresponda ninguna ley o disposicion legal
podst Contra GBIt 55T 0 tergwersar 1a autonomia mumcipal estabiecida en In Conssinicwn
Foliniea de ia Repabiics, Articule 253 de la Constitucion Politica de la Repablica, of manual de
argammzacion ¥ uneiones os congruente con la normativa descrita para facilitar a delegacion de
funciones la division del tabao v 1z eoordinacidn v ermonis que debe exastir on ¢ ambiente
taboral Municipal.-
DESCRIPCION DE NIVELES ¥ AREAS DE TRABAJO
Para la clasificacion de los puestos de trabaje se han hecho cincod grupos cuvo criterio de
rizmiivacion ba side por:

o Namuraleza

o Razon dt ser

¢ Mision principal

s Caracteristicas de las actividades que por medic de ellos se desarroling

GRUPO 1 OPERATIVO: Implice la eijzcucidn de taress operatvas que no premsan te
concamentos especiticas sino de experiencia y habilidades.
Caracteristica Fundamental

e -
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« guiere hdbshi“adf‘s motoras y desf_rua museular
GRUPO 2 ADMINISTRATIVO: Aci: s de oficing  y servic e congiste en el registio
arganzaciin aechiva adwinistracion de servicios mumapales tranacmyxnon ete
Caracteristica fundamental;
Acnvidades de carfoter ruunario v orequieren segar instruccweness verbaley voescr
& udas en leyes wg!amen'u* manuales eto.

* Dremandade un contacto permanente coh o] asRarie HHETRS ¥ eXier fe.

s Opedi maguina sada vehiculos eguipos v herianieiies
GRUPQ 3 TECNICO
Actividades téenivas que requicren formacion téonica ox
e
Caracteristica fundamental:

ereidad

Cralizada na elec

sistencioles v teenico espenalizados.

Demandan emprender y Hevar a cabe trabajos Wwemaos o
GRUPO 4 PROFESIONAL

MIVCIIE IS pxuiewunn.c,a ¥ expericncia en e o varas disoplicas e las  Crencas
Loonarnne ax Sociales #-
GRUPO 5 DIRECCION:
s hopliea o aphcacen de cenoclinientos profe s,
»  Supervision de personal o faciiitadores de eqiipos de trahme
Caractezistica fundamental: Acuvidudes orientadss 1 e ion de conocnrenton
stdes para entender y resolver problemss vanadas

Fadna

tecnos crentificos o (ared
INTRODUCC-‘[ON
mansat el desartolle ¥ deseripcion de puestos es upa herfamisnia que
sarrolio de una carrers en Ju mumaeipalidad del munwapio de Zutul del dep
tuetzaltennngo. al defuur lus caractensticas que deben poseer el exmpleado, para acceder a un
presto en partwular propasito o5 descrityr las funciones v demas cinacleristioss que
corresponden a log puestos que comforman las distintas unidades adrowasitativas quse
L fura mahitocnn meluyendo los conocumentos v expenens QUE [eCesita [osect
fiwvg de cada vno de eslos puesios

3]

car la partivipicion de cade uno de jos colaboradorss v wsponsables deo dis -
en el envio de los insumoes necesarios los cual f\,\etun de suma mportancis, pasa
n de este manual asi como de las rev conformar i

R QUe 8¢ Wwieron

:51 el obyelvo general y valws tipeodices ou tone a las fuicwsies
que e des x..mhm £13 o1 weas adnynisiatiag
g el capitulo I Se desenbe tanto 8 mision y vision de cada umdad adiministiiting las cuales

i 4 |U Creacion y st moetd de de

la jushiicacion contenwla e
& paara contribuir con un meior o

Bl eapiiuio v, Contli
recisificas on de pues
OBJETIVOS
OBJETIVD GENERAL:

thiecer an mecanismo con Critérios tHenicos admimsivatives de los procedimiontos de
st came e sificanon de personal adminsivatve en la ni apalulad del
munivigo de Zupi! del dep menin de Quetzalienansn, a ves de la implem ACIGN de un
manupl de funcwones ¥ descripeion de puestos que contribuya a germar Jas condiclones que
desartetlen une adecuads carrera muncipal v €l buen deser et de 3o admonsizacion.




MUNICIPALIDAD DE ZUNIL
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OBIETIVOE ESPECIFICOS: 5

» bmplementar un sistema de converatoria reclutamiento sefeccing mductdn y promoecion "

del personal de la womcipahdad del municpio de Zummdl del depanamento de
Quetzitenango,

» Fomentar los velores de honestidad v ética en el empleads mursoipal a traves de %

_—
promocion de Lz ransparencia en la clasificacion de puestos. =

»  Transpareniar ta acuvided admimstrative de la municipahdad del municipio de Zumil E_
del departamento de (uuetzaltenangn, a través del Jibre acceso de la cindadama 3 su C
marce jundicy de accon estructure ¥ relacidn con sus empleados .

> Velar por el cumplimientn de Ius acciones enceminada a ja sefeccidn e indurcion de i

persoual dr nueve ingreso. A través de programas de capacitacion actualizados v ton
contenrdos temanens neordes a Jag necemdades.

~  Orientar a o8 iuncionanos v emplesdos de las insutuciones en lo relacionado con s
principales actividades gue deben reahizar asi como fos requisites <o formacion
profesional gue se necesitan para optar al puesto.

G

= MISION
Se refiere 2 la fundamentacion det par gué se crea o drea administrativa,
- VISION

Es Io que el rea armmistrativa pretende Hegar a ser,
* FUNRCIONES

Es una descnpeion de jas principades atribuciones que realizs #1 drex admirustrativa, 3
DEFINICIONES:

= NOMERE DEL PUBSTO
refiere &l ntulo Mancional del puesto wercido.
s NIVEL ORGANIZACIONAL
Lz clasificendn jerdrquica @6l puesta de acucrde a coriterios écwmicos v administratives
funcicnales.
DESCRIPCION GENERICA
Es una descripaion general de la denominacidn del puests ven as printipales funciones.

REQUIBITOS DE PUESTO
Se contempla la calificacion educaiiva de Ix persona ast como ofros  cONOCMIENIOs que sean
atikes para su desempeto ¥ In experiencn necesaria parma ks gjecueion del cargs

1. ALCALDIA MUNICIPAL

ALCALDE MUNICIPAL

MISION

Cumply las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demds disposiciones del conceyo
muniapal ¥ 28 efecto expedird las drdenes ¢ instrucciones necesarias de la municipalidad del
muniegic & Zuml del departamento de Quetzaltenangs. v Ia coordinacion de las relamones con
[as disuntas mstancizs gubemamentales v ne gubernamentales,

VISION

velar dirigir, inspeccionar ¢ dmpulsar ¢} cumplimiento de las politicas publicas municipales los
servicios publicos v ehras mumapales  de la mumicipalidad del mumweipic de Zumi del
departamente de Quetzaitenango, ast como promover y apoyar la participacion v wrabajo de las
asacizciones cwviles vy romités del muricmin,

DESCRIPCION DEL CARGO

Denominacion ALCALDE MUNICIPAL

Nrvel Orgamzaciona)l Efecutive ¥ Presidente def Concefo Muniaipal

Jefe inmedi > Concejo Municipal
M
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Secratang Mureeipal
Encargade de Auditona Inier
Encargade de Planficamon
Juez de Asunios Mugicipales
Encargndo Muepal de la 51

DESCRIPCION GERERICA

Trabuge 2iecutive que constste en tn toma de deCinwones paga una eorrecia plandwacion,

Lesiore
<Jesar

Ao, difecosn v eontrel de todas las actividades adminstrativas financieras que ae
ien en lo Municapalidad de Zunil del departamento de Quetzaiien

PRIHCXPALES FUNCIONES
Duriir la adminast municipal.

: a4 la municipatidad ¥ al muneips de

el

nil del de

3. Proidic Jas sesiones del Coneejo Municipal v conveosy o sus ouembros no sesimnens
wmrias de confornudad con el Cadigo Munaipal,

4. Velar 1 or el esirwte cumplimenta de las poiiti a8 pubiicas mnucigles v de los pianes
tos de desisrolio del muinsyg

5 © 2 impuisarc los servi
6. deatre de los limtes de su
5 @l procestuniento legalmen
’ 2 superor de todo el pes
v aceptar la renuncia ¥
cpales,
A, te e da polien mutieipal st sente v osaacion de ges

wnes judiciales y administrativas en caso de wge
per aoaalmenie ¥ o su responsaly
05 lus medidas necesaiiag

e

d oen cenn de endnatrafe o de

TS

i Curnta naedata al pleno det

Conego Muniespol,
1 Sancenar o faltas por desobediencia a su auionidad o pro nfiace

1 de Jug ordenisnzas

12 atar obios ¢ strwieios con avcglo nl provediimients legalmente eviable
exy i“p\. 1on de km qu artesponda contratar al eone (’)\» muracpal,
13 canforme  al Lodlga as leves aplicaliles ln

de verios qule O@Eren o3 S

8 lo veqgianey
I4. Tramuar los cxsqmnn adminisiratives cuyn resoincion (‘ﬂrrf"p«:mdn ar
¥ unaver substanandos darle al pleno del G

ACIGRES r‘miva ¥ de v
een }0< hbros {fiswess, o dig u,s‘«.l V' oregistr
auoue:» gmuﬂh’es que por ley corresponde autonzar a o ronrnile

i general de

16, Avitorizar 8 Giulo g
tavshdndes  parn que se verifiquen, pudiende delegar
conrejales,

Cinmar el jurass

1a lex las v
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18. Enwiar copia auwrizada a la Contratoria General de Cuentas det inventario de bienes
del municipio dentro dr fos primeros {15} dias calendario del mes de enero de cada ais,

19. Ser ¢l medo de comuncacion entre el Concejo Municipal ¥ las autoridades ¥
funcionarios publicos,

20, Presertar ¢l presupueste anual de la municipatidad al Concejo Mumeipal para au
conommienta v anrobacion.

21, Remmyr dentro de jos primeres cmeo (S} dias habiles de vencwdn cada smmestre det afio
al regstro de ciudademes del Tribunal Supreme  Electora! nforme de los
avecindamentos realizados en el mestre anterior y de los veminas fallecidos durante o
misme geriodo.

22. La demas aribucones gue sxpresamente le arribuyan las laves v aguedlas gue la
legislacion det estado asigne al municipio ¥ no atmmbuyan & otros organcs mumeipales,

REQUISITOS DEL CARGO
i.08 contempiados en ia ley.

OTROS COROCIMIENTOS

i. Adnuinistracion pubkes

2 Tecnotogia

3. Que hable ¢ idwma predomnante del municipic

2. SECRETARIO MUNICIPAL Sencaive
SECRETARICO MUNICIPAL

MISION: Seguimientc o las ordenanzas reglamentos, acuerdos resoluciones y demas
disposiciones del alealde v concejo municipal v recibird ias ordenes e instrucCiones necesarias

parn el mejor desempene de la municipalidud de Zunil dei departamens de Quetzalienango.

