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Area protegida

Climatologia

EPSUM

Equidad

Estructura
organizacional

indice de

escolaridad

GLOSARIO

Area con constante supervision de las organizaciones
gue velan por la naturaleza y bosques, con la finalidad de
brindar un buen uso de los recursos contenidos dentro de

la misma.

Ciencia que describe los climas, los explica y los clasifica.

Ejercicio Profesional Supervisado Multiprofesional.

Sentimiento de justicia y moderacion en todo tipo de

labores a desempeniar.

Establece un sistema administrativo que han de
desarrollar los miembros de una entidad para trabajar
juntos de forma Optima y que se alcancen las metas

fijadas en la planificacion.

Cuantifican la poblacion estudiantii en determinado
territorio tomando una muestra proporcional a la densidad

poblacional.



Medio ambiente

Solidaridad

Sostenibilidad

Transparencia

Tren de aseo

Conjunto de elementos abidticos (energia solar, suelo,
agua y aire) y bioticos (organismos vivos) que integran la
delgada capa de la Tierra llamada biosfera.

Asociacion y comunidad de intereses y
responsabilidades.

Elemento esencial en una administracion ya que éste da

la estabilidad en toda empresa.

Forma de trabajar clara en la que se puede determinar

una labor o administracion la credibilidad que tienen.
Sistema recolector de desechos, el cual recorre algunas

areas para mantener limpio de basura y con esto evitar

enfermedades.
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RESUMEN

En el presente trabajo de graduacion se describe la informacién completa
de la mancomunidad de municipios “Metrépoli de Los Altos” y los municipios
integrantes de la misma (Quetzaltenango, Salcaja, La Esperanza y San Juan
Ostuncalco), la cual tuvo su primer intento de conformacion en el afio dos mil
dos. A finales del afio dos mil cuatro se muestra el interés por crear la

institucion como tal.

Sin embargo a mediados del afio dos mil cinco se realiza la primera
reunion de trabajo con las autoridades municipales locales de los municipios de
Almolonga, La Esperanza, Olintepeque, Quetzaltenango, Salcaja, San Juan
Ostuncalco, San Mateo, Zunil, Cantel y representantes de la Fundacion
(DEMUCA) y (AECI) para definir los alcances y viabilidad de ejecutar un
proyecto de ordenamiento territorial para los municipios al constituirse en

mancomunidad.

A inicios de septiembre del dos mil cinco, previa definicion del proceso
legal, los ocho municipios se constituyen legalmente en la mancomunidad de
municipios denominada: “Metropoli de Los Altos”. En la misma fecha aprueban
sus estatutos los miembros fundadores de los municipios de: Almolonga, La
Esperanza, Quetzaltenango, Olintepeque, Salcaja, San Juan Ostuncalco, San
Mateo y Zunil, para dar prioridad a los temas de: Ordenamiento Territorial,
Medio Ambiente, Agua y Saneamiento, Transporte y Vias de Comunicacion,

Electrificacion, Salud, Educacién y Cultura.
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Actualmente se encuentran activos solamente cuatro municipios, los
cuales son: Quetzaltenango, Salcaja, San Juan Ostuncalco y La Esperanza.
Los cuatro municipios inactivos son: Olintepeque, San Mateo, Almolonga y
Zunil, dichos municipios se encuentran en un proceso de separacion de la
organizacion de la mancomunidad debido a diferencias ideoldgicas y politicas
entre los alcaldes miembros de la misma; el municipio de Cantel luego de las
pocas participaciones en las reuniones de trabajo para el proyecto de
ordenamiento territorial se desliga de la mancomunidad por problemas de

caracter politico.

Se realizan los diagnosticos de la mancomunidad y de los municipios
integrantes por medio del FODA, con esto se definen las estrategias a seguir
para el disefio e implementaciéon de los manuales de puestos y funciones
detallados en el capitulo cuatro, con esto se fortalece la administracion

municipal del departamento de Quetzaltenango.
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OBJETIVOS

General

Disefiar e implementar los manuales administrativos en la
mancomunidad de municipios “Metropoli de Los Altos” y en las municipalidades

que la integran para mejorar la administracion municipal.

Especificos

1. Diagnosticar la situacibn actual de la mancomunidad y sus

municipalidades para establecer los problemas existentes.

2. Establecer las estrategias que deben implementarse para solucionar los

problemas detectados.
3. Analizar los manuales administrativos existentes y establecer el estado
en que se encuentran y determinar si existen algunas debilidades en los

mismos para reforzarlas.

4. Diseinar los manuales referidos para la mancomunidad y los municipios

integrantes de la misma.
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INTRODUCCION

La presente propuesta tiene como finalidad mejorar la administracion
municipal, por medio de la elaboracion de manuales de puestos, funciones y
atribuciones para la Mancomunidad de municipios “Metropoli de Los Altos” y las
municipalidades que carezcan de esta herramienta de trabajo. Para obtener
mejores resultados se elabora un FODA, en el cual se identifican las fortalezas
como institucion y a la vez se localizan las debilidades para mejorarlas, en las
cuales se trabaja para fortalecerse y con la finalidad de obtener resultados
positivos tanto para la Mancomunidad como para los municipios que necesitan

este tipo de manuales.

En el capitulo uno se presenta los antecedentes de la Mancomunidad de
Municipios “Metropoli de Los Altos”, con esta informacidén se puede conocer la
estructura organizacional, como también la mision y vision de la misma, las
actividades que realiza la mancomunidad, sus aspiraciones y ubicacién, la cual

servird de base para emprender el proyecto a desarrollar.

El capitulo dos contiene la informacion completa sobre los manuales
administrativos, su importancia, los diversos tipos que existen, se determina lo

gue es un organigrama y su elaboracién, dentro de la administracién municipal.

En el capitulo tres se identifica la situacion actual de la mancomunidad y
los problemas con los que cuenta cada municipalidad. Se realiza un FODA
como los diagnosticos institucionales de todos los municipios y de la

mancomunidad, para establecer las fortalezas, oportunidades, debilidades y

XVI



amenazas con gque cuentan cada uno de ellos, con esto lograr las estrategias a

seguir para luego definir.

El capitulo cuatro refleja las propuestas administrativos realizadas a las
comunas, con el disefio e implementacion de los manuales, tomando en cuenta
los perfiles de los puestos requeridos, la descripcion, diagramas de bloques y
los resultados obtenidos, para optimizar los recursos y a la vez obtener

resultados positivos en toda la operacion administrativo institucional.

En el capitulo cinco contiene una propuesta del manejo de desechos
sélidos, en el cual se realiza informe sobre el tren de aseo el cual es de vital
importancia tanto para el ornato como de salubridad en el municipio de San
Juan Ostuncalco quien fue el municipio piloto para la realizacion de este
estudio, se obtiene resultados esperados y a la vez se reorganiza la ruta para
optimizar el poco recurso que se tiene debido al factor econdmico con que la

municipalidad.
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1. ANTECEDENTES DE LA MANCOMUNIDAD DE
MUNICIPIOS “METROPOLI DE LOS ALTOS”

A continuacion se presenta la historia de la mancomunidad, su
formacion, sus integrantes, sus areas a trabajar. Se describe la mision y visién

de la mancomunidad para estar al servicio de la poblacién Quetzalteca.

1.1 Resena histérica de la mancomunidad

En el afio 2002 se manifiesta por primera vez la intencion de constituir
una mancomunidad en el area de influencia de la ciudad de Quetzaltenango,
solo hasta finales del aflo 2004, esta iniciativa tiene eco dentro de las

autoridades municipales del area.

A mediados de mayo de 2005, las autoridades municipales locales de los
municipios de Almolonga, La Esperanza, Olintepeque, Quetzaltenango, Salcaja,
San Juan Ostuncalco, San Mateo, Zunil, Cantel y representantes de la
Fundacion (DEMUCA) y (AECI) participan en una reunién de trabajo para definir
los alcances y viabilidad de ejecutar un proyecto de ordenamiento territorial

para los municipios al constituirse en mancomunidad.

El 5 de septiembre de 2005, previa definicion del proceso legal, los ocho
municipios se constituyen legalmente en la mancomunidad de municipios
denominada: “Metropoli de Los Altos”. En la misma fecha aprueban sus
estatutos los miembros fundadores de los municipios de: Almolonga, La
Esperanza, Quetzaltenango, Olintepeque, Salcaja, San Juan Ostuncalco, San
Mateo y Zunil, para dar prioridad a los temas de: Ordenamiento Territorial,
Medio Ambiente, Agua y Saneamiento, Transporte y Vias de Comunicacion,

Electrificacion, Salud, Educacién y Cultura.



Previo al proceso de constitucion de la mancomunidad, los alcaldes
desarrollaron multiples gestiones que han permitido, que después de su
constitucion se firmaran importantes acuerdos que han facilitado el proceso de
diagnostico y desarrollo de talleres a los temas de interés para los ocho

municipios mancomunados.

Actualmente se encuentran activos solamente cuatro municipios, los
cuales son: Quetzaltenango, Salcaja, San Juan Ostuncalco y La Esperanza.
Los cuatro municipios inactivos son: Olintepeque, San Mateo, Almolonga y
Zunil, dichos municipios se encuentran en un proceso de separacion de la
organizacion de la mancomunidad debido a diferencias ideologicas y politicas
entre los alcaldes miembros de la misma; el municipio de Cantel luego de las
pocas participaciones en las reuniones de trabajo para el proyecto de
ordenamiento territorial se desligd de la mancomunidad por problemas de

caracter politico.

1.1.1 Visién
“Al 2020, la Mancomunidad Metrépoli de Los Altos serd un espacio
territorialmente ordenado, sano y seguro que garantice la prestacion de
servicios como el desarrollo integral sostenible y la calidad de vida de sus

habitantes.”"

1.1.2 Misién
“Nuestra mision es promover el desarrollo integral, a través de la
formulacién y coordinacién de politicas, programas y proyectos intermunicipales

que resuelvan la problematica comin.”*

! Fuente: Plan Estratégico de Desarrollo de Mancomunidad de Municipios “Metrépoli de Los
Altos”.



1.1.3 Aspiraciones
“Lograr el desarrollo local, integral y sostenible de los municipios
mancomunados mediante la formulacion de politicas publicas municipales,
planes, programas y proyectos, la ejecucién de obras y la prestacion eficiente

de los servicios de su competencia, en forma individual y conjunta.”

1.1.4 Valores
Los Valores Eticos que fundamentan la gestién y ejecucién de la
Mancomunidad en el desarrollo de sus funciones, se han definido por la Junta
Directiva y el Cuerpo Técnico, estos valores son:
v" Transparencia
Ejecutamos las actividades con eficiencia para lograr la excelencia y

credibilidad de las acciones de la Mancomunidad.

v' Sostenibilidad
Todas las acciones serdn encaminadas al fortalecimiento de la cooperacion y
apoyo intermunicipal, creando asi las condiciones necesarias para el desarrollo

de la region.

v' Solidaridad
Las acciones seran encaminadas al fortalecimiento intermunicipal, creando asi

las condiciones necesarias para el desarrollo.

v Equidad
Todas las acciones que se realicen mantendran un equilibrado balance, entre

los valores culturales y la igualdad de derechos entre los ciudadanos/as.”



1.1.5 Ubicacion
Los Municipios de Almolonga, La Esperanza, Olintepeque,
Quetzaltenango, Salcaja, San Juan Ostuncalco, San Mateo y Zunil que son
miembros de la Mancomunidad Metrépoli de Los Altos, se ubican en el
Occidente de la Republica de Guatemala y pertenecen al Departamento de

Quetzaltenango que esté integrado a la Region VI o Regidon Sur Occidente.

A continuacién se elabora una representacion grafica de los indices de
desarrollo de la mancomunidad de municipios Metropoli de Los Altos como
referencia de ubicacion geogréfica en el presente mapa, este mapa de indices
de desarrollo muestra el nivel de desarrollo que ha alcanzado cada municipio de

la mancomunidad. 2

Figura1. Mapa de indices de desarrollo de la mancomunidad de

municipios “Metrépoli de Los Altos”
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1.2 Estructura organizacional
A continuacion se grafica la estructura organizacional de la

mancomunidad por lo que se utliza el organigrama de tipo vertical de la

? Fuente: Plan Estratégico de Desarrollo de Mancomunidad de Municipios “Metrépoli de Los
Altos”.



Mancomunidad de municipios “Metropoli de Los Altos”, obteniendo los niveles

de jerarquia que deben respetarse para el funcionamiento del mismo (figura 8).

La Asamblea General es el 6rgano supremo de toma de decisiones, el
cual decide en conjunto sobre lo que se realiza dentro de la mancomunidad, el
comité de vigilancia se encuentra en un nivel intermedio y es el encargado de
la fiscalizacion y control, con la designacion por cada concejo municipal de un
representante por municipio que integra la mancomunidad y por uUltimo tenemos
a la Junta Directiva, quien es el ente encargado de organizar, planificar lo que la
asamblea general disponga.

1.3 Actividades que realiza la mancomunidad

La mancomunidad de municipios tiene en cada una de sus lineas
estratégicas varias unidades y dentro de cada una de ellas, existen algunos
proyectos para desarrollar, los cuales vale la pena mencionar. A continuacion

las actividades a ejecutar para beneficio de los municipios mancomunados,

son:®

Tablal.

Proyectos a desarrollar dentro de la mancomunidad

Catastral

1.2 Ausencia de un
plan
Mancomunado
de ordenamisnto
territorial y de
gestion de
transporte

1.2.1 Flan de
COrdenamiento
Territorial y
Sistermna de
Transporte que
incluya el manejo
y reglamentacicn
de laz licencias de
construccion

1.2.3 Realizacidn
de un estudio de|
sistema de
transporte y de
mowilizacidn

Mateo, Salcaja,
San Juan
O=tuncalco v
Olintepeque

KMunicipios Acciones
Linza Estrategica Problemitica Progecto Beneficiados | Inmediatas
1. Ordenamiento 11 Colindanciasy | 111 Creacionde |3 Esperanza, |A nivel de
|II'I'|I[:E'5. pc-ll.tlcc-- la Dflclna! ) Quetzatenang |conceijo,
administrativos Intermunicipal de | )
Flanificacign, | O Zumil realizar
Lewantamienta Almolonga, San|alianzas

institucionales
estratégicas a
fin de negociar
el apoyo con
entidades de
gobierno v
cooperants
para realizar
lo= primeros
estudios de
arranguse.

% Fuente: Plan Estratégico de Desarrollo Integral. Mancomunidad de Municipios “Metrépoli de
Los Altos”. Pagina 87.
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2. De=zarrollo Ecor

21 Ezistencia de la
mayor parke de
productares del
pais, que
requieren de la
comercializacian
de sus productos
a nivel
internacional sin
tantos
obstaculos.

211 Frograma de
Infarmacian y
divulgacion de la
Mlancomunidad a
nivel Politica,
Técnicoy de la
ciudadani a.

2.2Lamayoriade
los horticulkores
trabajan de
manera individual
o en pequefias
cooperativas. Oe
cara ala apertura
comercial, es
imperante su
organizacion en
un bloque que
responda alas
demandas locales
& internacionales,

222
Organizacian de
Harticultares en
una asociacion a
nivel regional para
la exportacian de
los productos

2.2.3
Construccian de
un centro de
acopio paralos
productos
haorticolas

2.24 Gestidn de
certificados de
calidad para los
productos
haorticolas

Zunil,
Almelonga, San
Mateo, Salcaja,
Zan Juan
O=ztuncalco v
Olintepeque

Debe iniciarze
un
acercamiento
estratégico con
oz
horticultores de
la region v
AGEXPRONT,
para iniciar laz
primsras
acciones de
factibilidad del
proyecto.

2.3 Lamatanzay
destace de
ganado mayar y
Menar no se
realiza de acuerdo
con las
condiciones §
normas
establecidas en el
Feglamento que
el Ministerio de
Aagricultura y
Ganaderia ha
disefiada.
Muchas de estas,
ponen enriesgo la
zalud de la
ciudadania en
general.

231
Construccian un
Fastro para el
manejo de
productos
carnicos de
manera
mancomunada

La Ezperanza,
Quetzaltenang
o, Zunil,
Almolonga, San
Mateo, Salcaja,
San Juan
QOstuncalco v
Olintepeque

2.4 Enisten
problemas de
sequridad y orden
piblico que pone
en riesgo la
sequridad de los
habitantes de la
Feqidn

2.4.1 Creacion de
un observatario
de sequridad
ciudadanay
reduccidn de la
violencia que
fortalezca la
democracia en la
Feqgicn

La Ezperanza,
Quetzaltenang
o, Zunil,
Almolonga, San
Mateo, Salcaja,
San Juan
Ostuncalco v
Olintepeque

Se debe iniciar
una alianza
exztratégica
entre lo=
municipios que
dizponen de
Oficina
Municipales de
Planificacion,
para iniciar loz
primsros
estudios de
factibilidad.
Quetzaltenang
o, podria
realizar un
buen trabajo de
benchmarking,
en exta etapa
del proceso.
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3. Gestidn de
Fecursos
Platurales y Medio
Ambisnte

31
Contaminacion
ambiental por
enceso de
desechos sdlidas
y liquides

311 Manejo,
recoleccidn y
disposician final
de labaszuraen
forma
mancomunada
[estudio de
prefactibilidad]

2.2 Incremento de
riesgo alasaludy
medio ambiente.

321 Creacidn de
la Planta de
Tratamiento de
desechos sdlidas
certificada
[e=tudio de
prefactibilidad]

3.3 Problema de
wertederos
clandestinos

3.3.1 Realizacian
de Programa de
Eduzacidn
Ambiental a todo
nivel

34 perdida de
ingresos locales
por la deficientes
prestacian de las
servicios piblicas

341 Programa de
erradicacidn de la
contaminasicn
por agua serdida,
drenajesy
alzantarillados

36 Deterioro ala
economiade la
Fiegidn por la Falta
de turizmo

35 1Programa de
turizmo
ecoldgicoy
cultural.