VISION: Apoyar en la direceion e impulsar el cumplimiento de las politicas piblicas

munipales fox servics piblicos v obras municipales de reunicpatidad de Zunil del
departamento de Quetzaiienangs, puesto de total confianza.

DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOQMIRACION SECRETARIO MUNICIPAL

NIVEL ORGANIZACIONAL EJECUTIVO

JEFE INMEDIATO ALCALDE ¥ CORCEJO MUNICIPAL

SUBALTERNOS Oficial de Secretaria

DESCRIPCION GENERICA
Apuyo ejecunve gue consiste rn ol seguimiento de las decisiones tomadas por of alealde o ot
conceyn mumcipal en Ia mumcipalidad de Zuni del departamento de Quetzaitenangs.

PRINCIPALES FUNCIONES

Elaborar, en los litwos correspondientes las actas de las secciones. del conceyo muracpal vy
autorizarlas con su Srma ab ser aprobada de conformidad com lo dispuesto en sl Cédigo
Municrpal,

b Blabovar, en
¥ AUDrza
Cadign M al.

2. Ceruficar ctas v resplucones del alcalde o del concejo munioipal,

3. Dirigir ¥ ordenar os trabajos de la secretaria bajo la dependencin mmediata del alcalde
cuidande que los emplendos cumplan sus ohligaciones legales v reglamentanas,

ibrog correspondientes las actas de las secotones det conerio mumicipal
n su firma & ser aprobada de conforrmadad ron o dispucste en of

s kg T 0 S U 4 RSB o DR e i T TR
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4 Redaclar la memorin aoual de Jabores ¥ presenta
dsmio Fjecitivo al Congreso de la Repiiblica vy al
s tadios de cotaunicacion a su alcance,

8. Aswiir & todne los sesiones def conegje mumaipal  con ves informativa PEro S Voo
¢ 1 1 de les expedientes diligenciag v demas asuvios en of erden ¥ forma que
tictique ef alcalde.

O Arehivar tas oerts

S mnnicpa) durante el
e10 Munpal de Desarrojio v

s S¢ 18k 8

s de Gads seswon del conceje mieipal,

uvar v conservar todos 1os nimeroy dol dis
ver ol grehive de 1a ainucpal
M uﬂ.r (‘L?:il('ln?l‘ cma funeion que le sen q«u:n ada por &l cancerg mu

REQUISITOR DEL CARGO
ED{.‘CACION I"OR.MAL

2l Abogade ¥ Notama o Licenem

- en L
RS, @ en SU £a80 cierre de pensum yv/o experiencia.

OTROS CONOCIMIENTOSR

CHOT PO A

1idioma 1

dominanie del municipio

EXPERIENCIA

Lon srencia en el arsp adiminists

6N en el sector publi

DESCRIPCIOR DE PUESTOS

DENOMINACION QFICIALES DE SECRETARIA
NIVEL DE ORGANIZACIONAL  Oporatives

JEFE INMEDIATO Secretario Municipal
SUB-ALTERNOS Hinguno

QESCRIECIQﬂ GERERICA !
\;“ : 0 B o ords
O munispal
PRINC}PALE& F‘UNC‘IO!&' ES

AEr Custodliar v o

i. 1 de ﬂnma loz acuerdos del voncejo mu 1UC 3],

2 tieacion par o de todos 1

3 Lizacion de lu< X

a. o Gianpad
S,

det orgamsmo  judicial

procucaduria ales 4
& PaGesnar en las dj

s de} C‘OM D
Tentes sesions

onar aLTﬂ re:

WO 0D &

T ﬁrmaa de s diferentas notas del ConCeIo muaneipal 1 cada conceal ¢n Jas sesiones

eia,

decumentacion.
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. 14, Facoionar acuerdos de rraspasns de lotes exnumaciones ¥ anorizacion de construccion
de lotes de cementerio mumerpal .

. Fraccionar acuerdes de desmembraciones de fincas urbanas,
Fraccionar autorizacion de flerros para marcar ganado.

16. Firmar formularios de vidricos constancias. -
17. Realizar autentica det alcalde municmpal, =

8. Realizar las diligencias para la msenpeion, actualizaciin v modificacion de s Asociaciones,

comités, juntas escelares e, del municipio,

REQUISITCS DEL PUESTO u
EDUCACION FORMAL ﬁ
iWstuciante de la Carrera de Derecho. &
{trss ConocuEmentos

1. Analisis de probiema
. Integridad

Atto Organizaciory
Servicio al oliente
Comunicarian escrita ¥ oral
Trabaje en Squips
Mamficacion v Or
Resolucion
. Senuide Ury
10, Creativida
11, Disciplina
320 Inseritivas

13. Adaptabilidag
T4, Cmentacs
135, Buenas relaciones humanas

EXPERIENCIA

U afo de experiencis on of drex asislenca @ secretarios municipales.

b

WROCION

DO D bR b

§ POPPRY
P

Wi %

DESCRIPCION DE PUESTOS

DENOMENACION Recepcionista Municipal
NIVEL DE ORGANIZACIONAL Operativos

JEFE INMEDIATO Alcslde Municipal
SUB-ALTERNOS Ningupo

PRINCIPALES FUNCIONES

Funciones e

murmncipalidades, UNGs y (0Gs.

2, Hablar el dioma mava del municipio,

3. Emcargade de la recepeidnm de Lamades o mensajes y notificar al Alcalde v Conceio
rMunicipal de las audiencias darias solicitadas.

#. Encargade de la icgistica cuando se celebren actos matrimordaies en s muricipahdad,
Enlace entre In akaldia mamvcipal v las dependencias ¢ unidsdes en lus vasos que se

TERUETS.

%, Atender a las personas gue legan a la municipalided con cordialidasd.

Manejar i agenda det Alcalde Municipal ¢ informarie frecuentemente de log compromisos

adquiridos segin ia misma.

Elaboracion de convocatoras a distintos sectores cuando se reqguiera informar o revnir 3

(os musmas por parte del Alealde Mumieipal.

o el revepcionistar Mantener < direcmnio  actuahzado  de Ias

Tu Muni, (;ene;;@;aess;rroi}o para las Futuras Gengraciones
Administracion: “JOSE MARIA CHAY QUIES”
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9. Archiva de corresn

ndenta ¥ sohsitudasde acuerdo a los sistemas dx arcluves exisientes v
el yue as se acople al que har municipal.

19, Encargade de la FOUTOCOPIADORA, Hevando control v registro de tas fata copias golicitadas
por enda empleado Muniwipal, euando sea personu partcular que cite fotboopas se
cobrara @ meon de QU050 centavos de quetzad por wade una debendo extender el

ivo comprobiante de pago.

11, Recoleciar, archivar ¥ conservar todoes los nimeros del dianio oficial, Bl Quezalteco, Frensa

atros medios de comuivracian doride se publiquen tobcias de la

e Enicipal,

REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION FORMAL
Otros coneeimicntos

1
s

A UIr i fe on

5 redacinmes hnaas

EXPERIENCIA

N de ey penicnem oo ares

HISTOICIN A BOCTHLATILE WM ules

DESCRIPCION DE PUESTOSB
DENOMIRAGCION Aslstente de Alcaldfa Municipat
NIVEL DE OROGANIZACIONAL Qpexativos

J

EFE INMEDIATO Alcalde Municipal

SUR-ALTEREOS Ringuna

PRINCIPALES FUNCIONES

al
i
<i se enite el personal municipal publico engeneral v s Alcisdio
RN ;onirol de la agenda diaria.del xefor Aleside:
o} sde ja Alvaidia y efeciuar los coordinacionns carrespondientes:
f diterentes dependencas de s municipalidad;
/) Hones de tralxgn con fos Dirsctores ¢
il entar al Aleatde en lzs actividades asign:
bl analizar la memona de labores de toda
1
b 18 de labores de la Aleaidia Mumieipal
Ki 3 nuenta de la correspondenc
U Control de documentes que recibe el Alealde parn firmar, asr cowe trmar de recibido

aqustlas que sean parn el Alealde Municipal:



MUNICIPALIDAD DE ZUNIL #

DEPARTAMEN 1G O35 W ETSALTENANGO, GUATE MALA A
45 A% 1-83 Zona ! Aumd Tel TThR-$ 786, 7T6R-4790 Telefux "TAR-4TY]
Lorren cleatonies, Munsuniixelaltl 4o hotmat! com

m} Control de acuvidades del salén del Concejo Mumcipat,

o} Organzar todas fas rey niones convocados paur el Alcalde;

) Organizar 12 Yegada ded sedor Alealde a reumiones que I inviten,
4] Preparar el protacolo de asistentes en orden jerdrquico & uma reusicn donde se encuentrs
nvitado et Alealde;

o} Preparar y transeribir fos disiursos oficizles del sefior Alcalde;

pi otras mherentes al <arge,

REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION FORMAL

Otros conocimientos

7. Amdisis de problema

& Integridad

9. Servicie ai chiente

1D, Comunicaion escritn ¥ oral
11 Trabage on Bquipo

12, Planificacion ¥ Orgamzacion
16, Sentido Urgencin

17, Creatividad

18, Duscapling

19, Irdciative
20. Adapta
21. Omentacion
22, Buenas relaciones humanas

EXPERTERCIA
Un ano de experiencia en el areg asistencia a secretanios municipales.

ADMINISTRACION PINARCIERA HMUNICIPAL,
BEISION: Gestiin ¥ greuon de los asuntos financieros administratives  de la municipalidad
de Zun® del departamento de Quetzaltenango ¥ la coordinecién de las r2laciones  ¢on los
distintas instancias gubsmamentales ¥ no gubernamentaies,
VISION
Contribuir en forma eficaz v efitiente al desarrolio de las actvidades de la Municipaiidad de
Zuni del deparamento de Quetzaltenango, asi coms participar en ja modermzasion de iss
servicios v en €} use de freenalogia de punta en la presentacion de los msmos,

FUNCIORES PRINCIPALES DE LA DIRECCION ADMIEISTRATIVA

L Coordinar v supervisar quer e procsso de compra de hienes, servicios 2qRIpo ¥ materiales v
suministros 5 general se realice on a2pege a la ley de compras v contrataciones del estade v @
Rso de distribucion racional de los TECUrSDS.

2. Velar porque se cumplan las disposiciones get plan de distribucién de mateTaley. v
sumimstros ¥ ia prestacin de servicios en general & todss las dependencing de ia
municipadidad de Zunil del departaments de Quetzalrenango.

3 Velar por ia cormecta aplivacion de las disposiciones def plan operative anuz! dei iogro de los
shjetivos ¥ metas propuestas v del anilisis y evalvacion torrespondiente de cada dres en pro
det beneficio st cionat

4. Establecer v coorchnar X eiecucion de an programa de mantemmiente  remodelaciones
CONSETVRMOR ¥ modermizacidn de los edificios de la murnicipaidad de Zunil del departaments de
Quezaitenango,

;rollo ;;'ara ’]as F utura;am‘neracmnes
Adminismacién' “JOSE MARIA CHAY QUIEI"
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i,

.

a.

amas de desarrollo y mejoramento admimistrative que provecte Ia
s funciones de la mumcipalidad de Zunil del departamento de

-0 ¢ Jb:,ennr y velar porgue la actividad administrativa se desarroile dentro del marce leg.zl qup

o alorgs la Constitueidn Palinea de ta Repablica. la lev organ
¢ 10 de CGuetzalispnungy v otrus die,;mv:r;nz.n.s, de ¢

lsrmcmus teenee  cwenitifien en materu cientificu.

DESCRIPCION DE PUESTOS

DENOMINACION Director d¢ ADMINISTRACION FINANCIERA
AINTEGRADA MUNICIPAL

NIVEL QRGANIZACIONAL Efecutive

JEFE INMEDIATO Alcalde, Concejo Municipal
BUBALTERNOS Encargado de Presupuesto

Encargado de Contabilidad
Encargado de Tesoreria
Eacasgado de Almacén ¢ Inventaria
Reeceptor Municipal
Descripeldn Genérica
Trabaws sleeutivo que consmte en a planificacion .
avtividales adnnnistratonuas finane
departamento de Quetzalienango.
PRINCIPALES FUNCIONES
o Planibicar organizar didgir ¥ centrolar los servicies  admumnsizatihvos  en apoye a las
¢ gie realza la muniapslidad  de Zund del departamento  de

1y eontet de todas
sipibictad de Zund

Figto.
(SIS TRV ¥
- P

el urea admimstrative v
STERTLT A AT vigentes.

it bo o v ndad operativa de 28 dives gue conforas
do teo de Iog manvales de funciones normas v pris

fanoesry

Aﬂrﬂhqr los planss de adgusicion  de materins ¥ eguipes de maniemmicnio de las

* 4% para el adecuado func:onmmv'uro de las diferentes  unidades gue

witis fa municpatidad de Zunii del depurismento de Quetzitieug

sSupervisar  tods lus  actividades encaminadns &l adecuado mantesmiento de las

staiaciones de Ja muruepalidad de Zunit del departmoento de Queizaile nangy.

4 sudir uu\nms ai conceje de los pago  gue hayen hecho por orden det adcalde ql.u:
; «los en la ley feso lo exsme de cualquuer responsabiidad por los

T el ﬂu}n de inesos y egresos segun lus pr
ctad,
uar las pagos fendados en las asignac

wiides s bn dispan

CIaNGE Presupuesiacias cuva leenli

8. Llevar la contabilidad de la mumeipaiidad el reps:
preparar Jos informes carrespondientes.
9. Reintiy ensuakmente a In Conralona General de Caerdas la cernficacion del acin donde
ste ef corte de onja \ el argueo de-vilores unicpal
tsaluar cada cualye meses la e
fra garant
#dan.
ra (‘iih(x el cerre

la ewcqeidn pr

pue

i aponcr las n
ar g existencia de recurses pars §is

inr ins  asnye

73

i lmpucsto“;
».;Jm recoleccidn de basura 08 sty como nlete de ornato
ey (k‘ arluty "wS' lus Impl!f‘sl'us cumo el IUSL las rentas por alquiler de Lienes municiysales v
3 Conivibhuciones Jrr n"_{nruQ




MUNICIPALIDAD DE ZUNIL

DEPARTAN N PO 0 GUE FZALTENANGO, GUATFMALA C A
e A RY Aana b Sumd fol TToS-4TRO, TT6X-4T90 Teletax TraK-G T
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n cort los antes reciores de los sistemas fnanceros {(Mmisterio de

14, Manteney ia toordinamor
General de Cuentas), y aplicar las normas ¥ procedirientos que

Finanzas y la Contraleri

. Admimstrar la deuda municipal,
Elaborar v presenzar la informacion fnanciera que por iy le corresponde & la

admonsiracuin muwepal =
17, Revisar contratos sdmintsirativos para la adquisicion de bienes ¢ Servicios, {" i
18, Velar per I contratacion adevuada de los seguros del patrimonic de la municipaidad. o
19, Participar en la ubwmadn o reubicacion de las distintas oficinas. =
20, Realizar otras faress especificas que dentro de la administracon Bnancera T TBEIER %
carresponde de desempenir, :
REQUISITOS DEL PUESTO p

EDUCACIOR FORMAL
Trulo de Pero Contador
Tituio Universiana 2 de heenciztura en ¢l area de Ciencias Foondmicas, Especializacion
rn admimstracion financiera. 1St fuera ol casol.

OTROS CONOCIMIENTOS
1 Admunastraron publica
2 Teendlogn

. Que hable ¢} dioma predominante del mumcipio

EXPERIENCIA
Cinco aiios e experenci: en el arex de adnunistracion financiera en e} sector publice,

DESCRIPCIOR DE PUESTOS

DEROMITACION ERCARGADC DE CORTABILIDAD Y
FONDOS ROTATIVGS

NIVEL ORGANIZACIONAL Técnico profesional

JEFE INMEDIATO Director de AFTM

Descripcidn Genérica

© = adrnrestracion Grancera es una responsabilidad compleja por lo Gue en esta arex deben de
Lener CONDCUTREntoS Anancerus de presupuesto ¥ contabilidad trabajo Técnico profesional que
crmsisie en ia rjecucin de labores de coordinacion del registre contable en funmim de las
partidas presupuestans.

PRINCIPALES FUNCIONES

1. Administrar gesrion financiera de los registros de la ejecucion de prayectos basado en el
systema fnanciero de acuerdo a los Bneamentos emitidos por la direccion de containlidad dei
estade dependencn: del Mimisteno ge Finanzas Publicas.

3. Partidpacidn en a formulacion de las actividades financieras para ¢l mejor desempeno de la
municipalidad de Zuml del deprtamento de Quetzaltenange.

2. Termer ¢} vriterio correcto en la aplcacion del plan de cusntas ¥
estabicerdos, segun I direccion de contabiidad del estado.

_ analizar ol documenin de soporte previo al registro validacién y aprobacion de un gastsc en £}
srema de contabihdad megra.

. Informar sobee s estados fingngieros de la municipalidad al ajcaide al conceyn municipal v 2
1a contraloma de ceenia

&. Responsable del archuvo de la decumentacion contable inancera de Ja muonicrpatidad.

7. Mantener sctumdizada la informacion referents a los préstamos unicipeles ¥ enviar lus
informes a donde corresponda v Ins institunciones que fo requieran con Ia debida autorizacion
et eneargads imaneera

s clasificadores conlatdes

e ——————
1n Mun, Dencrando Desierotlo pars las Faturas Generaoiones

sdiinstiacien “JOSE MARIA CHAY QUIER
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8. 'mu 1ener 1\ din Lxs come ﬂ;acmnm ‘bancarias en 1os libras correspondientes de ceda cuenta

de sudldos y salanes o
o2 prestado & I municypail
wer £ vontral de 1as altas v baias de emples

s (e mauieje ia

wipades e el mstama de nomanas

1 ditailade gohre log aportes recibides del golnerng
de unersién v funcionamienio aportes del consep

estados financieros de ('-;)du Proyects emcutado medunte contralos
municipales v del CORED
o e NS Intereses bancarios pers
J"un‘it' ;m!z(‘ad

tratoria General de L.‘w\n a5,
yrafes a empleados munsiaipales cuande eates lo requieran
s que confsman g adminstract pat cuando sea

36

VISITOS DEL PUESTO
EDUCAGIOR FORMAL

H$IrACion pabl o

DESCRIPCION DE PUESTDS

DENOMINACION MIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACION
RIVEL ORGANIZACIONAL Ejecutivo

JEFE INMEDIATC Alcatde

SUR - ALTERNGS Oficluas asistentes

Descripeidn Genérica
S0 } sheargado de ngresar e ¢l sistema nacional de iy
niichad planifica hacer los gue deben de estar
icipie,

on prbdca 1odos lus
s e los planes de

dde siraidgico el
Principales Funeiones

o deasiones del conceip mun
s especificas.

. estudios de pre inversion v facubdidad de los provecles ps
» & parar de Jus necesidades sentidas y prionzadas,

aclualizadas el estadisiicon secio ecsrdmua del o
s de ardenamienio termitorial ¥ de TECUTSUS faiils
. Manizaer amua)w io 2l regstro ‘de necesidades e
FEE prvzs:' mas ¥ provecs en sus Tases de perfi) factibilid
A permanciie de la infracsiruciura S0t i3 clva <on Que
1 asi comoe la de coberliiva de los servicios poblicos de Jos que pozen

en o correspondients posu

a el

cff-sarrmm del munici
4 Marnts

uyperide a




ALACA
TIONAETOE

DEPARTANMENTOY DY QUETZALTENANGO, GUATEM,
Gq Av 1-8) Jona b Zund el TTA-4TRA, TTARETY0 Teicial
Turree chntrenice. munizunitxela2ida hotmail oy

miterssados can base con los registros existentes.
7. Mantener actualwade ef catastro municipad.
&. Seguimuento a las direcrnces que ¢f alcalde le asigne en funcion de su administracion
manuetpal.
Reguisitos del Puesto
Educacidn Formal
Titulo a nivel universitario.o ex lzs freas de ingenieria arguitectura. {C experiencia}
tros Conocunientos

i Orgamzecion comunitana v paruapacion cudadana

2, Ordenamiento territorial

CGestion de Riesgos

Desarrolle ccondmice lacal
. Segundad ahmentana v nutriconad
£, Que bable o wdioms predominante del municipio.
EXPERIENCIA
Tres ados de experiencin en ¢ area de administracion pabiica

FALIEN %)

DESCRIPCION DE PUESTOS

Denominacién ENCARGADO DE OFICINA DE CATASTRO
Nivel Grganizacignal Técaico Profesional

Jeie Inmediato Encargado de Planificacién

Sub - Alternos Mision del Impuesto

Que departamento de compras pueda cumplir con sus objetives, por medio de i veordinacién
de rodas lus compras v las dderentes achividades admunistrativas que se ejecuian en la

mrener ¥ actualizar © catastre municipal segiin o preceptuade en la ey de
> informacion carastral ¥ sus regiamentos. Todas sus acruaciones ¥ registros son

PRINCYPALES FURCIONES
1. Establecer mantener v actualizar ef catastro del municipio de Zunil del departzmento de
fpuetzatienange de acuerde a lo preceptuado en 1a ley de registro de wnformacian  catastral v
sus reglamentos.
2. Resperar las politeas estrategius v planes de trabajo en matena cataswal.
. Regstrar ¥ artuaiizar o informacion cataswal como responsabifidad exclusive del estade, v
extender certificades catastrales y copias certificada de los planos v de cualquier otre
documenta gue st disporible
4 nformar de los ingresos provenientes de la prestacidn de servicios v ventia de productas
catastrales.
3, Proveer @ la oficing Q¢ regiotro de I propiedad 12 informacidn que en los andlisis coordinando
las actindades para tal efecto.
&, Cpadyuvar on oz estwdins  necesarios para la definicidn de fvs problemas ded mumicyso
relativos a @& propiedad v tendencia de ln tieyra v en 1as propuestas juridicas de su solucion
7. Promover ¢l intercambe ¥ la coordinacén de iz mformacion basica del RIC, con 1a de omras
msttuciones 2 efecto de oblener su maxmo aprovechamiento en hencficic del desarrolls del
TMUnKImo. )
8. Covrdinar con o registro de la propiedad a informacidon Isisica registyo catastyo,
G, Evaluar periodicamente todos los procedimientos del proceso caiastral para proveer 2 sy
actualizacion weenolomnca.
10, Coordinar con el msutute Grogrifico Nacional para la elrboraciin de la bmas curtopgrafica v
ia obtencion de informagién de limites mumcipales y departamentales.