La Esperanza,
Quetzattenang
o, Zunil,
Almolonga, San
Mateo, Salcaja,
San Juan
O=tuncalco v
Olintepeque

. Fortalecimiento

4.1 Existe una
politica regional
de ordenamiento
territcrial que
demanda la
integracidn de una
divizidn
responsable de
atender los
aspectos
relacionados con
planificacidn,
dizeficy
formulacidn de
proyectos,
presupuestos de
inwersion entre
otros, de manera
mancomunada

Creacion de la
Oficina
Intermunicipal de
Planificacian

4.2 Hasta ahora,
la mancomunidad
no ha realizado
una proyecoion de
imagen,
bendeciosy
negociacion para
la gestion de
proyectas tanko a
nivel de los
miembras como
alapoblacidn en
general.

Programa de
informacidn y
divulgacidn de la
Mancomunidad

La Ezperanza,
Quetzalenang
o, Zunil,
Almelonga, San
Mateo, Salcaja,
San Juan
O=stuncalco y
Qlintepeque

Elaboracion v
aprobacion del
Reglamento de
Organizacion y
funciones y del
reglamento
Interno de
Funcionamiento
Realizar con
el apoyo de las
Unidadesz de
Relaciones
Plblicas de los
Municipios
Miembros, €l
dizefio para un
programa de
divulgacion
creacion de
imagen
inztitucional
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4.3 Uno de los
mayares
problemas que se
vizualizan a
mediano plazo, es
&l cambio de
poder. Haciendo
necesario
concienciar alas
nuewas
autoridades de la
conueniencia de
eskar
mancomunadas.

Frograma de
farkalecimiento
inskitucional de la
Mancomunidad
parala transicidn
de mando

4.4 Los Estatutos
por si salos, no
permiten normar y
aseqgurar el
perfecto
funcionamiento
de |a estructura

ia-:lministratil.la de
a

Mancomunidad,
ni Facilita la toma
de decisiones
oportunas. Se
carecen de
instrumentos
administrativos
para dicho

Aszistencia en la
elaboracidn de
instrumentos
tecnicos de
reglamentacidn y
manuales.

La unidad técnica de medio ambiente, recursos naturales tiene diversos

proyectos a desarrollar a parte de los mencionados en la tabla I.




Dentro de las areas protegidas de la mancomunidad, se tiene la siguiente

tabla de referencia.*

Tabla ll. Areas protegidas de la mancomunidad
Categoria De - Total de . L . Acta
N
Manejo Nombre Herctérens Uhdeacion Administrado Cub al
Parque Macional El Bail 240 Quetzaltenango MMuni-Conap 26/05/19535
2106-36
Zona d= Vada Voledn Carro . Decrato
- = M
definitiva Quemado 1,036.00 Quetzaltmnange | Muni-lomp |, o) e 4
85
2106-36
Zona dz Veda VoleinSta. Maria - - . Dizcrato
Definitiva DeJesis 1,886.00 Quetzaltenango |  Muvni-Comap | y a0 4
80
2106-36
Zona d= Vada f L - . Dezcrato
Defnitive Volcdn Santaguito 2,152.00 Quetzaltenango MMuni-Conap Legislativo. 4-
85
2106-36
Zona dz Veda r oy . . . Decrato
W z L B00. 3 it S
Defimitiva oledn S to. Toma: 6,600.00 Funil [uni-Corap Lesislativo, 4-
80
2106-36
Zoma da vada f 4 me . = . Dzcrato
W 2 ] 654, = 5 Il e
dafinitiva oledn Sistz Orga L&54.00 Quetzaltenango Teni-Conap Legislativo. 4-
85
2106-36
Zona de veda g . . . Dizcrato
dafinitiva Volein FZunil 3.778.00 Fpnil MMuni-Conap Lasislativo, 4-
80
Parque Resional Zunil 4325.00 Zunil- Scleld Muni-Corap Resdlucion
- T m h CONAP 1796
DaraveFesi Quatzaltzranzo 5 = . Mo Resolucion
Parquz Fzzional Sagbs 5,661.00 Quztzaltenanzo WMuni-Conap CONAD 22.98
TOTAL 275332 HECTAREAS

Estas son las areas protegidas de la mancomunidad de municipios
“Metropoli de Los Altos” y por las que velan diversas instituciones como
CONAP, REVERDECER Guatemala, entre otras. Se les brinda mucha atencion
por que son el pulmén de Guatemala. Se realizan campafias de reforestacion

* Fuente; Areas protegidas inscritas en el Sistema Nacional de Areas Protegidas SIGAP. Mayo
2005 Documento Promocional / Informativo 03 (01-2005) por nuestra Biodiversidad Guatemala
Junio 2005.



por parte de la mancomunidad en las areas mas vulnerables a riesgos y para

esto se priorizaron algunas areas detalladas en la tabla Il.

Se reforesta solo del area del municipio de Quetzaltenango el Cerro El
Baul, El Cerro Quemado y otras areas verdes, como también se reforestan

diversas areas de los municipios mancomunados.

Los ejes transversales son elementos que se desarrollan colateralmente
en todas las acciones ejecutadas por la mancomunidad y los cuales se
definieron de la siguiente manera: la equidad de genero, la interculturalidad, la
participacion ciudadana y la descentralizacion, mismas que deben de estar
presentes en las politicas y acciones promovidas por la Junta Directiva en el
quehacer de sus funciones. A continuacion se describe el esquema gréfico de la

relacién de los ejes transversales y lineas estratégicas de la mancomunidad.®

Figura 2. Relacién de ejes transversales y lineas estratégicas

Tnterculturalidad Lineas Participacidn

Estrardgicas Cindadarne

® Fuente: Plan Estratégico de Desarrollo Integral. Mancomunidad de Municipios “Metrépoli de
Los Altos”. Pagina 33.
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Los municipios integrantes de la mancomunidad en el 2002, se
representan el 63.74 % es indigena, mientras que el 36.26 % representa al
grupo no indigena, Los municipios en los que predomina la poblacion indigena
son: Almolonga, La Esperanza, Olintepeque, San Juan Ostuncalco y Zunil. En
el municipio de Quetzaltenango y San Mateo, la diferencia es 50 a 50 por ciento
y en el municipio de Salcaja en donde predomina la poblacién no indigena. El
Idioma predominante es el espafiol y se hablan los idiomas indigenas Quiché y

Mam.

La presente tabla, representa los porcentajes de los indigenas o mayas

en relacién de los no indigenas o no mayas de la mancomunidad.®

Tabla lll. Porcentaje de indigenas y no indigenas dentro de la

mancomunidad

Municipalidad Indigena NoIndigena TOTAL
MANCOMUNIDAD 190 435 63.74% 113,453 36.26% 312,888
Almolonga 16454 90 40% 09 0.60% 16,553
La Esperanza 10,636 69.00% 4778 31.00% 15,414
Olintepeque 20,081 88.10% 2712 11.90% 22,793
Quetzaltenango 84618 40.05% 84,787 50.05% 169,405
Salcaja 6,051 36.00% 10,756 64.00% 16,807
San Tuan Ostuncalco 44079 36.44% 6915 13 56% 50,904
San Mateo 2,692 53.00% 2387 47 00% 5,079
Zunil 14826 03 58% 1,017 6.42% 15,843

L

Con base a los datos obtenidos en la tabla Ill, se obtiene que la mayoria

de personas en estas areas son indigenas por lo que a continuacion se

® Fuente: Instituto Nacional de Estadistica Proyeccion (INE) 2005
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representa graficamente los porcentajes totales de la poblacion dentro de la

mancomunidad indigena o maya y no indigena o no maya.

Figura3. Poblacién total mujeres y hombres ’

Porcentaje de la Poblacion
M.M.M.A

m Seried

Mujeres

Figura4. Poblacién total maya o no maya

Porcentaje de la Poblacion
M.M.M.A

o Mayas
c1 m Mo Mayas

" Fuente: Estructura Plan de Trabajo de epesistas en la mancomunidad, 2,007.
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A continuacion el esquema que identifica el eje estratégico de fortalecimiento
institucional de la mancomunidad, como base y soporte en el desarrollo de los

demas ejes priorizados por la mancomunidad. ®

Figura5. Esquema del fortalecimiento institucional de |Ia

mancomunidad.
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4. Fomento del Desarrollo

3c

1. Fortalecimiento Institucional de la
Mancomunidad

® Fuente: Plan Estratégico de Desarrollo Integral. Mancomunidad de Municipios “Metrépoli de
Los Altos”. Pagina 31.
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2 MARCO TEORICO

2.1 Manuales administrativos

“Son documentos eminentemente dindmicos que deben estar
sujetos a revisiones periodicas, para adaptarse y ajustarse a las
necesidades cambiantes de toda empresa moderna”, referencia Lourdes

Minch Galindo. Citado de su libro “Fundamentos de administraciéon”.

“Los manuales administrativos no deben ser inflexibles e inhibir la
capacidad creativa de los integrantes de la organizacion, sino que deben
reformarse constantemente conforme surjan nuevas ideas que ayuden a
mejorar la eficiencia de la empresa”, segun John W. Don Hellriegel, en su

libro “administracion”.

“Un manual sin revision y analisis cuyo contenido permanezca estatico
se convierte en obsoleto, y lejos de ser una herramienta util puede constituir
una barrera que dificulte el desarrollo de la organizacion,” segun Gary

Dessler, en su libro “Administracion de Personal”.

2.2 Importancia de los manuales administrativos en las municipalidades

Los manuales administrativos son documentos escritos que concentran
en forma sistematica una serie de elementos administrativos, con el fin de
informar y orientar la conducta de los integrantes de la empresa, unificando
los criterios de desempefio y cursos de accion que deberan seguirse para

cumplir con los objetivos trazados.
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Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que se
han ido estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacion con las
funciones procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra

organizada.

Los Manuales Administrativos representan una guia practica que se
utiliza como herramienta de soporte para la organizacion y comunicacion,
que contiene informacién ordenada y sistematica, en la cual se establecen
claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa,
lo que hace que sean de mucha utlidad para lograr una eficiente

administracion.

2.3 Tipos de manuales administrativos

La clasificacion de los manuales puede resumirse en generales y
especificos, siendo los generales aquellos que contienen informacién de
aplicacion universal para todos los integrantes de la organizacion y
especificos los que su contenido esta dirigido directamente hacia un area,

proceso o funcion particular dentro de la misma.

Sin restar importancia a la diversidad de manuales administrativos que
existen dentro de las empresas, se hace énfasis en tres tipos de manuales,
los cuales son los que ofrecen mayor aporte para la comprension del tema

central objeto de estudio:
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» De organizacion

» De normas y procedimientos

» De puestos y funciones

2.4 ;Qué es un organigrama?

Es la representacion grafica de la estructura organizativa. El organigrama
es un modelo abstracto y sistemético, que permite obtener una idea uniforme
acerca de una organizacion. Si no lo hace con toda fidelidad, distorsionaria la
vision general y el analisis particular, pudiendo provocar decisiones erroneas al
que lo utiliza como instrumento de precision. El organigrama tiene como
finalidad: desempefiar un papel informativo, el que permite que los integrantes
de la organizacién y de las personas vinculadas a ella conozcan, a nivel global,
sus caracteristicas generales, de instrumentos parciales, analisis estructural,
con la eficacia propia de las representaciones graficas, las particularidades

esenciales de la organizacion representada.

a) Los organigramas revelan

La division de funciones.

Los niveles jerarquicos.

Las lineas de autoridad y responsabilidad.
Los canales formales de comunicacion.

La naturaleza lineal o staff del departamento.

N X X X X

Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc.
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v Las relaciones existentes entre los diversos puestos de la empresa y en

cada departamento o seccion.

b) Tipos de organigramas
Los organigramas pueden ser:

v" Verticales,
v" Horizontales,
v' Circulares,

v’ Escalares

b.1) Vertical

Este tipo de Organigrama es el de uso mas frecuente y al cual estan
acostumbradas la mayoria de las personas. Este Organigrama representa con
toda fidelidad una pirdmide jerarquica, ya que las unidades se desplazan segun

su Jerarquia de arriba abajo en una gradacion jerarquica descendente.

Los organigrama verticales o clasicos, tienen una modalidad para disposicion
de sus unidades y consiste en lo siguiente a partir del nivel técnico, las
unidades subsiguientes de los distintos niveles no se desplazan
horizontalmente (de izquierda a derecha o viceversa), sino en estricto sentido

vertical esta modalidad o variante se utiliza para economizar espacio.

En los organigramas verticales, cada puesto subordinado a otro se
representa por cuadros en un nivel inferior, ligados a aquel por lineas que

representan la comunicacion de responsabilidad y autoridad. De cada cuadro

18



del segundo nivel se sacan lineas que indican la comunicacién de autoridad y

responsabilidad a los puestos que dependen de €l y asi sucesivamente.

Algunos autores acostumbran poner margen, en la altura
correspondiente, la clase de nivel administrativo: alta administracion,
administracién intermedia, administracion inferior. A veces separan estos

niveles jerarquicos con lineas punteadas.

b.2) Horizontal

Representan los mismos elementos del organigrama anterior y en la
misma forma, s6lo que comenzando el nivel maximo jerarquico a la izquierda y

haciéndose los demas niveles sucesivamente hacia la derecha.

Son una modalidad del organigrama vertical, porque representan a la
estructura sin mayores alteraciones, pero con una disposicion, en el espacio, de
izquierda a derecha y no de arriba hacia abajo. Este tipo de organigrama tiene
algunas variaciones con respecto al vertical, las cuales consisten en que los
nombres de las figuras tienden a ser colocados, en el dibujo, sin recuadros o
figuras geométricas (rectangulos o cuadrados). No pueden ser colocados los
nombres en recuadros. También es usual describir las funciones de las
unidades méas importantes en forma escrita y en el mismo dibujo que muestra la

estructura.
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b.3) Circular

Formados por un cuadro central, que corresponde a la autoridad maxima
en la empresa, a cuyo derredor se trazan circulos concéntricos, cada uno de los
cuales constituye un nivel de organizacion. En cada uno de esos circulos se
coloca a los jefes inmediatos, y se les liga con lineas que representan los

canales de autoridad y responsabilidad.

b.4) Escalar

Sefiala con distintas sangrias en el margen izquierdo los distintos niveles
jerarquicos, ayudandose de lineas que sefalan dichos margenes. Estos
margenes son poco utilizados, y aunque resultan muy sencillos, carecen a
nuestro juicio de la fuerza objetiva de aquellos que encierran cada nombre

dentro de un cuadro, para ser destacado adecuadamente.

Este modelo de organigrama es muy utilizado en los EE.UU. pero entre
nosotros es poco conocido. Las caracteristicas principales del mismo son, entre
otras que no utiliza lo recuadros para los nombres de las unidades de la
estructura, sino lineas. Ademdas, se pueden colocar organigramas

suplementarios de cada una de las unidades principales, si se desea.

2.5 Elaboracion de un organigrama

Los organigramas deben elaborarse de una manera clara y por ello se
recomienda que no contengan un numero excesivo de cuadros y de puestos, ya
que en vez de ayudar a la estructura administrativa, puede producir mayores
confusiones. De esta manera dichos cuadros deben tener una separacion

considerable.
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Los organigramas no deben comprender ordinariamente a los
trabajadores o empleados. Ya que se dice que los organigramas son el cuerpo
administrativo y lo méas frecuente es comenzar por el Director o Gerente
General y terminarlos con los Jefes o Supervisores del Ultimo nivel. Cabe
destacar que en ocasiones se incluye a la asamblea de Accionistas y el
Consejo de Administracion.

Los organigramas deben contener nombres de funciones y no de
personas. Cuando se desea que aparezcan los nombres, es conveniente
colocarlo dentro del mismo cuadro pero con una letra mayor el nombre del
puesto y con una letra menor el nombre de la persona que lo ocupe en ese

momento.

Los organigramas no pueden representar un niumero muy grande de
elementos de una organizacion. Unicamente tienen la funcién de indicar el nivel
jerarquico de una empresa, comenzando del nivel mas alto, hasta el nivel mas

bajo.
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A continuacién un ejemplo de cémo se elabora un organigrama.®

Figura 6. Ejemplo de elaboraciéon de un organigrama.

c:bnsejﬂ de la ABP pRIMER NWEL
r
Direccion General 2 Comite de Etica SEGUNDO NIVEL
L ] L
Direccion Direccion de Direccion Direccion TERCER NIVEL
Escolar Clinica Académica Administrativa
: ] » Profesorada = Departamento de Tesoreria
» Copord. Clinica psiquiatrica Amnado e
- . « Departamento de intendencia y
: Eiﬂ Icr:suliﬂn;nsgt:ﬁglsaygg?;&m » Cpordinacion de becas Mantenimiento CUHRTU‘ NWEL
e ; » Coordinacion de tesis » Staff secretarial
» Coord. Clinica de Adultos y Pareja + Educacién continua + Trabajadaora Social

° Fuente: Internet Explorer, www.monografias.com. Ejemplo de elaboracién de un organigrama.
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3. SITUACION ACTUAL DE LA MANCOMUNIDAD DE
MUNICIPIOS “METROPOLI DE LOS ALTOS”

La mancomunidad tiene diversas carencias por ser una organizacion no
gubernamental, como por ejemplo no recibe apoyo directo del Estado, sin
embargo, diversas instituciones extranjeras y otras nacionales le brindan el
apoyo necesario para sobresalir, entre las cuales se encuentra Municipios
Democréticos, Cooperacion Espafola, FUNDEMUCA, entre otras, por lo que

sus necesidades son muchas para poder realizar el mejor trabajo posible.

3.1 Mancomunidad

A continuacion se ilustra el logotipo de la mancomunidad.

Figura 7 Logotipo de la mancomunidad de municipios “Metrépoli de

Los Altos”.

Se describe el presente diagnostico situacional en base a las necesidades

existentes en la mancomunidad.

3.1.1 Diagnéstico situacional
El FODA es un diagnostico situacional es un esquema donde se
especifican los diferentes componentes del mismo, los cuales son: Fortalezas,

Oportunidades, Debilidades y Amenazas con que cuenta una institucion o
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empresa para buscar estrategias y asi nuestras debilidades se fortalezcan y

minimizar nuestras amenazas. Se toma como causa interna las fortalezas y

debilidades, mientras que como causa externa las oportunidades y amenazas

gue nos dan en cualquier institucion por medio de la entrevista directa a las

areas inmersas en la administracion municipal. A continuacién el FODA de la

Mancomunidad de municipios “Metropoli de Los Altos”.

» 10

Tabla IV FODA de la mancomunidad
F o D A
Armonia entre | Desarrollo de | Carencia de equipo de | AUNn no es auto
equipo de trabajo. proyectos para el | computo y de oficina. sostenible el

Apoyo de diversas
organizaciones.

Tiene sede propia.

Cuenta con
personeria juridica
para su

funcionamiento.

Ubicacion
geogréfica del
departamento de
Quetzaltenango.

Existen manuales
de organizacion,
normas y
procedimientos.

beneficio de las
municipalidades
integrantes de la
mancomunidad.

Fortalecimiento a
proyectos para la
Mancomunidad por
medio del contrato 5,
10y 11.

Tiene apoyo de
organizaciones
internacionales.

Deficiencia del
servicio Internet

Desercién de 4

municipios
mancomunados.
Falta de recurso
humano
administrativo.
Falta de vehiculo

propio de la institucién

Deficiencia econdémica
en proyectos de la
Mancomunidad

Falta de conocimiento
del trabajo que realiza
la mancomunidad en
la sociedad civil.

No poseen manuales
de puestos y
funciones.

equipo técnico
y administrativo
de la
Mancomunidad

Cambio de
autoridades
municipales.

9 Fyente: Elaborado por Epesista Otto Paiz. 2,007.
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A través del diagnostico institucional se define el método minimax el cual

nos sirve para definir las estrategias a utilizar,

continuacion en la tabla V.

Tabla V

mancomunidad.

las cuales se describen a

Estrategias a tomar por medio del método minimax para la

FORTALEZAS

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

a- Maximax
Administracion de
mancomunidad de

municipios “Metrépoli de

Los Altos” exitosa.

b- Minimax
Buscar proyectos
funcionales para la auto
sostenibilidad de la

mancomunidad.

AMENAZAS

c- Maximin
Superar las amenazas a
partir de nuestras

fortalezas.

d- Minimin
Desercion de las
instituciones nacionales e

internacionales.

Si la mancomunidad se encuentra en el cuadrante A es fuerte y con un

futuro optimista, si se localiza en el cuadrante B si la institucion es débil por

algunas razones su futuro puede ser optimista, si fuera el caso del cuadrante C

la institucion es fuerte pero su futuro estd comprometido y en dltimo caso si

encuentra en el cuadrante D la institucion tendrd una situacion interna y externa

adversa.
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3.1.2 Analisis de la organizacion

La mancomunidad de municipios “Metropoli de Los Altos” posee una

estrategia organizacional de tipo vertical y los departamentos mantienen una

jerarquia vertical de arriba hacia abajo la cual se encuentra en la figura 8 que a

continuacioén se detalla.

3.1.21

Organigrama

A continuacion se presenta el organigrama la mancomunidad de

municipios “Metropoli de los Altos

nll

Figura8. Organigrama de la mancomunidad.
Asamblea General
| Comite de
Vigilancia
Junta Directiva
Comisidn Gestign Comisidn
Comision Comisidn Gestion del Medio Fomento del
Fortalecimiento de Ordenamiento Ambiente y Desarrollo
Institucional Territorial Recursos Econdmico y
Maturales Social
Gerencia
Secretaria y
Contabilidad

Coordinacion OIMP
(Oficina
Intermunicipal de
Planificacidn)

Junidad Técnica de
Fortalecimiento
Institucional

Unidad Técnica de
Ordenamiento
Territorial

Unidad Técnica de
Medio Ambiente,
Recursos
Maturales y
Gestion de Rieszo

Unidad Técnica de
Fomento del
Desarrollo
Econdmico y
Social

! Fuente: Plan Estratégico de Desarrollo de Mancomunidad de Municipios “Metrépoli de Los

Altos”.
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3.1.3 Analisis de los puestos

A continuacion se describen los puestos existentes y se analizan.

» Asamblea general

Organo supremo de deliberacion y toma de decision, integrado por
autoridades de los concejos municipales de los municipios activos de la
mancomunidad: La Esperanza, Quetzaltenango, Salcaja, San Juan Ostuncalco
y los que en el futuro se integren, todos del departamento de Quetzaltenango.
La deficiencia es que tienen que aplazarse algunas reuniones de la asamblea
general porque ya que se tiene alguna actividad prevista por algun alcalde o

concejal.

» Comité de vigilancia

El comité de vigilancia es el 6rgano de fiscalizacién y control, con la
designacién por cada concejo municipal de un representante por municipio que
integra la mancomunidad, el niumero de miembros del comité de vigilancia
depende del niumero de municipios mancomunados activos que exista. Se
conforma con los cargos de presidente, vicepresidente, secretario, pro
secretario y vocales en su orden respectivamente, para un periodo de un afo.
La desventaja es que se pierde la continuidad en el trabajo y luego el nuevo
comité de vigilancia inicie otro proceso inconcluso por el ciclo de trabajo

anterior.
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» Junta Directiva
Es el 6rgano ejecutivo y administrativo, electa cada seis meses. La cual
esta integrada por 11 directivos, con representantes de los municipios
miembros activos y esta conformada de la siguiente manera: i) presidente, ii)
primer vicepresidente, iii) segundo vicepresidente, iv) tercer vicepresidente, V)

secretario, vi) pro secretario, vii) tesorero, viii) pro tesorero, ix) vocales I, Il y IIl.

» Comisiones de trabajo

Las comisiones de trabajo, son 6rganos operativos y de enlace, que se
integran por nombramiento de la junta directiva, entre los miembros de la
asamblea e integrantes de la Junta Directiva, en forma permanente o temporal
de acuerdo al periodo requerido. No existe un numero determinado de
integrantes de cada comision. Las comisiones permanentes deben responder a
las lineas estratégicas de accion de la mancomunidad (Comision de
fortalecimiento institucional de la mancomunidad, comision de gestion del
ordenamiento territorial, comisién de gestion de los recursos naturales y el
medio ambiente y comision de fomento del desarrollo econémico y social). El
problema principal es que las comisiones no se cumplen al totalmente debido a
la carga de trabajo que tienen en sus municipalidades

A continuaciébn los puestos administrativos integrantes de la

mancomunidad de municipios “Metropoli de Los Altos”.

> Gerente
Es la unidad técnico administrativa y financiera responsable de ejecutar
las politicas e implementar las directrices emanadas de la Junta Directiva,

representa el maximo nivel administrativo por lo que debe dirigir y coordinar las
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acciones de las unidades subalternas y coordinar la planificacion de las
actividades correspondientes y es contratado(a) por la junta directiva, por
tiempo indefinido o contrato anual. Es responsable del resultado de las
operaciones de la mancomunidad y esto a su vez conlleva a un exceso de
trabajo ya que en la mancomunidad “Metrépoli de Los Altos” no existe la

coordinacion de la OIMP, la cual es un apoyo para la Gerencia.

> Secretaria

Es un puesto administrativo financiero, el cual estd bajo la
responsabilidad de la gerencia, ya que es un soporte primordial para llevar el
control de la contabilidad y documentacion en general de la mancomunidad, el
problema en la mancomunidad es que la misma persona realiza los dos

trabajos.

» Coordinador oficina intermunicipal de planificacién

Unidad técnica que coordina y consolida la formulacion de diagnésticos,
planes, programas y proyectos de desarrollo intermunicipales o
mancomunados, se constituye en un medio para fortalecer las oficinas
municipales de planificacion de cada de ellas. Podra contar con el apoyo
sectorial gubernamental, no gubernamental y de agencias de cooperacion,
segun el caso lo amerite, el problema que actualmente no funciona en la

municipalidad.
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» Coordinador unidad técnica de fortalecimiento institucional
Unidad técnica-administrativa encargada de eficientar el uso de los
recursos humanos materiales y financieros de la mancomunidad mediante la
operativizacion de las politicas de desarrollo institucional que emanan de la
junta directiva para elevar el nivel de productividad en beneficio de los
municipios mancomunados. Todas las unidades técnicas tienen el problema o
la deficiencia del sistema de Internet ya que muchas veces se necesita enviar

algunos documentos por medio de esta via y es dificil realizarlo.

» Coordinador unidad técnica de ordenamiento territorial

El ordenamiento territorial es el ente encargado de realizar los objetivos,
directrices, politicas, estrategias, metas, programas y normas adoptadas para
orientar y administrar el desarrollo fisico del territorio y la utilizacién del suelo de
los municipios; por lo tanto esta unidad se constituye en el ente asesor para la
creacion e implementacion de las politicas de ordenamiento territorial y
planificacion urbana que establezca la mancomunidad, la deficiencia es que en
las municipalidades no cuentan con un departamento de catastro actualizado

por lo que la mancomunidad debe realizar ese trabajo en todos los municipios.

» Coordinador unidad técnica de medio ambiente, recursos naturales

y gestion de riesgo
Unidad técnica encargada de facilitar y dirigir la gestion ambiental de los
recursos naturales de la mancomunidad, a través de la implementacion de
politicas dirigidas al desarrollo sostenible del ambiente y los recursos naturales,
el problema mayor es que no todas las municipalidades tienen una oficina de

medio ambiente para proteccion de las areas protegidas, ya que ésta sirve para
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organizar y planificar la labor que se tiene programada por cada area dentro de

la mancomunidad.

» Coordinador unidad técnica de fomento del desarrollo econémico y
social
Unidad técnica encargada de facilitar y dirigir procesos que fomenten el
desarrollo econdmico y social de la mancomunidad, a través del impulso de
planes y programas que estimulen la economia local y promuevan el bienestar
social de la poblacién. Esta unidad tiene la particularidad que tiene que crear su
proyecto y a la vez lo que tiene que hacer auto sostenible con sus limitantes
antes mencionadas en todas las areas.

» Técnico de participacion ciudadana

Encargado de involucrar a la sociedad civil organizada en los procesos
de planificacion que desarrolla la mancomunidad. También se planifican y
ejecutan actividades de sensibilizacion y socializacion del trabajo de la
mancomunidad a los integrantes del sistema de consejos de desarrollo en el
nivel municipal (COCODES, COMUDES). Asi como a otras organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales que se relacionen con el trabajo que
realiza la mancomunidad. Desarrollar estrategias para conseguir la
transversalidad de los ejes de género y multi e interculturalidad en las
actividades que desarrolla la mancomunidad, especificamente en los procesos
de planificacion. La deficiencia es que no siempre se recibe la informacion
completa y veraz de los comités de desarrollo ya que algunas comunidades se
encuentran retiradas y es dificil acceder a ellas, pero la mancomunidad trabaja
en esto, se tiene proyectado dar capacitaciones hasta los lugares mas retirados
de su éarea.
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3.1.4 Analisis de manuales administrativos

En la mancomunidad se tienen manuales de organizacion, normas y
procedimientos; el Unico con el que no cuentan es el de puestos y funciones, el

cual es una debilidad que se debe reforzar y trabajar en ella.

La estructura de cada manual existente esta detallada de la siguiente
forma:
» Introduccion
» Objetivos (General y especificos)
» Diferencias entre normas y procedimientos
» Especificaciones que debe realizar cada puesto desde la organizacion,

normas y procedimientos.

A\

Conclusiones

A\

Recomendaciones

3.2 Municipalidad de Quetzaltenango

Figura 9 Fotografia de municipalidad
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3.2.1 Diagnéstico situacional

A continuacion se encuentra el FODA de la municipalidad de
Quetzaltenango.
TablaVl. FODA de la municipalidad de Quetzaltenango
F o D A
Apoyo de| Apoyo de otras| Cada cuatro afios, | Existen
organizaciones instituciones cambio de | diversas areas
internacionales. nacionales y | gobierno municipal | vulnerables a
extranjeras. y no hay | desastres.
continuidad en las
Ubicacion obras no
geogréfica. Desarrollo de | terminadas. No todas las
proyectos que se personas hacen
lleven a cabo por efectivo el pago
Gobierno medio de| No se hallegado a| del IUSI.
municipal instituciones no| toda la poblacién
interesado en el | gubernamentales. para la divulgacion
desarrollo y de planes de

prevencion de
riesgos de las

areas mas
vulnerables.
Cuentan con
manuales

actualizados de
organizacion,

normas y
procedimientos,
puestos y
funciones.

accidon en caso de
emergencias para

las areas mas
vulnerables.
Duplicidad de

esfuerzos entre el
personal municipal.

Deficiencia en

estrategia de
sostenibilidad
para diferentes
proyectos que
trabaja con
ONG'S.

A través del diagnéstico institucional o situacional se definen las

estrategias a seguir por medio el método minimax, las cuales se describen a

continuacion en la tabla VII.
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Tabla VI Estrategias a tomar por medio del método minimax para la

municipalidad de Quetzaltenango

FORTALEZAS DEBILIDADES
a- Maximax b- Minimax
Administracion municipal Buscar proyectos
OPORTUNIDADES , .
de Quetzaltenango funcionales para trabajar
exitosa. con ONG’'S.
o d- Minimin
c- Maximin

Desligue de las
Deben fortalecerselas | )
AMENAZAS N S instituciones nacionales e
debilidades y minimizar _ _
internacionales para la
las amenazas.

ejecucién de proyectos.

Si la municipalidad de Quetzaltenango se encuentra en el cuadrante A es
fuerte y las acciones que debe realizar tienen que orientarse a captar las
oportunidades a través de sus fortalezas, si se localiza en el cuadrante B la
institucion es deébil por algunas razones su futuro puede ser optimista, si fuera el
caso del cuadrante C la institucion es fuerte pero su futuro esta comprometido,
debe utilizar todas sus fuerzas y habilidades para neutralizar el contexto
agresivo que pueda presentarse y en ultimo caso si encuentra en el cuadrante

D la institucion tendréa una situacion interna y externa adversa.

3.2.2 Anadlisis de la organizacion
Se realiza el presente andlisis de la organizaciéon por medio de la
herramienta mas utilizada en la administracion municipal, ésta nos da la
particularidad de identificar por niveles de jerarquia los puestos dentro de la

institucion y sefialar sus sub-alternos.
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organigrama.*?

Figura 10.

3.2.21

Organigrama

La Municipalidad de Quetzaltenango

cuenta con

el siguiente

Organigrama de la municipalidad de Quetzaltenango

Comisiones del Consejo
Mancomunidadie = m— m——————— — ] Concejo Municipal . Municipal de
Concejo
Desarralla
Unidad de
Auditorfa _______________l
Interna .
Emoresss Alealdia COC"”SFJ"‘,
P. —_—_————————— Alcaldia Municipal [=— = =—| auxiliares o munitaris
Municipales . de Desarrollo
comunitarias
COCODE
Secretaria o o Juzgado de
L. Registro Civil Gerencia Municipal Asuntos
Municipal .
Municipales
Oficina de Gerentia Unidad de
Servicios Nunicina! del inistracio Unidad Seguridad
Piblicos ”p . Financiera Administrativa Municipal
. Planificacion
Municipales Integrada
Agua potable Mantenimiento| Desarrallo
Registro de ., Social y Planificacion y , Recursos Seguridad
., ¥ de Servicios s _— Tesareria Pr .
Vecindad . o Participacidn Ejecucion Humanos Vial
alcantarillado Publicos .
Ciudadana
. Asistente d
Oficina de SIS‘ ?H £ o . . : i
Oficina de Oficina de Caja - Relaciones Policia
Mercado Culturay N Contabilidad . .
Denortes Participacion (atastro General Publicas Municipal
o Ciudadana
Oficina de .
Salud - . Pal
Fu \' Biblioteca e Desarrollo del Asistente de . - .Ic.‘a
M Asistencia - Receptoria Informatica Municipal
. Internet Pueblos Planificacidn .
Social . de Turismof
Indigenas
. Medio
Manejo de . .
Salon Ambiente y Fomento .
M Desechos L . ., Declaracidn Compras
Sélidas Municipal Area Verde Econdmica
de Riesgo
) Estadisti ,
Rastro Estadio e IS.IB? Almacén
(Geoecondmica
. Casadela
M Cementerio
Cultura
Centros L
. Servicios
M Parques Recreativos y
Centrales
Parques
Otros.
Servicios

12 Fuente: Manual de puestos de la municipalidad de Quetzaltenango. 2,007
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3.2.3 Anadlisis de los puestos

Son de vital importancia los puestos actuales ya que son los
responsables de realizar la labor administrativa y financiera dentro de la

municipalidad.

A continuacion se detallan los puestos existentes dentro de la actual

administracién municipal.

» Concejo Municipal
Organo colegiado superior de deliberacion y de decision de los asuntos
municipales cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables
por la toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la circunscripcion

municipal.

» Auditor Interno
Responsable de velar por la correcta ejecucion presupuestaria, debera
implantar un sistema eficiente y 4gil de seguimiento y ejecucion presupuestaria,

siendo responsable de sus actuaciones ante el Concejo Municipal.

» Alcalde Municipal
Representa a la municipalidad y al municipio; es el personero legal de la

misma, sin perjuicio de la representacion judicial que se le atribuye al sindico.

» Alcaldes auxiliares
Las alcaldias auxiliares o son entidades representativas de las
comunidades, en especial para la toma de decisiones y como vinculo de

relacion con el gobierno municipal.
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» Secretario Municipal
Responsable de dirigir y ordenar los trabajos de la Oficina, bajo
dependencia inmediata del alcalde, cuidando que los empleados cumplan sus

obligaciones legales y reglamentarias.