L1

Tu Muni, G:ncz‘:mdu Desarcolle p:«n:; I_z:s Fuiz;;;zs {Smcmc‘mm;*'s )
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Y atastrado a las
1 !1\ resum-‘mn dL conﬂtc[r_-s stgxm 1as n. uqm-ﬂ 18 encargadas de
an z]e* tinrra ¥ 1egu!anmc!0n de la teneaca de i ansina v i cualquiena

_xdtzs adrinist "auvas jud
lando esms requiesan iiforme en material catastral
130 Apoyar o los drgane males en los esp' ajes neceswiion pata ko sohy
v s que exista Gificultad de ublcacion. cupacs! de finocas SIRPIE gue se L
2 claradas catastes qus bulseran side objete

ies MUNEPAles v ofros sptas pubiicos

1 as aiarsiades comuserarias
Outhles v e el wlinma que e

csp crtastral en esocdin
wctedad cwvil por todos fos mimbio
hable on el r';\'v‘mripm euando asi se requiers
15, tHras no ey : ue sean inherenteg al procesn catasival,
REQUISITCS DEL PUESTO
Educaclén Formal

Trtulo inve! universitanio o e desarrollo en las areas de 1OEENIRT I eguitecior,

irvnante del municipio

Exgen:nch

1 el area de admoustrasion puiiic.

JUZGADOS 'TO8 MUNICIPALES
DESCRIPCION DE FUESTOS
Denominacién JUEZ DE ABSUNTOS MUNICIPALES
Rivel Organizacional Openativo
Jefe inmediato Alcalde Municipal
Sub - Alternos Palicias Municipales

ilaios Generales

Requisltus del Paesto

Lruatemaiieons

3 do colegudo, o eﬁ'ud.anre de las facudiades de derecho de las unwersidades del
EN 3 du v aprobado Jus curses de dervsha w

5, Estar en el gjeraco de sus derechios

fr. TURICIPIO preferstiencnte,

PRINCIPALES FUNCIONES

Las funcwones del Juez de Asuntos Municipales estin ssiable

2 e Bierslmenie dicer Ambato de su competoncia 5 Jues de A
UN COMPEienie para corruer Tesolver v gjecadar lo gue puzgas
a) De 308 aguelion 45inios en que se afecian las buenas costumbres. el ornsto v la
peza e las poblaciones, el medio ambiente, la swud, los sersicios prurbii munitipales v
acing prbheas L cuzndo ef conocwmanic de tales matenial ae este atribuido
s, el concego Mun 4l 0 otra autorxiad mu ¥, 0 ¢l anebiiie de aplicaeon Wadicionad
dal derechn consuctudingrio. de conformidad con las leves del pais, lae ardenanzas,
reglamenias v demas dispostoiones municipales.

las en el C
.

20 Munwipai
Muntopales




MUNICIPALIDAD DE ZUNIL

s DERPARTAMPNTO DE QUETZALTENANGO. GUATFMALA, CA.
a3 An. 1-X3 Zown F Zpmil Teb TTA8-3TRG, TTER-A790 Telafax TTRR-G TR
Cos ey chociromee muen:amilxela203w iotmmioom.

o €0 case Gue &S TANSEreNones adminMsITalivas ConcuTTan ton bechos punibles, € ez
de asumtos mumcipalss iendrd, ademas la obligacién de certificar io conducente al Mmistene
Publicn, si se trarare de debte flagrane, dar parte inmedistamente a lus auwndades de la
Polfciz Nacionzl Civil, miendd Tesf able . de conformidad con la loy, por su omision, Al
proceder €0 estos Casds lomard debidamente en cuenta eof derecho consustudmario
correspandiente v, de ser necesar, 3¢ hard asesorara de un eXperte ¢n £$a matena.

ci De las dihgenmas voluntaras de utuiacion supletoni, con =} sdlo objeto de pracucar las
pruebas que ia ley especifics asigna al alezide, remitiendo inmediatamente el expeqente al
Coneejo Municipal para s CONVCHTIONTO ¥, € Si2 Ca80, aprobacion. Bl juez municipal cusdara
que en estas diligenwas no se viclen @ Yitrarisomente as pormas consuetudinarias cuyz
aplicacién corresponde tomar €71 Cuenia.

d; e todtas agusiias dilencias v expedientes administrativos gue ¢ rasiade el alealde o ol
Concerr Mumicipal, en que debe intervenwr la municipalided por mandato legal o e ez
requendo informe, opimidn o dictamen.

] De los asuntos en 0s que ona obra nueva couse dano pul
peligrosa para los haturntes ¢ ef pablico, tende, segin la matena,] conforme a la ley v
normmas del derecho consurtudmane correspondiente, debieado tomar lzs medidas preventvas
que el caso amerite.

. 0 que se trate de obnk

% D las infraceiones a 1a ley v reglamentos de mansite, cuando la municipaidad eperza la
sdmnistracdn del mismo en Su circunseripeon territorial.
U e las wmfracoanes de 1as leyes v reglamentds sanitarios gque cometan los que expendarn

alimentos ¢ tjerzan ¢ tomercio en mersados muricipales, rastros ¥ feris muntcipales, ¥ ventas
1a via publica de su respectiva cireunscripcion territorial.

kel De todos los asuntos que vickn Ias leyes, ordenanzas, reglamentos o disposiciones det
gobrerny municzpal, En wxlos los asuntos de los que & fuez de asuntos municipales conOZe2.

Gebera tomar v ejecutar las medidas ¢ imponer las sanciones que procedan, segin el casn.

AUDITORIA INTERMA
MISION: La avdioria interna es unad mstancia asesora, fiscalizadora independiente ¥ objetiva
que medi 4 pracuca de un enfsque preventive sistemnatics v profesional coadyuva con &
racion actwa al mejoramiento del control interno institucional ¥ proporciona una
garantia ragonable de que lz acluacion se realiza con apegn al marde legal ¥ teenica,

VISION: ta muditoria mtema es urn Grgano fiscalizador ¥y ascser alfamente tecnificado
conformade por un equipo de profeswnales © un Pr fesional, compromendos ¢on Una geston

eficiente ¥ oportuna que propicie (& gencracion de servicios de calidad para colaborar en i
adminestracion actwz en ¢ Cumplimienio de los objetivos institucionales ¢l mejoranpenic del
control interns ¥ s provenon ded frauds.

FUNCIONES DE AUDITORIA INTERNA
1. Inspeccionar v revisar ias operacienes comtables financicras ¥ adminstrativas.,
2 Velar permanentrments porgue 12 contabilidad de los ingresos v egresos de fa Muneipatdad
se Neve de conformidad con normas y procedimientos establecidos.
3, Par el geroine de sus funciones debera considerarse lx ley orgamea del presupuesto
acuerdos reglamentos otras disposiciones gubernamentzles v ias monnas que emita &
contraloria general de cuentas,
4. Pnsenar e fmplementar wn adecuado de control interno.
3 Verificar e aso v manmo del efectvo valores ¥ deméds bienes que estén en poder de los
empleados funcionanos ¥ enidades de la municipalidad de Zumi del departamento de
Queszalienango, para 1o cual deben utilizarse los procedimicntos aphcables de auditeria,
G. Comprobar la exactud de las existencias en bodegas y almacenes ¢l movimienta de ns
materiales v benes.
7. Versficar gue los eventos d4s cobfzacion » licitacion que celebre In murncipalidad se realicen de
conformidad con lo reguiado por 1z ley de ta materia sin gue existz partcipacion divecta dentro
de Jos procedireientos de adainiSiracion gue timita su independencia funcnnal.

Tu Muni, Generango Desarrolio para las Futuras Generaciones
Admmistracisn: “JOSE MARIA CHAY QUIES"
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2 Fmitir apamion en los ATUNIOS somendos 4 U Conccnmienlo a3 oo sugeny las snedidas
ade ar en beneficio de 105 intermses de In mmmcipatisd  de Zuni el
dep 7 Justzaiienango,

$. Asesorar en asuntes de su-cbmperencia al alcalde v reneefo muniripal e of momento que lo
TRgRIe Y,

3. Vagilar a correcta gecunon de las politicas administrativas ord
cancejo municipal,

nadas per el aleaiie v el

PRES 0N BSENI0S especificos que T sean fuwemenc
idades fiscajizadaras externis pablicas o privedas
wi del presupueste Beneral de gastos de s municipalidad de esels

0% fnei el advaide,

Vertficar Ia o
acte fisey],

Las demas funciones que conforme la lev e corr ude yolas qie b asigne o ale d
CONCEd MUNIIPRl ¥ BSeRGTAT con responsabilidad s Direcoion Adminisirarva Financiers
Mumeipal DAFIM,

DESCRIPCION DE PUESTOS
DENCOMINACION AUDITOR INTERNO

NIVEL ORGANIZACIONAL Profesional

JEFE INMEDIATO Alealde y Concejo Municipal
BUN- ALTERNOS Ningane

Descripoién Gonérica

weahiza jd e ]

prestana de ta municipalidag deszrrollande las nismas tecicas de
Cortralena de cuentas con enfogue de corregar los posibies problemas mternos,

PRINCIPALES FUNCIONES

i An ¢ revisar ok s gle Lu midnicipalidag.

LreNes y el presupuacsio.

on Yas normas de ejecucan presy DUkt

)} 4 elictente ¥ sail de SEPUUTICIE Y £1E0uaion presupuesians,

Ansthizar expediontes relacionados con compras-de bienes b serviclos

5. Vertfica que se e artualizadon los archivos re wnios I Conipra gue efec

IS0,
Azl y Tevisir los teportes obligatonios para las wsliluetones dej estado

PV orevisar oy estados financieros.

r oiras avtividades que of jofe inmediate asigne.

DEL FUESTO

Educacién Formal

Titada de Contador Pobhes v Auditor Colegrado Active

OTROS CONOCIMIENTOS

L. Compuiacion internet

X morasy.

steing de Guae

Base de

A1

ataciones

eonnante del monicipio

EXPERIENCIA

LG nnE de exg

eicia en el area de administragion publics

DESCRIPCION DE PUESTOS
Denominacién CAJERO O CAJERA GERERAL
Rivel argraizacional Téconico



MUNICIPALIDAD DE ZUNIL

DEPARTAMENTO DE QUETEZALTENANGO, GUATEMALA. C A
da A, B-R3 Zoaa T Zunih, Teb 77684786, 77084790 Toelefax: 7768-4791
Correo electrinics munizuniixelaO} 44 hotmail com

Desgcripeién Genérica
Trabajo téenico operatve responsabie de la  administracidn y control a las cajas receptoras,
entrega de forroas autorizadas por la vontralorie general de cuentas para la recepoidn de

ingresos recibe ia rendicidn de cuentas por el o jos receptores ambulanies. ,C
i
PRINCIPALES FUNCIONES _ S
1. Asignar v apertura 12s Caias receptoras. b
2. Recibyr Iz rendicion de cuentos del receptor @ receptor o ¢l reeeptor ambulante por medio
del reporte de transacciones haciende ef cierre diario. 2
3. Cuadrar ei efective reaibide diarasmente v trasladarlo al tesorers o la tescrera nunicipal ;2‘

para su deposno en la cuenta unea del tesorero municipal

4. Bjercer los controles necesanos para depositer  diariamente en el sistema bancario los
Teeursos Bnancieres percibides por diferentes conceptos, K
5. Traslzdar @i drea de contabilidad ia documentacion de soporte e los ingresos percibidos
que permita claborar las operaciones contables correspondientes.
&. Lievar el control de los recibidos y facturas cuando realicen ventas de bicries ¥ servicies i -
autorizados per las dependencias de Gscalizacion v de recaudacion ¥ «ie recrudacion.
7. Admnistrar 1 sisterma de cya inics dei tesorero municipal.

B Administrar ios Jondos rotatvos de s municipalidad y establecer normas para el manejo v |
control de los fondos rotarivos ¢ las unidades ejecutoras.
@. Temar acorones en fu gjecucion de los embargos mandatos judiciales o poderes. et
10. Proveer iformacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.

i. Controlar una mejor utilizacién de los saldos efectivos de las diferenies caentas bancarias.

12. Comirolar los recibos por mgresos de piso de plaza.
13, Batregar talonanos de reethos.,
‘ectuar i comeilizcion anval de mgresos
13, Realizar depositos amncarios
15, Participar en iz ¢laboracion del presupuesto de ingresos.
17. Elaborar el cuadro asalitico dei presupuesto de ingresos.
18 Asistir &l emtrego de Ja dotumentacidn para la fiscalizacion al auditor interne. o @ la
auditora interna mumcopal.
19, Entregar todas las mananas el recurso econdmico niecesario para stender las OPEraciones
ie efectivo con 'a poblacien que se abogue a las cajas receptoras.
20. Hacer los vortes de caja que crea necesarios durante ¢} dia de rabajo.
2%, Hacer un corte de caja al finalizar la jornada de trabajo garantizar el cuadro de los
documentos de respaldo-con 12 cantidad recandada.
Presentar & su jefe mmediate supenor una planificacion semmanal mensual v anual de las
actividades,
23. Realizar otras atribucioncs inherentes al cargo.

REQUISITOS DEYL PUESTO

EDUCACION FORMAL

Perito contador con sexto semestre de une carrers universitariaz en el drea de Ciencias
Econdmicas

OTROS CONCCIMIENTOS

i. Computacion

2. Mapejo de relaciones Piblicas

3. Manejo de i E=¢
4. Que kable el idioma predomi te del Icipi
w

Tu Muni, Generande Desarrollo para las Futuras Generaciones
Administracion: “JOSE MARIA CHAY QUIET™
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BEPERIENCIA
3 aips de experiencia en ¢l drea de cajas municipales o del estado.

RESCRIPCION DE PUESTQS

DENOMINACIOR RECEPTOR

NIVEL ORGANIZACIONAL Técnico operativo

JEFE INMEDIATO Calero General o Director de ARIM
SUB. ALTERNOS Ningono

Descripeion Genérica

Trahapo tecuico operaiiva que desarrolla actividades de recepeion  de los impuestos arbirios
tamas de los contribuyentes asi como de otros ingresos.

PRINCIPALES FUNCIONES

L. Extender a los contribuyentes y usuarios los recibos o facturas correspondientes autorizados
¥y sefialados por a coniralorin generai de cuentas v demas enlidades por la suma que ello se
pe i

2. Percibur los diferentes ingreses de Ia municipalidedd ¢n concepios

3

3. Teasladar a la tesoreria pam que por su medin s¢ remita o drea de contabibidad la
decimeniacion de soporie de los ingresos percibidos.

A Llevar el control de los recibos o facturas legalizadus que se le hun entregado para fines de
Tecaudneon

S. Proveer snformacion en tiempo real del movimiento efective de fondnos.

6_ Proporaionar informacion sobre los-saldos diarios de cnja.

7. Presentar & su jefe inmediato superior una planificacion semanal miensual v anual de las

B, Oliad witibucivnes pilisreites al puesto asignadas por el tesorero.
REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL

Titude ¢ diplony de mvel miedio,

OTRQOS CONOCIMIENTOS

L. Oflice v Windows

e e bir mecaimea

3. Comtyol v Arehiva

4. Que hnble elhdioma predomuinante del munieipio

EXPERIENCIA,

2 agos de-expenensia en aren de-caja DEBE DE CONTAR COR FIANZA D FIDELIDAD
DESCRIPCION DE PUESTO RECEPTOR AMBULANTE
DENCOMINACION OPERATIVA

NiVEL ORGANIZACIONAL CAJERO GENERAL

JEFE INMEDIATO Ninguno

SUB- ALTERNOS

DESCRIPCION QENERICA

Trabso terrueo operalive que desarmolla actvidades de peceponon de los impuestos arbiirics
tasas de los contribuvenss asi como de otros-ingresoz ambulatoriamente

PRINCIPALES FUNCIONES

1. Realizar los cobros a los usuarios de los serviews de a munioipalidad v entrepar sus
spectivas rembos por ceda pago realizado

w el corte de los ingresoes y hacer el reporte respective a su awtondasd superior,

atiar un informe snensual 3 anual de Jos iigresos de la municipalidad de formia




MUNICIPALIDAD DE ZUNIL

DEPARTANMEPNTO DE QUETZALTENANGQ, GUATFAMALA (A
“a Av LR3 Yona | Zumd Tel, 7768-4786, 77684799 Telefax 7768479}
Correo clecudnico: munizunilxela2Bidrhotmat] dua

4. Informar at cajero gemeral sobre los usuarios de servicios ¥ olros Dgresos que se niegan
constantemente & realizar los pagos ¥ qus son recurrentes i ol ALTRse en Sus PAg0s.

REQUISITOS DEL PUESTC

EDUCACION FORBAL

Titule ¢ diploma de nivel medio

OTROS CONOTIMIENTOS

1 Office ¥y Windows

2. Maquina de escribir mecanica

3. Control v archivo

4. Que hable ¢f idioma predominante del municipic

EXPERIENCLA

Un afio de expentencia en iabores de almacenaje. -
DESCRIPCION DE PUESTOS

DENOMINACIOR ENCARGADOS DE PRESUPUESTO
NIVEL ORGANIZACIONAL TECNICO

JEFE INMEDIATO ADMINISTRADOR FINARCIERO
SUB- ALTERNOS

Descripeién Geaédrica

Trabayo técnico cuya responsabilidad es apoyar en la eleboracién del diserio v actualizacién de
Ios procedimientos que eficiente iz iécmica presuptestaria  en las fuses de formulacion
programacion spoucion vwaluacion v hguidacion del presupuesto municipal.

PRINCIPALES FUNCIOKES.

t Mantener actiuatizados los reglamentos instructivos ¥ procedimiontos internos gque permita
mejorar la téruica presupuestana cvaluar el grado de aplizacion de las normas sistemas v
procedimientos para kit elaboracion del provecto de presupuesic la programacion de Iz
ejzcucion v las coherenmas de las salidas o reportes del sistema integrade de admanistracidn
financivra municipal,

2 Parncipar en la elaboracion de la polinca presupuestaria ast como #n la formulacion de ia
politica financiera gue proponga la umdad fnanciera integrada mumicipal a las auvtoridades
mumeipales,

3. Elaborar las propuestas de niveles de gastos de aruerdo 2 Iz politica presupuestaria
especifica aprebada por la municipalidacd de Zunil del departamento de Quetzaltenango.

% Elaborar de acuerds a la palitica de ingresos establecidos en 1a politica presuptiestania previa
las diferentes opciones de ingresos 2 fin de someterlas a consideracion del administrador
financiero de ia municipalidad de Zunst del depas de Ou Irenango.

5. Asesorar a las dependencias municipales en elaboracion de sus proyectos de presupuesto.

. Elaborar en coordinacion con la alcaldie la oficina raunicipal de planificacin, la oficina de
servicios piblicos municipales alcaldias auxiliares y alcaldias mdigemas el proyecto de
presupuesto municipal iz programacion de la ejecucion presupuestaria y con fos ¥ las de cada
programea la evalnacion de la gestion presupuestana,

7. Analbzar y anistar en conjusno con ¢! administrador financiere municipal de acuerdo con fa
pofitica presupuestaria previa tos proyectes de presupuesto enviados por las dependencias
mumcipales.

8. Asistir al sdministrador {inanciere municipal en preparar el provecto presupuestario anual
exposicidén de motvos y demas documentos para someterlo a consideracion del concejo
mumicipal de conformidad a lo establecido en =l articulo 131 del codige municipal.

4. Reatizar la apertura del presupuesto aprobade por el concejo municipat,

10. Aprobar conjuimtamente con of area de tesoreria Ia programacion de la ejecucién financiera
el prosupuesto,

I1. Analizar registrar validar y someter a consideracion del administrador financiers municipal
las solicitudes de modificaciones presupuestarias presentadas por ias dependencias.

T Tu Muni. Generando Desarrollo para las Futaras Generaciones
Administracion: “JOSE MARIA CHAY QUIEF
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12, Supervisar contretar y apeyar la gestidn presupusstana de \as dapendencias de la
AIEER] idad.