> Registrador Civil
Es el puesto encargado de inscribir a los nifios nacidos en el lugar, como
también de extender certificaciones de nacimiento a los vecinos en el momento

en que lo requieran.

» Gerente Municipal
Coadyuvar al trabajo municipal con el alcalde, es la persona de su mayor

confianza que le apoya a administrar la institucion.

> Registrador de vecindad
Es el puesto encargado de inscribir a los nuevos ciudadanos en los
registros de vecindad del municipio y a la vez es el responsable de extender las
cédulas nuevas o de reposicion a la poblacion. Al igual que el registrador civil,
este puesto tiene a los cuatro oficiales, los cuales son designados por este

puesto.

> Director de la AFIM (Administracién financiera integrada municipal)
Es el 6rgano inmerso en el proceso de administracion y consolidacion
financiera del sector publico. El encargado de este 6rgano en ausencia del
director de la AFIM, seréa precedido por el Tesorero Municipal, quién asumira las

responsabilidades.
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» Tesorero Municipal

Encargado de todos los movimientos internos financieros de la

municipalidad y esta como sub-alterno del director de la AFIM.

Los puestos antes mencionados desde el concejo municipal deben dictar

las directrices a seguir sus sub-alternos para desarrollar las labores municipales

de la mejor manera.

3.2.4 Analisis de manuales administrativos

En la municipalidad de Quetzaltenango se localizan los manuales de

organizacion, normas y procedimientos como también de puestos funciones y

atribuciones, éstos se encuentran actualizados ya que periédicamente realizan

este proceso para poder tener una herramienta Util para la institucién. Se

realizan inspecciones conjuntamente con el gerente municipal para determinar

si estdn tomando el mismo como una herramienta Util de trabajo y se especifica

gue se deben realizar las actualizaciones respectivas periddicamente.

Cada manual consta de las siguientes especificaciones que a

continuacion se detallan.

>

>
>
>

vV VY

Introduccion

Objetivos (General y especificos)

Diferencias entre las normas y procedimientos de los puestos
Especificaciones que debe realizar cada puesto dentro de los manuales
administrativos.

Conclusiones

Recomendaciones
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3.3 Municipalidad de Salcaja

Figura 11

Fotografia de municipalidad

3.3.1 Diagnéstico situacional

Se utiliza el FODA para poder establecer las estrategias disefiadas que

deben utilizarse para alcanzar un objetivo. A continuacion se detalla el mismo.

Tabla VIll. FODA de la municipalidad de Salcaja
F o D A
Buena ubicacion | Desarrollo de | Falta de | Deficiencia en
Geografica. proyectos que se | divulgacion de | estrategia de

Apoyo directo de
la mancomunidad
“Metropoli de Los
Altos”.

Gobierno
municipal
interesado en el
desarrollo del
municipio.

Existen manuales
de organizacion,

normas y
procedimientos,
puestos y
funciones.

lleven a cabo por

medio de
instituciones no
gubernamentales.
Apoyo de otras
instituciones
nacionales y

extranjeras.

planes de accion
en  emergencias
para las areas mas
vulnerables.

Cada cuatro afos
cambio de
gobierno municipal
no hay continuidad
en las obras no
terminadas.

El manual de

puestos y
funciones no esta
actualizado.
Duplicidad de
esfuerzos.

sostenibilidad
para diferentes

proyectos que
trabaja con
diversas

organizaciones.

Existen algunas
areas
vulnerables a
desastres.

No todas las
personas hacen
efectivo el pago
del IUSI.
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Por medio del FODA se definen las estrategias que deben seguir por

medio el método minimax,

IX.

Tabla IX

las cuales se describen a continuacion en la tabla

municipalidad de Salcaja

Estrategias a tomar por medio del método minimax para la

FORTALEZAS

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

a- Maximax
Administracién municipal

de Salcaja triunfante.

b- Minimax
Desatrrollar proyectos
funcionales para las

comunidades .

AMENAZAS

c- Maximin
Superar las amenazas a
partir de nuestras

fortalezas.

d- Minimin
Desercion de
organizaciones no
gubernamentales para el

desarrollo de proyectos.

En relacion al método minimax si la municipalidad de Salcaja se

encuentra en el cuadrante A es fuerte y las acciones que debe realizar tienen

que orientarse a captar las oportunidades a través de sus fortalezas si la

municipalidad se encuentra en este cuadrante ya son ganadores sin detener el

accionar en la neutralizaciéon de sus debilidades, si se localiza en el cuadrante B

la institucion es débil por algunas razones su futuro puede ser optimista, se

deben generar estrategias que ayuden a neutralizar las debilidades para poder

captar las oportunidades que se presenten en el futuro, si fuera el caso del

cuadrante C la institucion es fuerte pero su futuro esta comprometido, debe

utilizar todas sus fuerzas y habilidades para neutralizar el contexto agresivo que

pueda presentarse y en Ultimo caso si encuentra en el cuadrante D la institucion

tendra una situacién interna y externa adversa.
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3.3.2 Analisis de la organizacion

La municipalidad de Salcaja realiza la estructuracion de su equipo de

trabajo por medio del organigrama de tipo vertical, el cual lo utilizan como la

forma gréfica de toda la organizacion municipal para seguir lineamientos.

Figura 12.

3.3.21

Organigrama

La Municipalidad de Salcaja cuenta con el siguiente organigrama.

Organigrama de la municipalidad de Salcaja®

[ Concejo Municipal |

Receptoria

Recaudacion

I TR

Contabilidad

Servicios
Culturales,

|Almacén |—

—| Consejeria |

Mercados

Desechos
Sdlidos

Cementerio

T

Servicios
Sanitarios

Mantenimiento
Vial y Otros

Auditoria Asesoria
Interna luridica
Sistema de
Nealdia [~ — — T T T T Consejos de|
Desarrallo
Recepcion Aealdiz
P Auxiliares
Departamento Departamento Departamento
. de de Departamento luzgado de .
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3 Fuente: Manual de puestos de la municipalidad de Salcaja
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3.3.3 Anadlisis de los puestos

Todos los puestos son importantes en la administracion municipal por lo
gue se detallan las funciones de cada uno de ellos.

» Concejo Municipal
Concejo Municipal, es el 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.

» Auditor Interno
El auditor interno debera implantar un sistema eficiente y &gil de
seguimiento y ejecucion presupuestaria, podra ser contratado a tiempo

completo o parcial.

» Alcalde Municipal
El alcalde es el jefe del 6rgano ejecutivo del gobierno municipal; miembro
del Consejo Departamental de Desarrollo respectivo y presidente del Concejo

Municipal de Desarrollo.

> Alcalde Auxiliar
Son los encargados de velar por sus comunidades o aldeas, deben promover la
organizacion y la participacion sistematica y efectiva de la comunidad en la

identificacion y solucion de los problemas locales.
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» Secretario Municipal
Responsable del control, seguimiento y resolucion de los expedientes
administrativos que estén en poder de los oficiales de la secretaria o de las

comisiones del concejo municipal.

> Registrador Civil
Encargado entre otras funciones a firmar y validar las certificaciones de

nacimientos y de defuncién.

> Registrador de Vecindad
Es el encargado de extender cédulas requeridas por los vecinos del
municipio, validar los divorcios, razonar los libros de cédulas de la

municipalidad.

» Director de la AFIM (Administracién Financiera Integrada Municipal)

Es el 6rgano inmerso en el proceso de administracion y consolidacion
financiera del sector publico. El encargado de este 6rgano en ausencia del
director de la AFIM, seréa precedido por el Tesorero Municipal, quién asumira las
responsabilidades. Tendra como apoyo a la SIAF muni, para beneficio de la

administracién financiera municipal.

» Tesorero Municipal
Encargado de las finanzas de las arcas municipales, las cuales se
encuentran ahora bajo la inspeccion de la administracion financiera integrada

municipal.
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3.3.4 Analisis de manuales administrativos

Los manuales administrativos son herramientas indispensables en toda
institucion y se deben tomar como parte importante en la administracion
municipal para la toma de decisiones en diversos momentos. Algunos manuales
como el de organizacién, de normas y procedimientos como el de puestos y
funciones existen en la municipalidad de Salcaja pero lamentablemente no

estan actualizados

La estructura utilizada por cada manual administrativo, es de la siguiente
forma.

» Introduccion

» Objetivos (General y especificos)

» Especificaciones entre las normas y procedimientos que debe seguir
cada puesto dentro de las instituciones

» Descripciones que debe realizar cada puesto desde la organizacion,
normas y procedimientos.

» Conclusiones

» Recomendaciones
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3.4 Municipalidad de La Esperanza

Figura 13. Fotografia de la municipalidad

3.4.1 Diagnéstico situacional

Se representa en un diagrama situacional o institucional las fortalezas de
la municipalidad de La Esperanza, como también las debilidades para trabajar
en ellas como causa interna, mientras que las oportunidades y las amenazas
como causa externa para identificar las estrategias municipales que puedan

llevar al éxito la administracion municipal.
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Tabla X. FODA de la municipalidad de La Esperanza
F o D A

Apoyo en| Apoyo de otras| Deficiente el | Deficiencia en

proyectos de la | instituciones servicio de | estrategia de

mancomunidad nacionales y | internet. sostenibilidad

de municipios | extranjeras. para diferentes

“Metropoli de Los Falta de | proyectos que

Altos”. divulgacion de | trabaja con
Desarrollo de | planes de accion | diversas
proyectos que se| en caso de | organizaciones.

Buena ubicacion | lleven a cabo por| emergencias para

geogréfica. medio de| las é&reas mas| Existen varias
instituciones no | vulnerables. areas
gubernamentales. vulnerables a

Gobierno Cada cuatro afios, | riesgos y

municipal cambio de | desastres.

interesado en el gobierno municipal

desarrollo del y no hay

municipio. continuidad en las| Las personas

Existen manuales
de organizacion,

normas y
procedimientos,
puestos y
funciones.

obras no
terminadas.

El manual de
puestos y
funciones es el
anico que no se
encuentra
actualizado.

Falta de equipo de
cémputo

Duplicidad de
esfuerzos entre el
personal municipal.

no hacen
efectivo el pago
del IUSI.

A través del diagnéstico institucional o situacional se definen las

estrategias a seguir por medio el método minimax, las cuales se describen a

continuacioén en la tabla XI.
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Tabla XI Estrategias a tomar por medio del método minimax para la

municipalidad de La Esperanza

FORTALEZAS DEBILIDADES

] b- Minimax
a- Maximax
Buscar proyectos

OPORTUNIDADES Administracion municipal
de La Esperanza exitosa.

=

funcionales para trabaja
con ONG’'S.

o d- Minimin
c- Maximin _
N Desercion de las
Fortalecer las debilidades | _
AMENAZAS S instituciones nacionales e
y minimizar las ) _
internacionales para la
amenazas.

ejecucién de proyectos.

Si la municipalidad de La Esperanza se encuentra en el cuadrante A es
fuerte y las acciones que debe realizar tienen que orientarse a captar las
oportunidades a través de sus fortalezas, si se localiza en el cuadrante B la
institucion es débil por algunas razones su futuro puede ser optimista, si fuera el
caso del cuadrante C la institucion es fuerte pero su futuro esta comprometido,
debe utilizar todas sus fuerzas y habilidades para neutralizar el contexto
agresivo que pueda presentarse y en ultimo caso si encuentra en el cuadrante
D la institucion tendra una situacion interna y externa adversa, deben analizar la

gravedad y determinar la estrategia a desarrollar.

3.4.2 Anadlisis de la organizacion

Un analisis mas profundo se basa en el organigrama de la institucion, el
cual nos especifica todos los niveles de jerarquia existentes como sus lineas de

autoridad que debe seguir para llegar a la funcionalidad deseada.
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3.4.21 Organigrama

La Municipalidad de La Esperanza cuenta con el siguiente
organigrama.*

Figura 14. Organigrama de la municipalidad de La Esperanza

[ Concejo Municipal |

Auditoria
Interna
Alcalde
Auxiliar
Registro Civil y Oficina
Secretaria Registro de Municipal de AFIM SAM 05PM
Vecindad Planificacion
. Aguay
Ri P 1 .
gCepeidn Tesupuesto Alcantarilado

Mensajeria Mercado

Limpieza de
Conserjeria Contabilidad Vias Piblicas yj
Parques
Administracion ,
Compras Cementerio
de Personal

Mantenimientof
Almaceén de Alumbrado
Piblico

Mantenimientof
de Vias
Piblicas

Salon de Usos

ML’lItigIes

4 Fuente: Manual de puestos de municipalidad de La Esperanza.
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3.4.3 Anadlisis de los puestos

Se detallan a continuaciéon los puestos dentro de la municipalidad con
sus debidas funciones que deben desempefiar. Este tipo de analisis tiene como
finalidad identificar si en algunos puestos existe duplicidad de esfuerzos y

fortalecer esta debilidad para que se optimice la labor administrativa municipal.

» Concejo municipal
Organo supremo de toma de decisiones de los asuntos municipales y

tiene su sede en la cabecera de la circunscripcion municipal.

» Auditor interno
Encargado de velar por la ejecucién presupuestaria, debe implementar
un sistema eficiente, siendo responsable de sus actuaciones ante el Concejo
Municipal.

» Alcalde municipal
Representa a la municipalidad y al municipio; tiene la obligacién de hacer
cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones del Concejo Municipal y al efecto expedira las o6rdenes e

instrucciones necesarias.

» Alcaldes auxiliares
Las alcaldias auxiliares deben proponer lineamientos e instrumentos de
coordinacion en la comunidad para la ejecucién de programas o proyectos por
parte de personas, instituciones o entidades interesadas en el desarrollo de las

comunidades.
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» Secretario municipal
Encargado de dirigir elaborar, en los libros correspondientes, las actas de
las sesiones del Concejo Municipal y autorizarlas, con su firma, al ser

aprobadas de conformidad con lo dispuesto en el codigo municipal.

> Registrador civil
Es el puesto encargado de designar a sus oficiales las tareas que deben

desarrollar para su labor municipal.

» Registrador de vecindad
Es el puesto encargado de extender cédulas requeridas por los vecinos

del municipio, como también razonar libros de avecindamientos.

> Director de la AFIM (Administracion financiera integrada municipal)
Encargado de 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 6rgano

rector del sistema.

» Tesorero Municipal
Encargado de administrar la cuenta caja Unica, basadndose en los
instrumentos gerenciales, de la cuenta Unica del tesoro municipal y flujos de

caja y programacion.
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3.4.4 Analisis de manuales administrativos

En la municipalidad de La Esperanza como esta descrito en el FODA

tabla X, existen los manuales de organizacién, normas y procedimientos como

también el de puestos y funciones, con la observacion que este ultimo no se

encuentra actualizado por lo que se les requiere que para que sea funcional el

mismo deben realizar las actualizaciones respectivas para que Sea una

herramienta de trabajo util.

Cada manual consta de las siguientes especificaciones que a

continuacion se detallan.

>
>

Introduccion

Objetivos (General y especificos)

Diferencias entre las normas y procedimientos de los puestos dentro de
la institucion para cada puesto.

Especificaciones que debe realizar cada uno dentro de los manuales
administrativos en relacion a sus puestos.

Conclusiones a las que se llegan en base a los objetivos descritos con
anterioridad.

Recomendaciones que se realizan para las administraciones

municipales.
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3.5 Municipalidad de San Juan Ostuncaico

Figura15 Fotografia de municipalidad

3.5.1 Diagnéstico situacional

Dentro de la municipalidad de San Juan Ostuncalco al inicio del periodo
del ejercicio profesional supervisado no cuenta con ningin documento ni
manual administrativo, por lo que se trabaja directamente en este municipio
debido a la carencia administrativa que se tiene.

Se encuentra como un instrumento de trabajo para encontrar los

problemas y darle soluciones por medio de un diagnéstico situacional, el cual se
detalla en la presente tabla.
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Tabla Xll. FODA de la municipalidad de San Juan Ostuncalco
F o D A
Apoyo de | Recibir apoyo de| No se cuenta con| No todas las
organizaciones otras instituciones | ningun manual | personas hacen
internacionales. nacionales e | administrativo. efectivo el pago

Ubicacion
Geografica.

Cultivo de Ia
papa y hortalizas.

Se cuenta con un
gobierno
municipal
interesado en el
desarrollo de su
municipio.

internacionales.

Desarrollo a través
de los apoyos
recibidos por las
instituciones  para
exportar el producto
producido en la
region.

Cambio de
Gobierno Municipal
y no hay

continuidad en las
obras.

En caso de una
emergencia la
municipalidad no
cuenta con un plan
de emergencia
local de las areas
vulnerables.

Falta de equipo de
computo.

Falta de Personal
Municipal.

Deficiencia en el
servicio de internet.

del IUSI.

Carencia de
estrategia de
sostenibilidad

para diferentes

proyectos que
trabaja con
ONG’S.
Existen

diversas areas
vulnerables a
desastres.

A traves del diagnostico institucional se define el método minimax el cual

nos sirve para definir las estrategias a utilizar,

continuacion en la tabla XIII.
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Tabla XIll Estrategias a tomar por medio del método minimax para la

Municipalidad de San Juan Ostuncalco.

FORTALEZAS DEBILIDADES

a- Maximax b- Minimax
Administracion de Buscar apoyo de ONG’'S

OPORTUNIDADES . .
municipal optimista y para desarrollo de

proactiva. proyectos comunitarios.

o d- Minimin

c- Maximin

o Desercion de las
Minimizar las amenazas o
AMENAZAS . organizaciones
nuestras debilidades _
_ nacionales e
convertirlas en fortalezas.

internacionales.