13, Evaivar la ejecucidn del presupuesto aplicande Ins normas v crtierios establecidos en el
cédigo municipal la ley orgaruca de presupuesto y las normas internas de la mursepal.

b Llesar estadisticas de los Proyectos que se gjeciitan en mas de un fenodo-presupuesianc a
fins de asegurar su financistiento en los respectivos 5 Pues
15, Analizar y someter a-consideracion del administrador financiero municipal teserero cuando
a AFIM la definicion dasificacion y denominacian de las CAIREONAS Programaiicas,

ar & las dependencias en el uso de los formularios e instruciivos para la rec
MACIONES ¥ recaudaciones de ingresas

izar la mformacion de programacion figica v financiera del presupuesto del presupuesto
por la dependencia municipal,

Enviar al admmstrador financiero ‘municipal la eiecueion fswa v hinanaera e wformacion
dica de Jag modificariones presupuestadas aprobadng
a consideracion del adminsirador

I3

wciera el lainfermacion
B 5

20, Klaborar periodicamente informes sobre la iseucion del presupaesto de gastos y de
realizaciones fisicas v verdicar si los programas ge estan cumphiendo como fueron formulados
las causas de las desviaciones ai las hubiera y.proponier las medidas correctvas necesarizs,

21 Informar oporiunamente a funcienarios v a las distintas dependencias de la-municipadidad
para los.efectos de constar ia verasidad: del cumplimiento de la ejeeucion de aguetios programag
de interés prioritano,

22, Las demas atribuciones inherentes a la naturaleza del piaesto de trabaw v de fas actividades
que le sean asignadas por of administrador financiero muneipal el alculde o el coucejo
muonicipial

REQUISITOS DEL PUESTO

Educacién Format

Tirulo de nivel medio.

OTROS8 CONOCIMIENTOS

1. Computacion

2 .Caya ch
3 Redascionortografica y taquigrafin

4. Que hable el'idioma predominante del municipio

Experigncia

Tres anos en la admmistracion pitblica en el drea de presupuestos.
DESCRIPCION DE PUESTOS

DENQOMINACION ENCARCGADO DE LIMEIEZA ¥ ASEQ
NIVEL ORGANIZACIONAL Operativo

JEFE INMEDIATO Coordinadores administrativos
BUB-ALTERNOB

Descripcién Genérica

4 rdinar y supeivisar s actividades de migene y hmp
s nstalaciones.de las sreas asignadas.

ac

PRINCIPALES FUNCIONES

i Desarroliar las scuvidades de impieza de las instalaciones
2. Cantrolar la existencia v distribucion de Insumos de Innpieza
3. Manejar los wiensilios de hmpseza de manera correcia

#, Desatiilar olras que ol jele inmediato Je asigne.
REQUISITOS DEL FUESTO

EDUCACION FORMAL

Sexto primaria minimo

OTROS CONQCIMIENTOS

lng




MUNICIPALIDAD DE ZUNIL

DEPARTANENTQ 28 QUETAALTENANGO, GUATEMALA, (AL
41 Ay, 183 Zena ! Zonst Tel T70R-4786, TT6R-4790 Telofuw: TTGR-474
Curreo clecudnmicn munizunilxela20idiv hotmmnl com

1. Relaciones humanas
2, Utihzacion de quim:cas para Bmmeza.

EXPERIENCIA

Un ado de experiencia en labores de limpieza, gue incluyva stupervision de personal

DESCRIPCION DE PUESTOS .
DERCMINACION CORSERJE o
KIVEL ORGANIZACIONAL Operativo b
JEFE INMEDIATO Encargede de limpieza g
SUB- ALTERNOS ninguno -
DESCRIPCION GENERICA .
Trabaje operativo que cousiste ¢n desarroifzr las actividades de higiene y lmpicza de Ias %
wstalaciones de las areas asignadas,

PRINCIPALES FUNCIOKES

1. Reabzay trabajos de lunpicza diagia en las oficinas asignadas.

2. Lavar la crnistaleria y demas utensifios de cocina.

3 .Realzar owras actividades que sean asignadas por el jefe inmediam

REQUISITCS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL

Sexta primaria mitime

UTROS COROCIMIENTOCS N

1. Uso v mantenimiento de aspivadoras

2. Utilizacion de quintices para lmpieza

3. Refjaciones humanas

EXPERIENCIA

Un aneo de expenencia en jabores de impieza

DESCRIPCION DE PUESTOS

DENCOMINACION POLICIA MUNICIPAL

NIVEL ORGANIZACIONAL Técnico opevative

JEFE INMERIATO Alcaid rgudos admini ivos

SUB- ALTERNOS

DESCRIPCION GENERICA

Responsable de observar Ias lves de Ja repiblica velar por el cumplimiento de ios scuerdos
reglamentos ordenanzas v resofuciones cmitidas por el conceje municipat ¥ el alcalde
respetando 10 ¢riterios basicos de las costumbres y tradiciones del municipio de Zunil del
departamento de Quetzaitenango.

PRINCIPALES FUNCIORES

1. Mariterer ¢l order 5 vigtlancn de las instalaciones mumcipales

2. Velar porgue se mantenga orden v disciplina dentro v fuera de las instaiaciones dei edificio
municpal mercado v otros

3. Mantenerse uniformado durante el horario establecido.

4. Conducirse decorosamente para cue la autoridad que representa sea reconodida y respetada
por 1os vecines,

3 Elaborar miorme diario de sus actividades al superier inmediato.

6. Auxatiar a sus companeros en el fiel cumplimiento de izs atribuciones gue correspondan.

7. Desemperiar los vecinos gue se le asigne de conformidad con el reglamento

8. Realizar actividades que Jo sean régueridas por institiiciones superiores.

REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL

1. Primaria complera

2, preparacion minima militar

3. conocimiente del reglamento de la policia municipal
OTROS CORCCIMIENTOS

Tu Muni, Generando Desarrollo para las Futuras Generaciones
Adminisiracion: “JOSE MARIA CHAY QUIEI™
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Bucnas relaciones Humanas

Adapiatilidad

IiCietsv

Enegm

Juie

Trabain en equupo

sficacion ¥ organizacon

EXPERIENCIA

Tres aros de experencia en labores con la municipahdad o en la comunidad.
DESCRIFCION DE PUESTOS

WM T LR LN

DENOMINACION ADMINISTRADOR DE RASTRO MUNICIPAL
HNivel Grganizacional Niwed Medio

Jefe Inmediato Encargado de Berviclos Piblicos

Sub- aiternos Ningnno

DESCRIPCION GENERICA

Contribuir al mejoramento al proceso de matan

2 condiciones de higiene v san
A o hene la responsabilidad ¢

dad inadecuada que exige el consumidor

v manule-ms munmmies S0t equipymentos mur:

de animales LHI08 v porcinos del
debcomereo iepa

ssponsabilidad de

ipules domde se presta un
2 la procedencia legal del
A la v::ohdad dul pw ogucts ¥ ose garamizan aaas imniias condiciones higienicas ¥
saniianas para el consunidor final

PRINCIPALES FUNCIONES

* por el fiel cumphnueato de los reglamentos acuerdos v
leyes vigenites del.pais

v vigilar & usuartos que solicitan el destace de reses ¢ ri-\: chivos.
ral ¥ ejecuiar actividades administrativas del rastro mun

AIAONES Sntnicipuies as)

4 Atender situaciones como permiso por necesidades personal enformedades acoidentes
s ubilacion

ar un reporie de ganado mavor y menor.

©. Reatizar los informes requeridos por la alcaldia mumr:pal y otras dependencias munwipales

2 esta s como gobernacion departamental dependericia MAGA policia nacional estidistios

alizado de usuarios del rasteo mumnicipal.
o SO responsabilidad.
i nulispensable para el serviwio hiz tanspolis lena Hinpiesa Wiie

2

wiente dependencia municipal o estatal cualyuier problema conflicv
erte en el rasiro municipal y que esta fuers de su aleancs para resoiver.
k Iabnmr ;H‘uYE-"‘L 5 de mantenimiento y mejoras infracstricrurales del rasmo de
conformdad con las r lactes priontarias del mismo.

13. Llevar el control estachstion libro de ingresos e ingresos por destace dianio de ganado mavor
¥ eor,

14. Operar 1os librog de control de destace de ganade de mavor v menor.

m Regolver los problemar internoes del rastro munici
R‘.‘, ariar a jn co

REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACIOH’ FORMAL

Taulo o dipioma de mivel niedio




MUNICIPALIDAD DE ZUNIL

DEPARTANIEN T D QUL T/ALTENANGO, GUATEMALA O A
da, A, 1-8Y Zona | Zuned Tel TUAR-4786, TTHRATI0 Tetelay TTOR-4791
Corron electrdnies. mumzuniixelal0 4w hotraail com

CTROS COROCIMIERTOS
1. Conocirmientos basicos del manejo del ganado

2. Canacimientos hasicns de sisternas de higiene y salubridad
3. Reiaciones humanas.

EXPERIERCIA o
Das anes de experencs en el area de destace. E"
DESCRIPCION DE PUESTOS &
DENOMIRACION ADMINISTRACIOR DE MERCADC MURICIPAL el
Nivel Orgenizacional Técunico Operativo >
Jefe Inmediato Encargado Administrativo S
Sub-alternos Encargado Administrativo oy
Cuardiin del mercado i wod

Descripeién Genérica
Trabajo téomen operatsve que avuda a resolver conflictos e inconvenientes con jos mguilinos del ! ;
mercado segumiento 2 {as ordenanzas del alcalde.

PRINCIPALES FUNCIONES
1. Velar por el fiel cumplumiento de los reglamentos acuerdos y disposiciones municpales asi
wnmo demas leves vigentes del pais.
2. Programar ¥ ¢jecutar actvidades admiusivar del mercado
3. Elaborar y cjecutar o plan de trabajo anaal gne permita prestar cow eficiencia los diferentes
SETVICIOS,
4. Rendir los wiformes requeridos por la coordinacidon de abastos alcaldia munmiaipal y otras
dependencias munici s o estales,
5. Llevar un reg crualizado de herramientas que contengan los siguientes datos nimers
de local o puesto aren que tiene en metros de fente o fondo tips de negocie oficio nUmera de
cedula direccion actualizada de su domiciito.
. Supervisar al personal bajo su responsabifidad
7. Rosolver los problemas internos del mercadoe
&. Coordinar con los arrendamrenios acciones que reanuden en beneticio de todos.
. Presentar propuestss trzonables para efectuar mejoras para ¢l funcienamiente general de
instalaciones.
). Reportar & Ja carrespoudiente dependencia municipal o estatal cuaiquier problema conflicio
¢ anomalia que se presente en ¢l mercado ¥ que se escape a sus posibilidades meselver.
11. Cerciorarse antes de¢ cerrar el mercadeo que no quede ninguna persona en ef mrenior del
mismo excepto personal de vigilancia p hmpieza.
12 Elaborar proyectos de mantenimiento y mejoras infraestructurales del mercado de
conformidagd con las necesidades priovitarias del mismo.
13, Lievar un control ¢stadishice e los ingresos por concepto de arrendamiento e locales ¥
PRESLO.
REQUISITOS DEL FUESTO
EDUCACION FORMAL
Titule o diploma de diversdicado.
COTROS CONOCIMIENTOS
°  Resotucian de conflictos
=  Senudo de urgencia
e Creatwvidad
o Distcipling
= Integndad
* Aute organizacion
e Serwicio al cliense
s Bueno reiacones huma

WMWMW
Tu Muni, Generande Desarrolto para las Futuras Generaciones
Administracion: “JOSE MARIA CHAY QUIE”
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EXPERENCIA
Dog anos de experiencs en tarcas de operacion en ia adhmuisieac wn momicpal.
DESCRIPCIOR DE PUESTOS

DENOBMINACION BODEGA

NIVEL GGANIZACIONAL QOperativo

JEFE INMEDIATO Encargados Administmtive
8UR - AUTERNGS Ninguno

Descripeién Genérien

Trabao operativo quie conssie en mantener la guardia cusionia  regsivo de las ent v
snliclax de materias v equopo on la bodega-dela pyonicipalidad de Zunil,
PRINCIFALES FUNCIONES

ar la cantidad v caldad de los diverses matenales nue mpresan a dianio & las bedegas.

1
2 nisabie de existenaia que ingresa a las bodegas.

3. Clasificacion v ordenamie)ito de 1as materias existentes

4. Darn ¥ egreso a los matenales en las tarjetas kardex «
3

)

e spondsentas,

ar el orden y la preza de las distintag bodegas v.of s.

srsable de la veri citn de existenicla de materiales mantemmienio de un stock v al
enconirarge al ounima  miorniar al guarda almacen Jde su existencia parn sfeetuar una nueva
COMPra.

levar ¢l orden del an live #n lascarpetlas pertenecientes a los diversos proyecins.

2 de las auxiliares de las distintas bodegas del almacen,

lannas ooesones al encargado de entregar v recibir materaies

REQUISITOS8 DEL PUESTO
BERUCACION FORMAIL
i a de rvet diversificado
WS cohoUBuentos

L. Iniegnidad

ryicio al chiente

trabajo 4n equyee

EXPERIENCIA

Dos afos de expeniencia en operacion y maneio de bedegas,

DESCRIPCION DE FUESTOS

DENOMINACION ENCARGADO DE BIBLIIQTECA
NIVEL ORGANIZACIONAL Profesianal

JEFE INMEDIATO Encasgados Adminlatrativas
8UB - ALTERNOS Asfstente

MISION DEL PURSTO
Coninbur al logro ¢
Quetza ME0 por me
1a Lbirotec,
DESCRIPCION GENERICA

Trahmo profesioninl fite Cousiste en %% PrOgramsacion coor

actividag

los obietnps de la murocipadidad de Zusul del departamenio de
w de 1a coordinacién y supervision de Jas labores gue se desarselian en

dinagcidn direcown v
s gue se diesarralian en la biblioteca de la smunicipahddsd.

antrel de Ins

DRINCIPALES FUNCIONES

1 Pre maor coordinar v dinigir las actividades e atenconaal puld
2. Coosuchinar la atencon qus se brinda a estudianies puibsiicn:
municipalidad que viiiza los servicios de la bibhoteca

o de la bibhoteca,
demas personal inters

de fa



MUNICIPALIDAD DE ZUNIL

DEPARTANMENFQ DE QUETAALTENANGO, GUATIXAT A€ .4
S0 AV, 1-83 Zona § Aumd, Tel "T6R-4TRG, TTHR-4790 Teiclun TT68-47491
Corren elgctomeo munizunilxela2idiehotmail com

3. Coordinar ia {acititacion de material para as investigaciones que se reafiza en la hiblioteca.
4. Aplicar nomenclarures ¥ coordinacién de catilogo bibliografico en la biblioteca.

S. Ceordinar as achvidades de archivo general de 1a biblioteca.

G. Desarrollar actividades de restauracion de lbros,

7. Coordinar 31 persanal de apoyo de biblioteca.

8. Realizar otras tarcas asignadas por el jefe superior inmediato. -~
REQUISITOE DEL PUESTO £
EDUCACION FORMAL g“
Titulo universitario @ mvel de licenciatura en biblictecologia <
OTROS CONOCIMIENTOS

1. Computacian g~
2. Archivo -3

3. Dyscipling

4. Inksativa

5. imtegridad

6. Auto Orgamizacion

7. Servicio al cliente

8. Buenas relaciones humanas

EXPERIENCIA

Das afios enl iabores de biblotlecologia que wmciuya supervisién de personal
DESCRIPCICN TR FUESTOS

S

DENOMINACION ASISTENTE DE BIBLIOTECA

Kiwvel organizacional Técnico Profesional
Jefe Inmedizto Jefe de Biblioteca Sty
Sub- alterncs Winguno

MISION DEL PUESTO

Contribuir al logro de fos objetivos de la biblioteca de la mumnicipalidad por medio de la
cjecucion de labores de asistenciay atencitn al piblico deniro de ia rmsma

DESCRIPCION GENERIC&
Trabap técmco profesional que consiste en brindar i & F ¥ quse buscan
irdormacién en la bibliotecs de la municipalidad.

PRINCIPALES FUNCIONES

1. Atender a los estudiantes publicos en generaly personal-de la municipalidad.

Realizar invesngaciones segun requersmiento.

Enviar documentos eleatronicos por medio de 1a red,

Sacar copas en CD de docurnentos de Ia bibfioteca.

Lievar control de estadisticas de consulia de la biblioteca

Custodiar v registrar ¢l archwvo de la nblioteca.

7. Manfener en ongen libros de 1a bibliotecn para que estén dispenibies en todo momento,
8. Yacer sohcitudes a hodega v compras pars adquirir material de use de la biblioteca.

<. Gtras atribuciones establecidas por of jefe superior inmediato.

E R

Sexto semestre de I carrera universitania de bibid 3!
OTROS CONOCIMIENTOS

1. Compuracion

2, Archivo

2. BibHoteca

EXPERIENCIA

Un anfo de Inbores y consamients relacionss humanas

) R " T Muni, G werando Desarrollo para las Futuras Generaciones
Adminstracion. “JOSE MARIA CHAY QUIET
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DESCRIPCION DE PUERTQS

DENOMINACIOR ENCARGADO DE ARCHIVO
NIVEL ORGANIZACIONAL Técnico Profesional

JEFE INMEDIATO Responsables Administratives
8UB- ALTERNOS Auxiliar de Archivo

MISION DEL PUESTO

Coadyuvar al logre de los objetd
Quetzaitenangn.

DESC!HPCON GENERICA

Trabajo tenico [uﬁ‘dnmil que

o8 de 1l munmicogpalidad de Zunil del departamento de

gu lza} -nemgo

PRINCIPALES FUNCIOHES
1. Velar por el adecuada funcionamienta y custodia del an
i dr fos L‘{‘”‘dl"lhl"- ul’]PllLﬂL“\ copias pnntos resG

arm  del archivo proporciwsimde informacd
copia-de los-expedientes qus sean sojicitados
plan las disposiciones gue rigen ol xeglamuwx de prestamos de
on por parte de los usuarios sembre ¥ cuaiido exisid un

DEOGPONTIONE PAra ton
% Velar porque s¢ <

ponsable qus autor
Dirigur asignar coorchnar  y supervisar las tacas de jepistra arcluve v custodia v
ANSEFVarici para que se realice de matera correcta,

Mantener sciualizados v sistematizados los reg
umd A con el prapdsie de fedntar lainformacién Ao sefLregue SIMEtie.

8. Proponsr 1a adqisiciom de sistemas antematize maderncs qu mAn proporeionar la
mfnnnannm requenda v upu“tunﬂ & lo< usuanos que lu fequieran,

C)
I
5

ros de la documentacion en poder de la

1 i Vummmr al dia la Lase de datos para el mejor funcionamento de la municipaitdad.
Jinmr al personal gque mtegra @ oficina de archivo.

funciones asignadas por ¢l jefe superiox inmediato,

REQUISITOS DEL FUESTO

Educacian Pormal

Titulo de Nivel Medio.

QTROS CONOLIMIENTOS

1. Teenicas de archivo

4. Compuiaaon

3. Administracion

EXPERIENCIA

Dos anoas de experiencia en [zhores de archive que fnciuyva supervisdn delpersonal
DESCRIPCION DE PUESTOS

DENOMINACION AUXLIAR DE ARCHIVO
Hivel Organizacional Téenico Operative

Jefe Inmediato Encargado de Archivo
Bub- Alternos Rioguns

MISION DEL FUESTO

Contribngir al logro de los obietivos de la municipalidad mediante g ejecucion de actividades
iharas dentto del zechive




DEPARTAMENTQ DE QUETZALTENANGO, GUATENMALA, C.A.
3a. Av, 1-83 Zoaa P Zunid. Tel, 776847806, TT6R-4790 Telefax, 7768-479

DESCRIPCIOK GENERICA

= 787
YO TETTUCH YUE COns la gecucion de actividades suxiliares dentro del archive de =3 ~Tee
_“u-a.:nnhdae de Zuni) def departaments de Quetzaltenango.

PRINCIPALES FURCIONES
1 Clasificar de forma ondenada los documentos para ser archiva
3. Clasificur v archivar de forma ordenada los aocumcmos pﬁr areas e utihzacidn e

impotendcia. p
2. ficar v archvar de formma ordenada los documentos legales acterdos punios resolupvos Z
v resoluniones emitdos por la mumcipshdad. \
4. Clasificar ¥ arcimvar los documentos de provectos ejecuindos. -
5, Atender al publice usuano del archive proporcionad PRTA las consultas los expedientes © oy
informacion soliitada,

REQUISITCS DEL PUESTD

wducacion Formal

Trule o diplorma de nivel medio

OTROS CONOCIMINETOS

Conocnmientos de archive

EXPERIEXRCIA

Tus anos de experienciz en labores de archwo.

DESCRIPCION DE PUESTOS

sabsniatas HEYRLIE

DB‘EOMINACIOW ELECTRICISTA .
Wivel Organi 3 Técnico Op ivo e
Jefe Inmediate Encargsdo de Servicio Publices

Sub-Alternos Niogura

MISION DEL PUESTO

Contribuir al logro de ios olnetivos de la municipalidad de Zunit del departamerdo de
Duerzsitenang.