Si la municipalidad de San Juan Ostuncalco se encuentra en el
cuadrante A es fuerte y con un futuro optimista, quiere decir que tienen que
orientarse a captar las oportunidades por medio de sus fortalezas, si se ubica
en el cuadrante B la institucion es débil por diversas razones podemos decir
que su futuro puede ser optimista, si fuera el caso del cuadrante C la institucion
se encuentra en un estado fuerte pero su futuro estd comprometido y en ultimo
caso si encuentra en el cuadrante D la institucion tendra una situacion interna y

externa adversa.

3.5.2 Anadlisis de la organizaciéon

Se realiza un analisis profundo para determinar las lineas o niveles de
jerarquia dentro de la municipalidad, ya que existe un desorden administrativo
en la canalizacién de la informacidén. Por lo que se realiza el organigrama
vertical de la municipalidad para tener una instrumento de trabajo que seguir en
la administracion municipal.
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3.5.2.1

Orga

nigrama

La Municipalidad de San Juan Ostuncalco cuenta con el siguiente

organigrama.™®

Figura 16.

Organigrama de la municipalidad de San Juan Ostuncalco.

Concejo Municipal

. v ———— Audit
Alcaldia Municipal uattor
Interna
S "
ecnlatlanu AFIM
Municipal
[ | [ |
\ \ Encargada del
Registrad . Registrad . .
Egls. rla o Oficial | eES Ira o Oficial | Oficial IV Departamento
Civil de Vecindad
de IUSI
Oficial I Oficial I [ oficialv | | cobradores |
. Recepcionist . .
Oficial I Eeeptiontia Oficial I Oficial VI
Municipal
Oficial lll
Oficial IV
I [ [ [ [ |
Departamento . -
. Oficina M |
, de Areas Policia fcina \ !Jmc,l?a Oficina del Alcaldia Rastro
Fontaneria . ‘s de Planificacion . . '
Protegidas Municipal (OMP) Economo Auxiliares Municipalj
(DAP)
[ [ [ |
Peones Saldn , Jardineros Tren de
‘o -, Estadio .
Municipales Municipal Municipales| Aseo
I I | | I
Albafiiles Piscina Bodega Mercado Relleno
Municipales Municipal Municipal Municipal Sanitario
] ] ] ]
Sanitario Personal
Nunicioal Temporal Palideportivo Cementerio
p de Campo

5 Fuente: Manual de puestos, funciones y atribuciones de la municipalidad de San Juan
Ostuncalco, elaborado por el Epesista Otto Paiz
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3.5.3 Analisis de puestos

Es importante la realizacion del analisis debido a que algunos puestos
son claves y deben estar definidas sus labores para fortalecer el gobierno
municipal. Se especifican los puestos existentes y sus funciones que deben

desempenfiar.

» Concejo Municipal
El Concejo Municipal, es el encargado del control y fiscalizacion de los

distintos actos del gobierno municipal y de su administracion.

» Auditor Interno
El auditor interno tiene la responsabilidad de asistir a la municipalidad por
lo menos una vez por semana, para verificar como se esta manejando lo

financiero y velar por el sistema financiero de la corporacion municipal.

» Alcalde Municipal
El alcalde tiene la obligacion de dirigir la administracion municipal como
también debe velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas

municipales y de los planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio.

> Alcalde Auxiliar
Responsable de promover la organizacion y la participacion sistemética y
efectiva de la comunidad en la identificacion y solucién de los problemas

locales.
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» Secretario Municipal
Encargado de publicar y divulgar adecuadamente los acuerdos y

resoluciones del concejo municipal.

» Registrador Civil
Encargado entre otras funciones a firmar y validar las certificaciones de

nacimientos y de defuncién.

> Registrador de Vecindad
Es el encargado de extender las primeras cédulas y reposiciones
requeridas por los vecinos del municipio, validar los divorcios, razonar los libros

de cédulas de la municipalidad.

> Director de la AFIM (Administracion Financiera Integrada Municipal)

Es el 6rgano inmerso en el proceso de administracion y consolidacion
financiera del sector publico. El encargado de este érgano en ausencia del
director de la AFIM, seréa precedido por el Tesorero Municipal, quién asumira las

responsabilidades.

» Tesorero Municipal
Responsable de las finanzas de las arcas municipales, las cuales se
encuentran ahora bajo la inspeccion del director de la AFIM (administracion

financiera integrada municipal).
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3.5.4 Analisis de manuales administrativos

Dentro de la municipalidad de San Juan Ostuncalco, la mayor deficiencia
segun el diagnéstico situacional tabla VIII, no existe ningdn manual
administrativo por lo que se disefia e implementa el manual de puestos y
funciones, mientras que los manuales de organizacion y normas Yy
procedimientos se programa para disefiarlo a corto plazo luego de la realizacion
de éste. El manual de puestos y funciones se detalla en el capitulo 4, inciso
4.2.1

3.6 Actividades realizadas

Se realizan entrevistas a cada puesto para definir las actividades que
desarrolla cada uno, éstas nos sirven para determinar si existe alguna
duplicidad de esfuerzos y para conocer sus actividades dentro de la
administracién municipal. Se realizan las entrevistas Unicamente al personal de
la oficina de servicios publicos municipales e integrantes del concejo municipal,

ya que ellos son los que tienen mas conocimientos sobre esta informacion.
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Figura17 Encuesta al personal administrativo de las municipalidades
integrantes de la Mancomunidad de municipios “Metropoli de
Los Altos”

DATOS GENERALES:

Municipio:

Nombre del Alcalde Municipal:

Teléfono del Alcalde Municipal:

Teléfono de Alcaldia Municipal:
INFORMACION ADMINISTRATIVA:

1. ¢ Existe Tren de Aseo en todas las comunidades del Municipio?
Si No

Por qué no existe:

2. ¢ Tiene conocimiento donde depositan los desechos recolectados el Tren de
Aseo?
Si No

Dénde:

3. ¢ Existen Manuales Administrativos en la Municipalidad?
Si No

Por qué no existen:

59




4, ¢ Estan actualizados los Manuales Administrativos?

Si No

5. ¢Considera que son necesarias algunas capacitaciones para el Concejo
Municipal?

Si No

Cudles:

6. ¢, Considera que son necesarias algunas capacitaciones para los Empleados
Municipales?

Si No
Cudles:

Entrevistado:

Quién entrevisto:

Quién reviso:

Vo.Bo.:

Msc. Ursula Castillo y Castillo

Gerente Mancomunidad de Municipios

“Metropoli de los Altos”

Esta entrevista fue aplicada a la totalidad del personal administrativa de
cada municipalidad analizada.
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A continuacién se grafican los resultados de las respuestas de la

encuesta elaborada:

Pregunta 1: ¢ Existe tren de aseo en todas las comunidades del municipio?

Figura 18. Existe tren de aseo en todas las comunidades.
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La presente grafica refleja que no en todos los municipios llega a todas
las comunidades el tren de aseo por diversos motivos, uno de ellos es porque
no se cuenta con la cantidad de personas para poder llegar hasta las

comunidades mas lejanas de San Juan Ostuncalco.
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Pregunta 2: ¢ Tiene conocimiento dénde depositan los desechos recolectados el

tren de aseo?

Figura 19. ¢Sabe donde se depositan los desechos sélidos?

Se obtiene como resultado que en las cuatro municipalidades si estan
enterados en donde se depositan los desechos solidos, eso es importante
porque pueden orientar a la comunidad cuando ellos necesiten alguna

informacién de este tipo.
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Pregunta 3: ¢ Existen manuales administrativos en la municipalidad?

Figura 20. Existen manuales administrativos en la municipalidad?
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La grafica manifiesta que en la municipalidad de San Juan Ostuncalco es
el inico municipio que no cuenta con manuales administrativos por lo que tiene
que trabajarse fuertemente en esta area para fortalecer esta debilidad

encontrada.
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Pregunta 4: ¢ Estan actualizados los manuales administrativos?

Figura 21. Actualizacion de manuales administrativos
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Para identificar las debilidades de cada municipalidad se realiza la
encuesta que se ubica en la figura 17 y en base a esto obtenemos que solo la
municipalidad de Quetzaltenango cuenta con todos los manuales debidamente

actualizados.
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Pregunta 5. ¢ Considera que son necesarias algunas capacitaciones para el

concejo municipal?

Figura 22. Capacitaciones para el concejo municipal

Estas preguntas son muy importantes porque ayudan a corto plazo para

planificar y asi fortalecer estas debilidades en la administracion municipal.
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Pregunta 6. ¢Considera que son necesarias algunas capacitaciones para los

empleados municipales?

Figura 23. Capacitaciones para empleados municipales
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Los mismos empleados municipales comentan que son importantes
algunas capacitaciones administrativas ya que existen muchas personas que no

tienen la idea clara de la funcion que realizan.
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4. DISENO E IMPLEMENTACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
PARA LA MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS “METROPOLI DE LOS
ALTOS” Y LOS MUNICIPIOS INTEGRANTES (QUETZALTENANGO,

SALCAJA, LA ESPERANZA Y SAN JUAN OSTUNCALCO).

En este capitulo se presentan en forma clara las soluciones a los
problemas y deficiencias en el anterior capitulo, tomando como base la
municipalidad de San Juan Ostuncalco y la mancomunidad de municipios

“Metrépoli de Los Altos”.

41 Mancomunidad de municipios “Metrépoli de Los Altos”

Se disefia e implementa el manual de puestos y funciones de la
mancomunidad de municipios “Metropoli de Los Altos”, ya que los manuales de
organizacion y de normas y procedimientos ya existen en la institucion, esta
fase del proyecto es para fortalecimiento de la administracion municipal de la

mancomunidad.
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4.1.1 Manual de puestos y funciones
Con base en la informacion obtenida en el capitulo 3 y tomando las

deficiencias que tiene la mancomunidad se disefia el presente manual para ser

una herramienta util de trabajo.

Figura24. Manual de puestos y funciones de la mancomunidad

MANCOMUNIDAD DE MUNICIFIOS
"METROFPOLI DE LOS ALTOS".
DEFARTAMENTO DE QUETZALTENANGO
GUATEMALA, CA.

MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS
“METROPOLI| DE LOS ALTOS™.

DEL DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO.

ancomunidad
/ etropoli de

Los{ Itos

APROBADO SEGUN ACTA No.
PUNTO No.
DE FECHA
2007
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Continua figura 24
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INTRODUCCION

La Mancomunidad de kunicipios "Metropoli de los Altos", tiene como
finglidad e disefio e implementacion del Manual de Puestos, Funciones y
Afribuciones, tomando en cuenta gue son documentos escritos gue concentran en
famna sisternaica una serie de elementos administrativos con el fin de infarmar y
orientar 1a conducta de 103 integrantes de Ia institucion, unificando 103 criterios de
desempefio y cursos de accion gue deberan seguirse para cumplir con los objetivos
traradog.

Ademas con esto se fortalece los articulos 49, 50 y 81 del Capitulo 1 del
Codigo  Municipal, en Ios cuales se establecen la cefinicion e las
Mancomunidades, Ios derechos conlos que cuentan los municipios mancomunados
y Bl proceso para la aprobacion de los estatutos de las mismas, obteniendo con
esto claramente los objetivas, nommas, politcas v procedimientos de la
mancomunidad, 1o que hace gue sean de mucha utilidad para lograr una eficiente
administracion.
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CAPITULO |
ASPECTOS BASICOS DEL AREA ADMINISTRATIVA.

1. OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Constituir una gufa practica para utilizarla coma herramienta de soporte
administrativo para la organizacian, definician de puestos como las funciones
que debe desarrollar cada Unidad Tecnica dentro de la Mancomunidad de
Municipios "Metrapoli de Los Altos" Este manual serd eficaz y preciso para
conocer la Identificacion del Puesto, Maturaleza del Puesto, Atribuciones,
Relaciones de Trabajo, Autoridad, Responsabilidades y Especificaciones del
Puesto, con la finalidad de concretar cada puesto en lo referente a o

administrativo dentro de |a institucion.

Especificos

+ El manual de puestos, funciones y atribuciones es considerado uno de
los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la
administracian, wya que facilitan el aprendizaje vy proporcionan la
orientacian precisa gue requiere la accian humana en cada una de las

unidades técnicas gue conforman la institucion
. Pretende ser una fuente de informacion que trata de orientar y mejorar

los
esfuerzos de sus integrantes para lograr la adecuada realizacion de las

actividades que se le han encomendado

« Contar con un instrumento administrativo, para mejorar el desempefio del

personal, asi como en el proceso del funcionamiento de los puestos.

+ Facilitar el proceso de induccidn al personal de nuevo ingreso a través

del manual para darle cumplimiento a sus funciones

+ Disponer de una base documental para proximas actualizaciones que se
hagan al manual, conforme la creacion, madificacion o eliminacian de
puestas, dentro de la Mancomunidad.

2. MARCO LEGAL DE LA MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS
“METROPOLI DE LOS ALTOS"

El Cadigo Municipal establece en su Capitulo I1, articulos del 49 al 51 en
lo referente a Mancomunidades de Municipios en relacian a su definician,
el derecho de asociacion de municipios de mancomunidades y el proceso

para la aprobacian de sus estatutos.

3. ASPECTOS GENERALES DE LA MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS
“METROPOLIDE LOS ALTOS".

3.1Visiony Mision
A. Visién
Al 2020 la Metropoli de Los Altos serd un espacio territarialmente
ordenado, sano y seguro gue garantice la prestacion de servicios, el

desarrollo integral sostenible yla calidad de vida de sus habitantes.

B. Misién
MNuestra mision es gromover el desarrollo integral, a través de la
formulacion vy coordinacian de politicas, programas v proyectos
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3.2 Objetivos:

a) Lograr el desarrollo local, integral v sostenible de los Municipios
integrantes de La Mancomunidad mediante la formulacién de politicas
publicas municipales, planes, programas y proyectos, la ejecucion de
obras v la prestacion eficiente de los servicios de su competencia, en

forma individual y conjunta

b) Promower, gestionar y ejecutar proyectos con el apoyo técnico vy
econdmico de instituciones guberamentales, no gubernamentales y de

cooperacion externa o extranjeras.

¢) Establecer sistermas de coordinacidn entre las organizaciones de
Desarrollo v Comités reconocidos en los Municipios que cubre la

Mancomunidad

d) Velar por el mejoramiento de la infraestructura de uso publico

e) Promover el fortalecimiento de |la capacidad tecnico-administrativa de

los municipios para |a atencion de sus competencias

f) Se dard prioridad a temas como: Ordenamiento Territorial, Medio
Ambiente, Agua y Saneamiento, Transporte v Vias de Comunicacian,

Electrificacion, Salud, Educacion y Cultura

1.3 Lineas Estratégicas de Accion

Segun las condicionantes de desarrollo identificadas en el proceso
de planificacion estratégica, se definen cuatro lineas estratégicas, éstas se
refieren al campo de accion propio de la mancomunidad, v se desarrollaran

a corto, mediano y largo plaza

En el esguema se identifica el Eje Estratégico de Fortalecimiento
Institucional de la Mancomunidad, coma base v soporte en el desarrollo de
los demas. Como columnas del andamiaje institucional, se disponen los

siguientes Ejes de Desarrollo

¥ Gestion del Ordenamiento Territorial

¥ Gestion de los Recursos Naturales v Medio Ambiente

¥ Fortalecimiento del Desarrollo Econdmico y Social
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3.4 Esquema grafico de las lineas estratégicas.

Las lineas estrategicas de la mancomunidad son,
»  Desarrollo sostenible
+  Gestion del ordenamiento territarial
»  Gestion de los recursos naturales y medio ambiente

»  Fomento del desamollo econdmico v social

Todos ellos le dan a la mancomunidad un desarrollo sostenible y un

fortalecimienta institucional

35 Ejestransversales.

Dentro de la ejecucion de las acciones encaminadas en |la busqueda
del desarrollo, Iz Metrépoli de Los Altos es consciente de realizar su trabajo
definiendo sus Ejes Transversales, sabiendo gue estos son elementos que
se desarrollaran colateralmente en todas las acciones ejecutadas por la

Mancormunidad, los cuales se definieron de la siguiente manera

Génere: La Mancomunidad Metropali de Los Altos, promueve |a equidad de
género entre hombres v mujeres, propiciando la igualdad de oportunidades,

derechos v obligaciones entre la poblacion.

Interculturalidad: La Mancomunidad Metrapoli de Los Altos, cuenta con las
culturas, Quichés, Mam y No Indigena, las cuales son su mayor potencial,
promoviendo el respeto de las costumbres, religiones, idiomas e

idiosincrasia de la poblacion, en un ambito de igualdad de oportunidades

derechos y obligaciones

Participacion Ciudadana: La Mancomunidad facilitara la participacion de la
sociedad civil en el desarrallo de sus acciones, consultando y tomando en

cuenta la opinidn de los ciudadanos

Descentralizacién: Promover en fama sistematica la descentralizacidn
econamica y administrativa, para lograr el desarrollo de los municipios de la
Wancomunidad, a través de la transferencia de competencias del arganismo

ejecutivo a las municipalidades.

3.6 Unidades Técnicas de la Mancomunidad.

Las Unidades Técnicas de la Mancomunidad son las encargadas de
gestionar prayectos para heneficio de la pablacidn en sus diferentes areas.
Las Unidades Técnicas son:

¥ Unidad Técnica de Ordenarmienta Territorial.

¥ Unidad Técnica de Medio Ambiente, Recursos Maturales y Gestion de

Riesgo

¥ Unidad Técnica de Fortalecimisnto Institucional.

¥ Uridad Técnica de Fomento Econdmico y Social.
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CAPITULO Il
ORGANIGRAMA Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS “METROPOLI DE LOS
ALTOS".