DESCRIPCION GENERICA

Dar el rantenumento necesara & ks nstalnciones eléctricas de las arzas mRrECTpAies.
PRINCIPALES FUNCIONES

1. Realzar Jos trabajos de diferentes dependencias mumnicipales.

2. Reparacion e 5 del niumbrado publico.

3. Apovo a losd s encargados de &reas

4. Guardar herramienia.

REQV!SITOS DE'L PUESTO

233
. Sertado de \:r'zenne
Brerma
5. Hepirita de senace
EXPERIENCIA
Un ano de experiencia en labores de electricidad.

DESCRIPCION DE PUESTOS

DENOMINACION ENCARGADO OFICINA DE ACCESO 4 LA INFORMACION
PUBLICA.

NIVEL ORGANIZACIONAL Profesional

JEFE INMEDIATO Resp bie Ad tHyo

uny, Geaerando Dcsurrollo para las Futuras {ieneraciones
Admimstracion” “JOSE MARIA CHAY QUIEN™



SUB- ALTERNOS Ninguno
MISION DEL PUESTO

6. . . . i 4 A _ :
fj_': al logm e ius objebvos  de la mumicipeiidad de Zumi del departamenio de
s
¥ DESGRIPCAON GEEEFU.(}‘A
& k yo tecaes profesional que eonsisie en la recoleccion de inferniscn para divulgacion de ia

misma.
PRICIPALES FUNCIONES

W oesiFUCLUrEr ¢ uhpiemmentar o} Sistema de

o Gl el plbics de

b e

br tewep

visal v coniroisr

NOUTES ¥

T

citud ex de informacion
v dlesarroilo de tind st

sz ele s dermaron pu

nden nform

Al aba. s
tPoarchive, sus
CCORG ad WHRING, VAR QUE =

REQUSITOS DEL PUESTO
EDUCACION FORBIAL

el en ciencias de la comunics
OTROS QONOCIMZENT%

ST fiaera ol casol

ernoA TNtV el

Y ek

con

wman=o de  miorma

LKPEREE'\ICUX
3 af 3k
DEE»CR[PClOH DE PUESTD

sbable #n el Srea relacy

DENOMINACION PILOTO MUNICIFAL
Hivel organizacional Gperakivo
Jefe INMEDIATO Alcalde

Sub -Alternos

DESCRIPCION GENERICA
o oge I.Alz\u uue Co
1 oealme SR aedas o
PRIRCIPALBS FUNCIONES

’-u i \l velpcuio i

en la conduccion de ve
atcalde spualmente aps

nga el alvatde pars Hevar

tng,

cargo,
s ¥ mesxones dentra v hi

e g

10 Asigren

! jefv 1omednde superior de nrcgulmu),uk s de los wehiculos
thur con ks vac it de la reparacion.

st de las acitvidades para e cantrol del ©
st o de la mu sadidad w e

0 de combuatibles,

s de

crudnd

TS L)

% Otras actividades asygnadas segun el puesto.
REQIHSLTOS DEL PUESTO



EDUCACIOR FORMAL
Nivel medio
OTROS COROCIMIENTOS

1, Licencia prefesional vigente

2. Conocer ley de trimsie v 60 veglamenta
3. Conceimiento de mecanica.
EXPERIENCIA

Cinco shios de experiencia como pilote.
DESCRIPCICN DE PUESTO

DENOMIRACION PILOTO DE CARION MUNICIPAL

Hivel Organt: { I Op: ivo

Jefe Inmediate Encargado de servicios piblicos

Sab- Alternos Ninguno.

DESCRIPCION GENERICA

Trabajo operative que consiste en realizar actividades de manee de camidn para servicios v ¢

diversos que presta fa mun
poblacon.
PRINCIPALES FUNCIONES
L Conducir ef vehiculo 2 su cargo.
2. Cumplir con las actividades que se le asignen.
3. Durle mantenmmente v ewdado a la unidad & su cargo.
3. Rar el aviso @} jefe inmediaro supesior de irregula.ridades de los velucules.
5. Contribuir con la sgihzacidn de Ia reparacién.
. Realizar informe semanad de ias actividades realizadas paro ef control det consume de
comhust{ﬁ!cs.
’E‘r'*:*sporze al personal de hmipreza ¥ otros de la mumcipalidad a diferentes pumios del
mumcxpxo del pa’s.
2. Otras actividades anignadas segin ] pueste. Comw maguinaria pesada, retroexcavadora,

cipalidad de Zunil del departamento de Quetzaltenanpge 3 la

REQUISITOS DEL PUESTO

EDUYCACION FORMAL

Nivel oredio.

OTROS CONOCIMIENTOS

1. lacencia profesional vigernte

2. Conecer ley de transite y su reglarnento.

3. Conocimiemn de mecanica.

EXPERIENCIA

Tres anos de experiencia en masiejo de cannones,

DESCRIPCION DE PUESTOS

DENQMINACION ENCARGADO DE AREAS PROTEGIDAS
Nivel Organizacional Técnico Profesionsl

Jefe Inmediato Excargado de Servicics Phablice

Sub- Alterncs Avrcili b }

DESCRIPCION GENERICA

Mantener areas protegidas productivas para continuar produciendo un manejo sostenible de
los recursos naturales desde los siguientes puntos de vista: econdmice rentable social v
adaptable ¥ ecolégico amigabile.

PRIRNCIPALES FUNCIONES

1. Fermular provectos segun la identificacion de zonas de produccion de agua geshonar apoyo v
Zar capactaciin a les distintos grupns de mnierés en la conservacion de los recursos naturales
aumentar ¢l mterds para el manejo forestal sostenible reforestaciones mncendios forestales,

Tu Muni, Gewerando Desarrollo para las Futuras Generaciones
Administracion: “JOSE MARIA CHAY QUIE™
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2. Orients 1 hacia ¢ fopro
3. Anabiais de problemas
cidn eserita y oral

et equipo
7. Integridad
8. Resohacan

13, Autos Drganzacion
14, Servicir al eliente
15 Buenas reluciones humanas

EXPERIENCIA

Ires anes de experiencia en ol drea servicins piblices,

DESCRIPCION DE PUESTOS
DENOMINACION

NIVEL ORGANIZACIONAL
JEFE INMEDIATO
SUB-ALTERNOS
DESCRIPCION GENERICA
Y i eperaiivo de campo

4
PRINCIPALES FUNCIONES

PERSONAL DE CAMPO

Operativo

Ningmno

{peones)

Encargado de personal de campo {peones}

L. Reabzay mantenimienta o los parques calies caminos cemeatarios et

A= # de los parques

4. Vel el buen manteyimiento

5. (tras funcivnes gue le sean-asignadas segin el puesto.
fmaciones por el orden judicial,
de cadaveres,

ax el cementerio
SR avenidas

F promontoroy de basura-en calles y svenidus.

inecel mojones o el printer cementerno. area comunal.

HAr turnas de emergencia los sébados domingoes y dias asuetos en forma rotativa,

umaciones
5. Chaypear cailes y aven:
9. Ext

13 Suplir el cargo de glarhan cua:
{WHPO A81 COMo dcupar el cargo de
ca en calle ¥ avenidas,

iq. Limpi
REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION FORMAL
Ediicacion. primaria
OTROS CONOCIMIENTOS
i ¢

r plantas arnameniales suttirlae en las diferentes

de los pargues,

4reas v parques,

160 egle goza di Sus VACKCIONSS o esta en fepusician de
guardias todos los domingos .



MUNICIPALIDAD DE ZUNIL

P DEPARIANENITOD DI QU TZALTENANGO, GUATEMALA, C A
40 As 1.8 Jonn | Zumil Tel T768-47R6, TT7HK-4700 Teletay Y2683 701
oo gleviromice. munizaniixela2 idwe hotmail com.

&. Trabajo en equipo
4, Sentido de urgenaa
10. Energia

1. Juicrr

DESCRIPCION DE FUESTOS =
DENOMINACION ENCARGADO DE OFICIHA DE AGUA POTABLE =
WIVEL ORGANIZACIONAL Técnico Operativo o
JEFE INMEDIATO Rssponsshics Administratives
SUB-ALTERNOS plomeros ¢
DESCRIPCION GERERICA o
Trabaje operative garantizar gue la poblacién disponge de suficiente agua petable para C_I?

contnibuir a gue tenga unz vida méas saludable mediante el aprovisionamienta purificade
consta del quido v manteramiento del sistema de distribucitn.

PRINCIPALES FUNCIONES

1. Coordinar con ¢l personal asignade la lectura y entrega de los avisos de cobro en las fechas
previamente establecidas,
2. Cuidado las fuentes de agua uglizadas por el municipio verificando la capacstacion del
caudal necesaro.,
3. Definir el programa de distnibucion de agua en la poblacion segun dispormibilidad del Tiquida
y su demanda,

4, Determunar 2! consume mensual de agua de los servicios autorizados controtande ef
adecuado funcionamento de los medidores,

5. Estabiecer un regstro de Jas fuentes de agua en uso de la municipalidad asi como de las
demas fuentes existenies en ¢l municipe que incluyen régimen de propiedad ubicacion caudal
estimada si funciona por gravedad o por bombeo y su cobertura entre otros datos.
&. Coordinar In hmpicza de ias instdaciones de capacitacion canalizacion tarwpues tuberia de
distribucion.
7. Reatizar otras funcisnes afines relacronados con este servicio.

REQUISITCS DEL PUESTO

ducacion Formal
Tducacsn wmedia
OTROS CONOCIMIENTOS

1. Adapiabilidad

2 Aprendizaje

3. Atencion al detalle

Dhscipling
Integridad

Buenas relacones humanas
Servivio al chieny:
Trabaio en equipo
Sentido de urgenes

:

-a\-.-OSﬂJ\‘P"?IL-{J
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Experiencia y conccimiento on £ ramo.

DESCRIPCION DE PUESTOS

DENOMINACION FPLOMEROS

NIVEL ORGARIZACIONAL Operatives

JEFE INMEDIATO Encargado de Oficina de agua potable
SUB-ALTERNGCS ninguno

DESCRIPCION GENERICA

Tu Muni, Generando Desarrolle pary las Futuras Generadiues
Adminisiracion. "JOSE MARIA CHAY Quins”



Trabajo e nwce operatvo segun la distribucion de acrwidades relaconadas con la distnbucian

de agua potable ¥ dretisges,
REQUISITOS DEL PUESTO

“% Educacion for mal
5 & vinmena ¥ drenajes
. ,IE:\« (U]
=y :
- 3. al detatie
2 =
a. lnh-u—dnd
B e . Buenas relae iones humanas
: ~ %L Servicio al cliente
> 8. Trabajo en equipo
sap 4. Sevude de urgencia
: 10, :
11, dun
Y. 1 EXPERIENCIA

EXPENen s v condsemnesio del ramo.

oy DISPORICIONES FIRALES
B Eare manual er 3 &n vigencia inmediatamenie 3} ser aprobada por el Concejo Muwicipal
I} Cerndicuase y Cumypiose:

lt? P i It dﬂi 2