Teniendo en cuenta los analisis y propuesta desarrollados
anteriormente, una de 1as prioridades de la Mancamunidad Metropoli de Los
Altos fue determinar su estructura de funcionamiento de tal forma que ésta
garantizara transparencia y efectividad en sus acciones; es asi como se
establecio el organigrama gue se presenta a continuacion teniendo cada una
de [os entes gue en &l aparecen un conjunto de funciones hien establecidas
con el objeto de fortalecer |a estructura en cargada de impulsar el desarrollo
mancomunado sostenible y sustentable de cada uno de los integrantes de la

M etropoli de Los Altos

1. El arganigrama de puestos vy la descripcian téonica de cada uno se

describe a continuacian.
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1. Resolver aguellos asuntos gue por su importancia o urgencia no
puedan ser pospuestos hasta la celebracién de la proxima sesian

ordinaria de la Asamblea General

2. ¥ las gue le correspondieren de acuerdo a su calidad de maxima

autoridad de la mancamunidad

IV. RELACIONES DE TRABAJO

1 Con el Comité de Vigilancia y Junta Directiva, para delegar ciertas

tareas a realizar

1. Con las Comisiones de Fortalecimiento Institucional, Crdenamiento
Territorial, Medio Ambiente y Recursos Maturales, Fomento del

Desarrollo Econamico y Social

2. Con los Concejos Municipales y los Alcaldes de la Mancomunidad,
para recihir propuestas de trabajo vy darle continuidad a los

lineamientos de trabajo

3. Con diferentes entidades tanto nacionales como internacionales, al
momento  de gestionar apoyo técnico y  financiero para la
mancomunidad

V. AUTORIDAD.

1. Para dirigir la Mancomunidad a través de los niveles inferiores de

autoridad v [erarquia

1. Para definir estrategias de proyectos mancomunados, para beneficio

de I pohlacian

1. Para autorizar la enajenacion o gravamen de cualguier hien o derecho

de |la mancomunidad

VI. RESPONSABILIDAD

1 Apoyar a la gestion de la Junta Directiva y participar en la accidn
administrativa v tecnica operativa de la Mancomunidad con la
incorporacion de algunos de sus integrantes a las comisiones de

trabajo permanente o temparal.

2 Proceder a la designacion v ratificacion de los integrantes del Comité
de Vigilancia, para |a supervisian, evaluacian y control de |a ejecucian

de planes, proyectos v programas.
3 Velar que la gestion v 1a ejecucion de programas y proyectos, sean
mancomunados en un  ambito de equidad e igualdad de

oportunidades para los municigios miembros.

2. Elegir a los miemhros que integraran la Junta Directiva de la

Mancomunidad

3. Acordar la disolucian o liquidacion de la mancomunidad.
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2.2 DESCRIPCION DEL ORGANO DE COMITE DE VIGILANCIA

IDENTIFICA CION DEL ORGANO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MANCOMUNIDAD DE
MUNICIPIOS “METROPOLI DE
LOS ALTOS™.

TITULO DEL PUESTO: Comite de Vigilancia.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Asamblea General

SUBALTERNOS: No tiene

NATURALEZA DEL ORGANO:

El comité de Vigilancia es el argano de fiscalizacidn y control, con la
designacion por cada Concejo Municipal de un representante  por
rmunicipio gue integra La Mancomunidad, el ndmero de miermbros del
Comité de Vigilancia depende del ndmero de municipios mancomunados
activaos gue exista. Se conforma con los cargos de  Presidente,
Yicepresidente, Secretario, Pro secretario y Yocales en su orden

respectivamente, para un perodo de un afio
. ATRIEUCIONES:
1. “erificar el cumplimiento de las funciones de los integrantes de la
Junta Directiva, de los funcionarios vy del personal de la

Mancomunidad de Municipios

2. Werificar el cumplimiento de las resoluciones vy acuerdos de la

Aambleaw. lunta Nirectiva

V. AUTORIDAD
1. Fiscalizar el uso adecuado de los recursos de la Mancomunidad de
Municipios e informar a la Asamblea General de los resultados que se

han alcanzado.

2. Fiscalizacidn en el aspecto, presupuestario, financiero, contable v del
manejo de fondos de la Mancamunidad de Municipios

3. Plantear a la Asamblea General o a la Junta Directiva los problemas

detectados

VI. RESPONSABIL IDAD

1. Asistencia a reuniones ordinarias y extraordinarias por parte de todos

sus miembros.

2. Fiscalizacidn en el aspecto, presupuestario, financiero, contable v del
manejo de fondos

3. Recomendar la contratacion de auditorias externas cuando el casa lo

amerite
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2.3 DESCRIPCION DEL ORGANO DE JUNTA DIRECTIVA.

I. IDENTIFICA CION DEL ORGANO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MANCOMUNIDAD DE
MUNICIPIOS “METROPOLI DE
LOS ALTOS™.

TITULO DEL PUESTO: Junta Directiva

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Asamblea General

SUBALTERNOS: Las diferentes comisiones.

Il. NATURALEZA DEL ORGANO:

Es el drgano gjecutivo v administrativo, electa cada seis meses. La cual
estd integrada por 11 directivos, con representantes de los municipios
miembros  activos y estd conformada de la siguiente manera i)
Presidente, i} Primer Vicepresidente, i) Segundo Vicepresidente, )
Tercer Yicepresidente, v} Secretario, i) Pro secretario, vii) Tesorera, viii)

Pro tesorero, ix) Vocales | Iy [l

ATRIBUCIONES:
1. Mombramiento v despido  del personal  reguerido  por La
Mancomunidad segun procedimientos acordados en el Manual de

arganizacion y funciones.

2 ooyvar 1o gestidn de Gerencia w padicipar e 1z revision del olan

T Lrear y nombrar @ 185 personas para miegrar 1as cuano Cormsione s
de trabajo permanentes de La Mancomunidad. Las cuales deben

responder a las cuatro Lineas Estratégicas de accidn

2. Establecer los mecanismos de pago de cuctas de los miembros v

autorizar los gastos de funcionamiento de La Mancomunidad

3. Establecer politicas de gestidn ante instituciones nacionales e
internacionales para la cooperacion tecnica vy financiera en la

ejecucion de planes operativos del Plan Estratégico

4. Adoptar las decisiones necesarias y oportunas para la formulacion v

ejecucion de programas y proyectos mancomunados.

5. Welar que la gestion y la ejecucion de programas vy proyectos, sean
mancomunados en  un  ambito de equidad e igualdad de
oportunidades para los municipios miembros.

G. Promover actividades para mantener v ampliar los programas y
provectos de la mancomunidad.

7. Acordar el otorgamiento de mandatos especiales v designar a los
mandatarios que deberan ejercitarlos.

8. Discutir v analizar el plan de trabajo, el presupuesto anual, los
informes sobre las actividades realizadas v los estados financiemns

contakles para sometedos a consideracion de la Asamblea General.
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IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Con las comisiones de Trabajo de la Mancormunidad de Municigios,
elaborando propuestas para realizar proyectos en cada area de las

comisiones

2. Con Gerencia de la Mancomunidad, yva que es el ente encargo del
funcionamiento de lo administrativo.

V. AUTORIDAD

1. Elahoracion, validacion del Plan Cperativo Anual, que responde al
Plan Estratégico Mancomunado y presentarlo a la Asamblea General

para su aprobacian.

2. Validacion del Manual de Organizacion vy funciones v el Reglamento

Interna, para presentar ala Asamblea General para su aprobacion.

3. En defecto de disposiciones reglamentarias, disponer todo lo que
concierne a la creacion modificacian ywo supresian de dependencias v
puestos asi como el régimen de administracian del personal vy

contratacion de servicios en beneficio de la mancomunidad.

4. Conocer las faltas de los municipios asociados para la aplicacion de

las medidas disciplinarias carrespondientes.

VI. RESPONSABILIDAD

1. Curnplir v hacer que se cumpla con lo dispuesto en los estatutos,
reglamentos vy resoluciones de la Asamblea General, asl como
promaver, administrar, ejecutar las actividades, planes, proyectos y
prograrmas en heneficio de la Mancomunidad, aprobados por la
Asamblea.

2. Instituir en punto de agenda de la Junta Directiva, la participacion de
Gerencia y de los responsables de las Comisiones de Trabajo, para
dar seguimiento a la ejecucion de las actividades del Plan Operativo

Anual/Plan Estrategica, programas y proyectos.

3. Administrar el patrimonio de la mancomunidad

4. Autorizar los gastos de funcionamiento vy de inversion de la

mancomunidad

5. Aceptar o Rechazar legados y donaciones

6. Crear las comisiones de trabajo de acuerdo a los ejes estratégicos
definidos en el Plan Estratégico: Fortalecimiento  Institucional;
COrdenamiento Territorial, Recursos Maturales v Medio Ambiente vy
Fomento del Desarrollo Econdmica Social.

7. Aguellas otras gue le correspondan de conformidad con los estatutos,
reglamentos v disposiciones de la Asambleg General _por su calidad
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2.4 DESCRIPCION DE COMISIONES.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS
“METROPOLI DE LOS ALTOS".

TITULO DEL PUESTO: Comisiones.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Junta Directiva

SUBALTERNOS: Gerencia

I NATURALEZA DEL PUESTO:

Las Comisiones de Trabajo, son drganos operativos y de enlace, gue se
integran por nombramiento de la Junta Directiva, entre los miembros de
la Asamblea e integrantes de |a Junta Directiva, en forma permanente o
termporal de acuerdo al periodo reguerido. Mo existe un ndmero
determinado de integrantes de cada comision. Las Comisiones
permanentes deben responder a las lineas estratégicas de accidn de la
Mancomunidad (Comision  de  fortalecimiento  institucional de  la
Mancomunidad, Comision de gestion del ordenamiento  territorial,
Comisidn de gestion de los recursos naturales v el medio ambiente v

Comisian de fomento del desarrollo econamico v social).

1. ATRIBUCIONES:

1 Fortalecimiento de la articulacion operativa entre los miembros v
directivos  de La Mancomunidad v el personal de las oficinas

técnicas y administrativas de La Mancormunidad

V. AUTORIDAD.

1. Dictaminar ante |a Junta Directiva sobre el avance v requerimientos
para la ejecucion de de las actividades, planes, proyectos vy

programas vinculados can el Plan Estratégico.

2. Welar por gue se curmpla con eficiencia la ejecucion de las politicas,
planes, programas vy proyectos, de acuerdo al eje estratégico

carrespondiente.
VI. RESPONSABILIDAD
1. Cumplir con las funciones gue le encomiende la Junta Directiva, en la
gestion vy ejecucion de las actividades, planes, proyectos y programas

vinculados can el Plan Estrategico

2. Darle el funcionamiento respectiva a las Unidades Tecnicas de cada

comision responsahle

3. Informar en reuniones de Junta Directiva la situacion general del

Componente gue corresponda
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2.5 DESCRIPCION DEL PUESTO DE GERENCIA.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS
“METROPOLIDE LOS ALTOS™.

TITULO DEL PUESTO: Gerencia

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Junta Directiva

SUBALTERNOS: Secretaria y Contabilidad.

Coordinacion OIMP.

. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es la unidad técnico administrativa v financiera responsable de ejecutar
las politicas e implementar las directrices emanadas de la Junta
Directiva, representa el maximo nivel administrativo por lo gue debe
dirigir v coordinar las acciones de las Unidades subalternas v coordinar la
planificacion de las actividades correspondientes v es contratado(a) por
la Junta Directiva, por tiempo indefinido o contrato anual. Es responsable

del resultado de las operaciones de la mancomunidad

.ATRIBUCIONES:

1. En coordinacidn con el personal técnico de La Mancomunidad elabora
los Planes Operativos Anuales de acuerdo a los proyectos vy
programas del Plan Estratégico Mancomunado, ya elaborado o
presenta ante Junta Directiva.

2. Coordinar la preparacion del Flan Anual de Trabajo v Proyecto de

Presupuesto para someterlo a consideracion de Junta Directiva

. Analizar, evaluar y refrendar los Estados Financieros para someterlos

a aprobacion de Junta Directiva

=

Revisar v refrendar en forma conjunta con el Presidente de Junta
Directiva v el Tesorera, cheques y/o documentos de walor por las

operaciones y compromisos a solventar por la mancomunidad.

3. Documentar, registrar v archivar todas las actividades desarrolladas

por la mancomunidad

4. Contribuye al disefio programatico de los temas centrales del Plan
Estratégico Mancomunado, con el personal de las oficinas técnicas
5. Facilita el intercarmbio de la informacion entre los miembros de la

Junta Directiva en relacion a la gestion v ejecucidn de las acciones,

proyectos y programas vinculados con el Plan Estratégico

6. Promueve y coordina con |a Junta Directiva las alianzas estratégicas
con actores vy sectores locales, e instituciones plblicas y privadas
nacionales e internacionales de apoyo técnico vy financiero en la
coparticipacion  en la ejecucion de proyectos vy programas

mancomunados del Plan Estratégico.

~

Facilita los medios para la coordinacion con los miembros de las
Comisiones de Trabajo v el personal de las oficinas técnicas, en el

desarrollo de acciones conjuntas

79



Continua figura 24

1. Gestionar apoyo tecnico y financiero ante entidades nacionales e
internacionales, para la consecucién de los ohjetivos del Plan

Estratégico

2. Asistir a eventos, en representacidn de la mancomunidad

IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Con Comisiones de trabajo, para determinar proyectos de cada

Unidad Tecnica de |la Mancomunidad.

3. Conla Junta Directiva, va gue es el Grgano Ejecutiva y Administrativo

de la Mancomunidad
3. Con entidades y organizaciones nacionales e internacionales
4. Con todo el equipo técnico gue conforma la mancomunidad
5. Con los diferentes Concejos Municipales y Consejos Municipales de

Desarrolla (COMUDE), Consejos  Comunitarios  de  Desarrollo
(COCODES).

V. AUTORIDAD.

1. Aplicar el proceso administrativo en el desarrollo de las actividades
téchicas, administrativas v financieras, para el logro de los objetivos
mancomunados.

2. Coordina con el personal de |as unidades técnicas para garantizar el
huen desempefio en todo el proceso de disefio, ejecucion vy
evaluacion de proyectos del plan estratégico mancomunado.

V1. RESPONSABILIDAD

1. Administracion del personal de la mancormunidad.

2. Dar seguimiento a las acciones, proyectos y programas para gue sean

ejecutados de acuerdo al Plan Estratégico Mancomunado.

3. Participar en los procesos de seleccion de personal.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacian
Licenciatura en Administracion de Empresas.
Ingeniero Industrial
Ecaonomista
2. Experiencia:
Minima tres afios comprobada en el puesto de Gerencia de una
empresa o institucion.

En manejo de personal,

80



Continua figura 24

2.6 DESCRIPCION DEL PUESTO DE SECRETARIA

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS
“METROPOLI DE LOS ALTOS".

TiTULO DEL PUESTO: Secretaria

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Gerencia.

SUBALTERNOS: Limpieza y Mensajeria

II. NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo  financiero, el cual estd bajo la
responsabilidad de la gerencia, ya que es un soporte primordial para
llevar el control de la contabilidad v documentacion en general de la
Mancomunidad

. ATRIBEUCIONES:

1. Exdender comprobantes en su  caso  recbos  yo o facturas
correspondientes autorizadas para cualguier compra o beneficio para

la Mancomunidad

2. Llevar el control de todas las facturas v recibos, para enviarla a la
persona encargada de |a contabilidad de |a institucian.

3. Realizar oficios v notificaciones al personal Tecnico v Administrativo
de la Mancomunidad, por lineamientos que reciba de Gerencia.

En gestion, elaboracion y ejecucian de proyectos comunitarios

En gestion municipal.

3. Hahilidades v destrezas:
Buenas relaciones interpersonales, para recibir vy ejecutar
instruccionesinherentes al cargo
Serlideren su area.
Fara mantener relaciones interpersonales con compafieros de trabajo
v beneficiaros de servicios publicos municipales, con funcionarios
publicos, concejales vy sindicos municipales, coordinadores  de

cooperacion internacional.

En el uso de equipo de oficina, maguina de escribir, computadora,
fotocopiadora, conocimientos v uso de Internet, manejo de programas
informaticos (Word, Excel, Power Point).

Capacidad para redactar informes

Capacidad para comunicarse en forma verbal

4. Otros conocimientas:

Estar actualizado en las leyes siguientes:
Codigo Municipal
Ley Organica del Presupuesto.
Ley de Contrataciones del Estado.
Ley de la Contraloria General de Cuentas vy su reglamento
Ley del Servicio Municipal y Codigo de Trabajo
Ley General de Descentralizacian

Ley de los Consejos de Desarrollo

Citras leyes y reglamentos relacionados al trabajo
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V.

1. Efectuar llamadas gue le requiera la Gerencia y los Coordinadores de
las Unidades Técnicas para comunicarse con diversas instituciones o
cooperantes.

2. Uevarun control de las llamadas realizadas por cada dia

3. Anotar en un cuaderno, todas los nameros telefanicos gue serviran
para comunicarse con las instituciones con gue se tiene contacto en

la Mancomunidad de Municipios "Metrapoli de los Altos”

4. Archivar, diversos oficios que se reciban o se envien para llevar un

control de los mismos.

5. Thtras actividades relacionadas con la Cficina v aguellas que le

encomiende la Junta Directiva a traveés de la Gerencia

6. Realizar el pago de diversos recibos de la mancomunidad.

7. Hacer v enviar las cornwocatorias para las reuniones de Junta
Directiva

RELACIONES DE TRABAJO

1. Con la Gerencia, ya que es su jefe superior inmediato.

2. Con los miembros de la Junta Directiva, para convocarlos cuando

existan reuniones

1.

Con los Coordinadores de las Unidades Tecnicas

Con los Teécnicos de las Unidades Tecnicas.

Con la persona responsable de la Contabilidad de la Mancomunidad.

Con las diferentes instituciones de cooperacion gue mantienen

winculos con la mancomunidad

V. AUTORIDAD.

Para inspeccionar a la persona encargada de la Limpieza v
Mensajeria de la Oficina de la Mancomunidad

Vl. RESPONSABILIDAD:

Control de la emisian de cheques de la Mancomunidad.

Llewar el control vy el registro de las reproducciones de fotocopias del

personal administrativo

Portar las llaves para abrir |a oficina de la Mancomunidad.

Del manejo y control de las cuentas bancarias de la Mancomunidad

La compra de papeleria

Control de Caja chica
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VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacién:
Secretaria
Perito Contador.

2. Experiencia:
Minima de 2 afios comprobada en el puesto de secretaria de una
empresa o institucidn

3. Habilidades y destrezas:

Para administrar dinero.

Para mantener relaciones interpersonales con compafieros(as) de
trabajo y beneficiaros de servicios publicos municipales.

En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora,
calculadoras, uso del Internet, manejo de programas informéaticos
(Word,

Excel, Power Ponit).

Buenas relaciones intermpersonales, para recibir y  ejecutar
instrucciones inherentes al cargo.

Para redactar informes de diferente indole.

4. Otros conocimientos:
Estar actualizado en las leyes siguientes:
Cddigo Municipal.
Ley General de Descentraizacion
Ley de los Consejos de Desarrollo

2.7 DESCRIPCION DEL PUESTO DE COORDINACION DE LA OIMP

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIV A: MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS
“METROPOLIDE LOS ALTOS".

TITULO DEL PUESTO: Coordinacion de la Oficina
InterMunicipal de Planificacion
(OIMP).

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Gerencia

SUBALTERNOS: Coordinadores de Unidades

Técnicas.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Unidad técnica que coordina vy consolida la formulacidn de diagnosticos,
planes, programas y proyectos de desarrollo intermunicipales o
mancomunados, se constituye en medio para fortalecer las oficinas
municipales de planificacion de cada una de las municipalidades
miermbros de la mancomunidad. Podra contar con el apoyo sectorial
gubernamental, no gubernamental y de agencias de cooperacion, segun
el caso lo amerite

Esta conformacda por cuatro Unidades Técnicas en concordancia con los
ejes estratégicos de trabajo que se han priorizado: Fortalecimiento
Institucional, Crdenamiento Territarial, Gestion de Recursos Maturales v

Medio Ambiente, v Fomento del Desarrallo Econamico v Social,
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FURdEmenta =0 CreaCion en el THOCUID o el oo MUnTCIal gle

indica: "Las municipalidades podran contratar en forma asociativa los

servicios de un coordinador de sus oficinas municipales de planificacion”

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

I

<]

Servir como apoyo en materia de desarrollo socioeconémico v
modernizacion administrativa tanto 3 la Gerencia como a la Junta

Directiva de la mancomunidad

Coordinar los asuntos de la Oficina Intermunicipal de Planificacian,
con representantes del sector pdblico, sector privado u ofras
organizaciones existentes en el municipio, departamento, regidn o en

el ambito nacional cuando sea procedente.

Fortalecer técnicamente a las Oficinas Municipales de Planificacidn de
los rmunicipios miembros de la mancomunidad v coordinar con ellas la

planificacian y gestion del territorio.

Flanificar, gestionar vy ejecutar planes, estudios, programas v
proyectos intermunicipales gue maximicen la utilizacion adecuada de
los recursos municipales al compartir costos v beneficios dentro de
una economia de escala y formenten el desarrollo integral v sostenible

de [0s municipios mancomunadaos.

Elaboracion e implementacidn del Plan Operativo Anual de acuerdo a
los proyectos v programas de la linea estratégica correspondiente a

Cafda Oficina Tarnics

Elaboracion y ejecucian de planes, proyectosy programas de acuernda

al Plan Estratégico de La Mancomunidad.

Realizacion de investigaciones y diagnosticos relacionados a los

proyectos y programas del Plan Estratégico

Coaordinacian con los integrantes de las Comisiones de Trabajo en la
formulacidn vy gjecucian  de  proyectos  especificos de a3

mancomunidad

Creacion de un Banco de Proyectos y Programas Mancormunados a

ejecutarse y en ejecucian

Coordinacion con los actores vy sectores locales e instituciones
nacionales puhlicas y privadas e internacionales de apoyo tecnico y
financiero para proyectos y programas mancomunados del Plan

Estrategico

Asesorar a la Gerencia en sus relaciones con las entidades de
desarrollo publicas y privadas e |dentificar fuentes de financiamienta

para los planes y proyectos a gjecutar.

Ctras actividades relacionadas con la OCficing v aguellas que le

encomiende la Junta Directiva a través de la Gerencia
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V. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con la Gerencia, por ser su Jefe Inmediato

2. Caon los coordinadares de |as Unidades Técnicas.

3. Con instituciones nacionales e internacionales para apoyo de

proyectos

V. AUTORIDAD:

1. Controlar, dirigir, ejecutar, organizar, planificar, programar vy
supervisar las actividades relacionadas con la naturaleza de la

Cficina

2. Establecimiento de mecanismos de coordinacion y apoyo, con los
técnicos de las Oficinas Municipales de Planificacion (OMP) de cada
municipio miemhbro, en el estudio, formulacién y ejecucion de planes,

proyectos y programas mancomunados

V1. RESPONSABILIDAD :

1. Responsahble de producir la informacion precisa v de calidad requerida
para la formulacion y gestion de las politicas publicas municipales en
la mancomunidad; asl como mantener actualizadas las estadisticas
socioecondmicas del area mancomunada, incluyendo la informacion
geografica de ordenamiento territarial, de recursos naturales y gestion

de riesgo a traves de las Unidades que la conforman.
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1.

2. Propiciar Ta elaboracidn, integracion y seguimienta de los planes,

programas vy proyectos de interés intermunicipal, a2 efecto de
optimizar el empleo de los recursos disponibles, tendentes a la
materializacion de las metas y consecucion de los objetivos

mancomunados

3. Elaborar informes perigdicos de actividades e informe anual de

evaluacian de la QIMF

4. Presentacion de informes a Gerencia, Junta Directiva vy

Cooperantes, de la ejecucian, monitoreo y evaluacion de los planes,

proyectos vy programas de La Mancomunidad

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion
Licenciatura en Administracion de Empresas
Arguitectura

Ingeniero Civil

Experiencia:
finima dos afios comprobada en coordinacian de programas, planes

y proyectos de desarrollo comunitaria.

. Hahilidades y destrezas:
Buenas relaciones interpersonales, para recibir vy  ejecutar
instrucciones inherentes al cargo
Ser lider en su area

Continta figura 24

Para mantener relaciones interpersonales con compafieros de

trahajo v beneficiaros de servicios publicos municipales.
En el uso de equipo de aficina, maguina de escribir, computadora,
uso de Internet, manejo de programas informaticos (Word, Excel,

Power Point).

4. Otros conocimientos

Estar actualizado en las leyes siguientes

Cadigo Municipal

Ley de Contrataciones del Estado

Ley de la Contraloria General de Cuentas vy su reglamento.
Ley del Servicio Municipal v Codigo de Trabajo

Ley General de Descentralizacion

Ley de los Consejos de Desarrollo

Ctras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.
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2.8 DESCRIPCION DEL PUESTO DE COORDINADOR UNIDAD TECNICA

DE
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS

“METROPOLIDE LOS ALTOS".

TITULO DEL PUESTO: Coordinador Unidad Técnica de

Fortalecimiento Institucienal.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinacion OIMP

Gerencia Mancomunidad de
Municipios “Metropoli de los
Altos”.

SUBALTERNOS: Técnicos.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Unidatd técnica-administrativa encargada de eficientar el uso de los
recursos humanos materiales y financieros de la mancomunidad
mediante la operativizacion de las politicas de desarrollo institucional
gue ermanan de la Junta Directiva para elevar el nivel de productividad en

beneficio de los municipios mancomunados

Il ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Coartdinar la formulacidn del Plan General de Fortalecimiento Institucional de
la mancomunidad, con base en el Plan Estraténico de

Continua figura 24

Desarrollo Integral de la Metropoli de Los Altos. Dicho Plan debera ser

revisado y actualizado cada 4 afios

Coordinar |la elaboracion vy ejecucian del plan operativo anual de
Fortalecimiento Institucional de |z Mancomunidad, sus programas y

proyectos

Mantener estrecha coordinacion con los integrantes de las Comision
de Fortalecimiento Institucional de Junta Directiva para ejecucion de

sus actividades

Elaboracign vy ejecucidn del plan operativo anual de Gestion del
Fortalecimiento Institucional de la Mancomunidad, sus programas v

proyectos.

Elaborar v presentar informes de la ejecucion, monitoreo v evaluacion
de los planes, programas v proyectos sobre la gestion institucional al
Coordinador de la Oficina Intermunicipal de Planificacién

Generar informes periadicos del trabajo realizado para presentar a la
Coordinaciaon de la Oficina Intermunicipal de Planificacian

Todas las actividades gue ordene su jefe inmediato, inherentes al
cargo

Mantener estrecha relacion con los COMUDES v COCODES, para
informarles sobre los awvances de la mancomunidad v solicitar el
apoyo respectivo en los diferentes procesos para gue se tenga la

plena participacion ciudadana.
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V. AUTORIDAD:

1. Con Ios Técnicos, va gue es el coordinador v les dara lineamientos a
seguir, para gue ellos ejecuten el trabajo respectivo a su unidad
técnica

VI RESPONSABILIDAD :

1. Crear un Banco de datos de recursos humanos y financieros de
actores con intervencion en el desarrollo municipal de interés para la

rmancomunidad.

2. Promover el fortalecimiento institucional de las municipalidades
miembros de la mancomunidad a través de la ejecucién de proyectos
y programas especificos.

3. Salir avante en su unidad y responder con relacign a los resultados

gue se esperan alcanzar en esa linea estratégica.

VIl ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion
Licenciatura en Trabajo Social

Licenciatura en Administracion de Empresas.

Continua figura 24
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2 Habilidades y destrezas:
Buenas relaciones interpersonales, para recibir vy ejecutar

instrucciones inherentes al cargo

Para mantener relaciones interpersonales con compafieros(as) de

trabajo v heneficiaros de servicios publicos municipales.

En el uso de equipo de oficina, maguina de escribir, computadora,
calculadoras, uso de Internet, manejo de programas informaticos,

(Word, Excel, Power Point)

3. Otros conocimientos
Estar actualizado en las leyes siguientes
Codigo Municipal
Ley de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento.
Ley del Servicio Municipal v Cadigo de Trabajo.
Ley General de Descentralizacian
Ley de los Consejos de Desarrollo

Ctras leyes y reglamentos relacionados al trabajo

1.9 DESCRIPCION DEL PUESTO DE COORDINADOR UNIDAD
TECNICA DEORDENAMIENTO TERRITORIAL.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS

“METROPOLI DE LOS ALTOS".

TITULO DEL PUESTO: Coordinador Unidad Téchica de

QOrdenamiento Territorial.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinacion OIMP.

Gerencia Mancomunidad de
Municipios

“Metropoli de los Altos™.

SUBALTERNOS: Técnicos.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Se entendera como "GESTION DEL ORDENAMIENTO TERRITORIAL"
al conjunto de ohjetivaos, directrices, politicas, estrategias, metas,
programas y normas adoptadas para orientar v administrar el desarrollo
fizsico del territorio v |a utilizacian del suelo de los municipios; por lo tanto
esta Unidad se constituye en el ente asesor para la creacion e
implementacion de las politicas de ordenamiento territorial v planificacion

urbana gue establezca la mancomunidad

Continua figura 24
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[T ATRIBUCTONES DELFUESTO:

1. Formular el Plan Maestro o Plan General de Desarrollo Urbano de |a

mancomunidad Metrapoli de Los Altos

2. Generar Reglamentos v controles correspondientes a la division del
territorio . especificando los  requisitos  necesarios  para el

establecimiento de calles, servicios publicos y demas elementos

3. Generar mapas del valle de Quetzaltenango en coordinacion con las
Cficinas  Municipales  de  Planificacion  de  los  municipios
mancomunados, en el gue se describa el uso del suelo existente v

gque se debe hacer en areas urbanas y rurales de expansian.

4. Proponer planes reguladores de la circulacién de wehiculos vy el

transporte publico

5. Crear estrategias para la revitalizacian econamica de areas urbanasy

rurales necesitadas

B. Aplicar normas v procedimientos gue regulen la construccian en los
municipios. mancomunados, por ejemplo: suscripcion de licencias de

construccion

7. Todas aquellas emanadas de la Junta Directiva v Gerencia de |z

Mancomunidad gue sean inherentes a la Unidad

1. Coordinar la realizacion de estudios, investigaciones v consultorias
que apoyen la formulacian del plan maestro de la mancomunidad vy de

los planes reguladores de cada municipio.

2. Apoyar al Coordinador de la OIMP en el analisis, discusion,
formulacion y wvalidacion del Plan Maestro con representantes del
Consejo Consultivo del Plan Maestro de Ordenamiento Territorial

(actores puhlicos, privados y comunitarios).

3. Coordinar con las oficinas municipales de planificacién de cada

runicipalidad, la planificacién del territorio.

4. Establecer y mantener un sistema de informacion alfanumeérica v
grafica que sirva de apoyo para tomar decisiones sobre el territorio v

ejercer control sobre el mismo.

9. Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas  y un
informe anual gue contenga la ewvaluacién del cumplimienta de
objetivos y metas establecidos en la planificacion v programacion

anual del Departamento de Planificacion Territorial

B. Realizar otras actividades inherentes al Departamento requeridas por

la OIMP, Gerencia o Junta Directiva.

7. Coordinar la realizacion de estudios, investigaciones y consultorias
que apoyen el proyecto de control territorial a través de las licencias

de construccion v de aotificaciones.
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Mantener actualizadas las estadislicas socioeconomicas de a
mancomunidad, incluyendo la infarmacian geografica de

ordenamiento territorial v de recursos naturales

Mantener un inventario permanente de |a infraestructura social v
productiva con gue cuenta cada municipio miembro; asi como de la

cobertura de los servicios publicos que brindan

Coordinar la realizacion de estudios, investigaciones y consultorias
que apoyen la elsboracion de proyectos referidos 3 normas,
ordenanzas, reglamentos y procedimientos municipales

Formular propuestas de Reglamentos de Ordenamienta Territorial a

municipios participantes en la gestidn territorial mancomunada

. RELACIONES DE TRABAJO:

Con la Gerencia y la Coordinacion de la QIMP, para la ejecucion de

proyectos mancomunados

Con Secretaria, ya que al momento de necesitar algin documento

puede regueririo.

Con los tecnicos subalternos de la unidad

Con el personal restante de la mancomunidad

Con las diferentes organizaciones civiles y privadas de |a region.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion
Arguitecto con conocimientos en Urhanismo.

Ingeniera Civil, con conocimientas en urbanismo.

2. Habilidades y destrezas
Buenas relaciones interpersonales, para recihir y  ejecutar
instrucciones inherentes al cargo.
Para mantener relaciones interpersonales con compafieros de trabajo

y beneficiaros de servicios publicos municipales.

En el uso de equipo de oficina, maguina de escribir, computadora, uso
de Internet, manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power
Point)

3. Otros conocimientos
Estar actualizado en las leyes siguientes:
Codigo Municipal
Ley de la Contraloria General de Cuentas v su reglamento
Ley del Servicio Municipal v Cadigo de Trabajo
Ley General de Descentralizacian
Ley de los Consejos de Desarrallo

Ctras leyes y reglamentos relacionados al trabajo
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Z.10 DESCRIPCION DEL PUESTO DE COORDINADOR UNIDAD
TECNICA DE MEDIO AMBIENTE, RECURSOS NATURALES Y GESTION
DE RIESGO.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS
“METROPOLIDE LOS ALTOS".
TiTULO DEL PUESTO: Coordinador Unidad Técnica de

Medio Ambiente, Recursos
Naturales y Gestion de Riesge.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinacion OIMP.
Gerencia Mancomunidad de
Municipios “Metrapoli de los
Altos™.
SUBALTERNOS: Técnicos.

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Unidad tecnica encargada de facilitar y dirigir la gestian ambiental de los
recursos naturales de la mancomunidad, a travées de la implementacian
de politicas dirigidas al desarrollo sostenible del ambiente v los recursos

naturales

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la elaboracion del diagngstico
de las areas forestales y agricolas de |la mancomunidad e identificar
las necesidades intermunicipales gque permitan planificar y gestionar
los proyectos correspondientes.

1. Formular, implementar v monitorear estrategias arientadas al fomenta
de la conservacian del ambiente, la revitalizacion agro forestal de

areas urbanas y rurales y la gestidn del riesgo en la mancomunidad.

2. Todas aguellas emanadas de la Junta Directiva v Gerencia de la

Mancomunidad gue sean inherentes a la Unidad

3. Elaborar el diagnostico de las areas forestales y agricolas para
identificar las necesidades mancomunadas que permitan planificar v
gestionar |05 proyectos correspondientes

4. Formular, ejecutar v evaluar el Plan Ambiental de |a Metrapoli de los
Altos con la participacion de las municipalidades miembros, sus

programas y proyectos intermunicipales.

5. Formular, ejecutar v evaluar planes ambientales operativos anuales

para la mancomunidad

B. Caonformar un Banco de Proyectos ambientales mancomunados

7. Generar Reglamentos v controles correspondientes al manejo del

ambiente v de los recursos naturales de la mancomunidad

8. Todas aguellas emanadas de la jefatura inmediata inherentes al

Departamento

9. Elaborar el diagnastico de las areas en riesgo para identificar las

necesidades mancomunadas que permitan planificar v gestionar los

proyectos gue minimicen la existencia de poblacian vulnerable
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1. Coadyuvar a la implementacion del Banco de Proyectos ambientales
mancomunados enfatizando los relacionados con la gestion del
riesgo

2. Generar Reglamentos ¥ controles correspondientes al manejo de la
gestion del riesgo en la mancomunidad

V. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con la Gerencia y la Coordinacian de la OIMP, para la ejecucion de

proyectos mancomunados

2. Con Secretaria, ya que al momento de necesitar algin documento

puede requerirlo
3. Con los técnicos subalternos de la unidad.
4. Con el personal restante de la mancomunidad
5. Con las diferentes organizaciones civiles y privadas de |la regian
V. AUTORIDAD:
1. Con los Técnicos, va gue es el coordinador v les dara lineamientos a

seguir, para que ellos ejecuten el trabajo respectivo @ su unidad

técnica

1. Coadyuvar a la implementacion del Banco de Proyectos ambientales
mancomunados enfatizando los relacionados con la gestion del
riesgo

2. Generar Reglamentos v controles correspondientes al manejo de la
gestion del riesgo en la mancomunidad.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con la Gerencia ¥ |la Coordinaciaon de la OIMP, para |a ejecucion de

proyectos mancomunados

2. Con Secretaria, ¥a gue al momento de necesitar algun documento

puede regueririo

3. Con lostécnicos subalternos de la unidad.

4. Con el personal restante de la mancomunidad

8. Con las diferentes arganizaciones civiles y privadas de la regian.

V. AUTORIDAD:

1. Con los Técnicos, ya que es el coordinador y les dara lineamientos a

seguir, para gue ellos ejecuten el trabajo respectivo a su unidad

tecnica
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VII. RESPONSABILIDAD :

1

2.

Yelar por el cumplimento de leyes, reglamentos y ordenanzas
municipales relacionadas con la gestion del medio ambiente, de los

recursos naturales y el riesgo

Generar Reglamentos v controles correspondientes al manejo del

ambiente y de los recursos naturales de la mancomunidad

3. Formular estudios de impacto ambiental

4.

Farmular, ejecutar v evaluar el Plan de Gestion de Riesgo de la
Metropoli de los Altos con la participacion de las municipalidades

miembros, sUs programas y proyectos intermunicipales.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion

Ingeniero Agronomo.

2. Habilidades y destrezas

Buenas relaciones interpersonales, para recibir vy ejecutar

instrucciones inherentes al cargo

Fara mantener relaciones interpersonales con compafieros de trabajo

y beneficiaros de servicios pablicos municipales

En el uso de eguipo de oficina, maguina de escribir, computadora,

Uso de Internet, manejo de programas informéaticos (Word, Excel,

Fower Point)

3. Otros conocimientos

Estar actualizado en las leves siguientes:

Cadigo Municipal.

Ley de la Contraloria General de Cuentas v sureglamento
Ley del Servicio Municipal v Codigo de Trabajo.

Ley General de Descentralizacidn

Ley de los Consejos de Desarrollo

Ctras leyes y reglamentos relacionados al trabajo
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2.11 DESCRIPCION DEL PUESTO DE COORDINADOR UNIDAD
TECNICA DE FOMENTO DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS
“METROPOLIDE LOS ALTOS".
TiTULO DEL PUESTO: Coordinador Unidad Técnica de

Fomento del Desarrollo
Economico y Social.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinacion OIMP.
Gerencia Mancomunidad de
Municipios “Metropoli de los
Altos™.

SUBALTERNOS: Técnicos.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

IUnidad técnica encargada de facilitar v dirigir procesos que fomenten el
desarrollo econdmico v social de la mancomunidad, a través del impulso
de planes y programas que estimulen la economia local y promuevan el
bienestar social de la poblacian.

INMATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la elaboracion del diagnostico
BCONAMICO v social de la mancomunidad para determinar las

necesidades comunes con base a log indicadores de desarrollo

aplicables en la zona

2. Formular, implementar v monitorear estrategias orientadas al fomento
econamico local v desarrollo social en la mancomunidad .

3. Todas aguellas emanadas de la Junta Directiva v Gerencia de la
Mancomunidad gque sean inherentes a la Unidad

4. Planificar gestionar v ejecutar proyectos productivos que promuewan
el desarrollo econdmico local en los municipios miembros de |a

mancomunidad

5. Conformar el Banco de Froyectos especificos de este Departamento

e identificar fuentes de financiamiento

B. Definir estrategias de crecimiento economico local v aplicar modelos
intermunicipales que permitan establecer alternativas de desarrollo

sostenible

7. Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas v un
informe anual gue contenga la evaluacidn del cumplimiento de
ohjetivas v metas establecidos en la planificacion v programacidn

anual

8. Reslizar otras actividades inherentes al Departamento, requeridas por

la jefatura superior
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V. RELACIONES DE TRABAJO:

Con la Gerencia v la Coordinacion de |a QIMP, para la ejecucion de
proyectos mancomunados.

Con Secretaria, va que al momento de necesitar algiun documento
puede requerirlo.

Con los técnicos subalternos de la unidad

Con el personal restante de la mancomunidad

Con las diferentes organizaciones civiles y privadas de la region

V. AUTORIDA

Con los Técnicos, va que es el coordinador v les dard lineamientos a

seguir, para que ellos ejecuten el trabajo respectivo a su unidad

técnica

VIl. RESPONSABILIDAD :

Velar por el cumplimiento de leyes, reglamentos v ordenanzas
municipales relacionadas con formento econdmico local v desarrollo

social en la mancamunidad

Formular el diagnastico econamico v social de la mancomunidad para
determinar las necesidades cormunes con base a los indicadares de
desarrollo aplicables en la zona

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacidn
Economista
Licenciatura en Comercio Internacional

Licenciatura en Administracion de Empresas

2. Habilidades y destrezas:
Buenas relaciones interpersonales, para recihir vy ejecutar
instruccionesinherentes al cargo.
Para mantener relaciones interpersonales con compafieros de trabajo

y beneficiaros de servicios pablicos municipales

En el uso de equipa de oficina, maguina de escribir, computadora, uso
de Internet, manejo de programas informaticos (Woard, Excel, Power
Point)

3. Otros conocimientos

Estar actualizado en las leyes siguientes:

Codigo Municipal

Ley de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento
Ley del Servicio Municipal v Codigo de Trabajo.

Ley General de Descentralizacion

Ley de los Consejos de Desarrollo

Ctras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.
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2.12 DESCRIPCION DEL PUESTO DE TECNICOS DE LA UNIDADES
TECNICAS.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIV A: MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS
“METROPOLI DE LOS ALTOS™.

TITULO DEL PUESTO: Técnico de Unidad Técnica.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Unidad Técnica
especifica.

SUBALTERNOS: No tiene.

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Encargado de ejecutar los lineamientos determinados por el coordinador
de |la Unidad Tecnica respectiva. Debe realizar actividades en pro de la
Mancomunidad de Municipios "Metropoli de los Altos", apoyando todas
las actividades o proyectos de su Unidad Técnica para beneficio de la

institucian.

I ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Ejecutar las acciones determinadas por la Coordinacion de la Unidad

Tecnica.

2. Planificar mensualmente v presentar dicha planificacion ante la
Gerencia de la Mancomunidad, para llegar a un consenso si es viable

la padicipacian del tecnico parg ciertas actividade

1. Determinar gue recursos utilizara para la ejecucion de diversos

proyectos planificados

2. ldentificar los actores gue puedan ser wviables para contactarlos vy

tormarlos en cuenta para gestionar ciertos proyectos

2. Planificar gestionar v ejecutar proyectos productivos gue promuevan
el desarrollo econamico local en los municipios miembros de la
mancamunidad.

4. Realizar otras actividades inherentes al Departamento, requeridas por
la jefatura superior.

. RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con la Gerencia para recibir algunas indicaciones de las tareas a

realizarse en la Mancomunidad de Municipios "Metrapoli de los Altos"

2. Con el Coordinador de la Unidad Técnica, para recihir lineamientos de

trabajo

3. Con Secretaria, ya gue al momento de necesitar algdn documento

puede requerirlo.

4. Con el personal restante de la mancomunidad

5. Con lasdiferentes organizaciones civiles y privadas de |la region
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V AUTORIDAD:

1. Mo tiene

VI RESPONSABILIDAD :

Definir si es viable alguna posibilidad para mejoramiento de la Unidad
Técnica de la Mancomunidad siempre ¥ cuando se tenga la

autorizacion de la Gerencia o del Coordinador de la Unidad Teécnica
2. Realizar planificaciones mensuales y entregarlas a la Gerencia.

3. Realizar informes mensuales con resultados de actividades realizadas

para beneficio de la mancomunidad

Cumplir con las requisiciones solicitadas por el jefe inmediato superior
v con la Gerencia.

VIl ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacion

Fénsum cerrado del area especifica de cada Unidad Tecnica.

Estudiante Universitario en el area de la Unidad Tecnica.

2. Habilidades v destrezas:
Buenas relaciones interpersonales, para  rechir v ejecutar
instrucciones inherentes al carga.

En el uso de equipo de oficina, magquina de escribir, computadora, uso

de Internet, manegjo de programas informéaticos (Word, Excel, Power
Point).

3. Otros conocimientos

Estar actualizado en las leyes siguientes:
Cadigo Municipal
Ley del Servicio Municipal v Codigo de Trahajo.
Ley General de Descentralizacian
Ley de los Consejos de Desarrollo

Ctras leyes y reglamentos relacionados al trabajo
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.13 DESCRIPCION DEL PUESTO DEL TECNICO DE PARTICIPACION

CIUDADANA.

I. IDENTIFICA CION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS
“METROPOLIDELOS ALTOS".

TiTULO DEL PUESTO: Técnico de Participacion

Ciudadana.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Unidad Técnica

de Ordenamiente Territorial.

SUBALTERNOS: No tiene.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Encargado de involucrar a la sociedad civil arganizada en los procesos
de planificacion gue desarralla la mancomunidad. Tambien se propaonen,
planifican v ejecutan actividades de sensibilizacion y socializacion del
trabajo de la mancomunidad a o5 integrantes del Sisterma de Consejos
de Desarrollo en el nivel municipal (COCODES, COMUDES). Asi como a
otras organizaciones gubernamentales v no gubernamentales gue se
relacionen con el trabajo que realiza la mancomunidad. Desarrallar
estrategias para conseguir la transversalidad de los ejes de género vy
multi e interculturzlidad  en  las  actividades que desarrolla a

mancomunidad, especificamente en los procesos de planificacidn

Il ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1

2

1.

Identificacian de actores claves para los procesos de planificacian.

Farticipacidn activa en la organizacion v ejecucion de las diversas

actividades gque impliqguen los procesos de planificacion

Apoyar a la coordinacidn técnica de la unidad en el proceso de la

planificacian vy analisis de la informacion

Realizar diagnasticos del funcionamiento de los Cocodes v Comudes

de los municipios mancomunados.

Efectuar w/o establecer contactos con instituciones, organizaciones
que permitan desarrollar procesos de capacitacian vy fortalecimiento

de |la sociedad civil organizada

Buscar |z transversalidad de los ejes de género multi e
interculturalidad

Fealizar otras actividades inherentes al departamento, requeridas por

la jefatura superior ywio la Gerencia.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:

Con el coordinador de la Unidad Técnica de Ordenamiento Territarial

Con el Técnico del Sisterma de Informacion Geografica
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1. Caon los coordinadares de las otras Unidad Técnicas
2. Con el personal administrativo
3. Con la Gerencia de la Mancomunidad

4. Con instituciones nacionales e internacionales en apoyo a la
Mancomunidad

5. Con representantes de las organizaciones civiles.
AUTORIDAD:

Mo tiene.

. RESPONSABILIDAD :

1. Realizar planificaciones mensuales v entregarlas a la Cerencia.

2. Entregar informes mensuales con resultados de  actividades
realizadas

3. Mantener una base de datos actualizadzs de organizaciones,
instituciones v actores claves

4. Realizar la sensibilizacién v  socializacian de los procesos de
planificacidn v los proyvectos gque realiza la mancomunidad

8. Organizar y coordinar la ejecucion de capacitaciones

VIl ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
1. Educacion
Licenciatura en Trabajo Social.
Licenciatura en Sociologia
Licenciatura en Antropologia.

Licenciatura en Psicologia.

[

. Hahilidades y destrezas:
Buenas relaciones interpersonales para realizar trabajos en equipo,
para coordinar actividades de capacitacion.
Proactiva para desempefiar actividades sociales vy para proponer
respuesta a las dehilidades de las organizaciones
Tener sensibilidad social para interesarse en atender las necesidades
detectadas en las organizaciones civiles
En el uso de equipo de oficina, maguina de escribir, computadaora, uso
de Internet, manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power
Foint)

3. Otros conocimientos
Estar actualizado en las leyes siguientes
Codigo Municipal.
Ley Seneral de Descentralizacién
Ley de los Consejos de Desarrallo
Ctras leyves v reglamentos relacionados al trabajo

Temas de Género, Multi e Interculturalidad v Organizaciones
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2.14 DESCRIPCION DEL PUESTO DEL TECNICO DEL SISTEMA DE
INFORMA CION GEOGRAFICA (SI1G).

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS
“METROPOLIDE LOS ALTOS".

TITULO DEL PUESTO: Técnico del SIG.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Unidad Técnica

de Ordenamiento Territorial.

SUBALTERNOS: No tiene.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Encargado de recopilacion e integracion de informacion descriptiva v
espacial de los municipios integrantes de la Mancomunidad al SIG
(Sisterma de Informacion Geografica), siendo este uno de los
componentes principales de la Planificacian Estratégica Territorial
Intermunicipal (FETI), lo gque servira como apoyo en la planificacian,

direccion y ejecucion de proyectos comunitarios.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Elaboracion de Mapas Tematicos

v

Vi

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el coordinador de la Unidad Técnica de Ordenamiento Territorial,

para recibir lineamientos

2. Con el Técnico de Participacidn Ciudadana, para coordinar
planificacion de proyectos

3. Con los coordinadores de otras Unidades Técnicas

4. Con el Persanal Administrativo.

5. Con la Gerencia de la Mancomunidad

AUTORIDAD:

Mo tiene

RESPONSABILIDAD :

1. Recabar informacion para incorporarla al Sisterma de Informacion
Seografica.

2. Realizar planificaciones mensuales y entregarias a la Gerencia

3. Entregar informes mensuales con resultados  de  actividades
realizadas
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VIl ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1

Educacidn

Ingeniero en Sistermas con conocimientos sobre  Sistemas de
Informacion Geografica v sobre Catastro.

Licenciatura en Informatica con conocimientos sohre Sistemas de

Informacién Geografica y sobre Catastro

2. Hahilidades v destrezas:

Euenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar

instrucciones inherentes al cargo.
Manejo de programas informaticos (Arc Gis 8.2, Spatyaly 3D Analist,
AutoCad, Google Earth, Base de Datos Relacionales)

Manejo de GPS, Estacion Total, entre otros.

3. Otros conocimientos

Estar actualizado en las leyes siguientes:

Codigo Municipal

Ley General de Descentralizacion

Ley de los Consejos de Desarrollo

Ley de Desarrollo Social

Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente
Paoliticas de Desarrollo, Sectorial, Urbanas, y Territoriales
Paoliticas de Medio Amhbiente, Etmcas, de Genero, de Seguridad
Alimentaria, de Reduccion y Gobernahilidad.

Flanes Nacionales de Desarrollo

Ctras leyes vy reglamentos relacionados al trabajo.
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4.1.2 Proceso de selecciéon
Este proceso sirve para llenar las vacantes de las plazas faltantes que se
encuentran disponibles y se determina el perfil de la persona idonea para cada
puesto dentro de la municipalidad y la mancomunidad. Estos procesos son con
los que no cuenta la mancomunidad ni la municipalidad de San Juan
Ostuncalco, siendo éstas unas herramientas de la administracion de empresas

por medio de los elementos detallados a continuacion.

a.) Descripcion del proceso

El proceso de seleccion se realizd6 obteniendo resultado satisfactorios
con un grupo de solicitantes a una plaza, para esto se tomaron los siguientes
pasos a continuacion descritos en el diagrama de bloques como lo son:

1. Solicitud de empleo,

2. Reclutamiento,

3. Proceso de seleccion,

4. Metodologia de entrevista (la utilizada en cada institucion)

5. Contratacion del personal que ejercera un puesto especifico.

La razon de seleccién que se toma para este proceso es la relaciéon que
existe entre el numero de candidatos finalmente contratados y el nimero total

de solicitantes.
b.) Diagrama de bloques del proceso de seleccion

A continuacion se presenta graficamente el diagrama de bloques del

proceso de seleccion

103



Figura 25 Diagrama de bloques del proceso de seleccion
b . _______________________________________________________________________________|

Metodologia
Solicitud de B Proceso de de entrevista Contratacion
Reclutamiento .
Emplec Seleccign por parte de de Personal
la institucion

c.) Resultados del proceso de seleccion

Segun la administracion de empresas este proceso facilitara la obtencion
de la persona mejor preparada para ocupar el puesto vacante, con esto se
obtiene el apoyo para las otros puestos que tengan una relacion directa o
indirecta, éste proceso servira para optimizar los recursos de la administracion

municipal.

4.1.3 Proceso de induccion
Este proceso sirve para que la persona elegida sea la apta para el puesto
y tenga un conocimiento profundo de las funciones y que las atribuciones que
tenga estén dentro de la administracion segun contenido de la administracion

de empresas.

También se debe brindar toda la informacién general de la empresa que

se considere relevante para el conocimiento y desarrollo del cargo.

En esta etapa del proceso de induccion, se debe presentar para la

persona electa toda la siguiente informacion:

» Estructura (organigrama) general de la compafia, historia, mision,

vision, valores corporativos, objetivos de la empresa, principales
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accionistas y dimension o tamafio de la empresa (ventas en pesos o

toneladas al afo).

Presentacion del video institucional y charla motivacional.

Productos, articulos y servicios que produce la empresa, sectores que

atiende y su contribucién a la sociedad.

Certificaciones actuales, proyectos en los que esta trabajando la

empresa y planes de desarrollo.

Aspectos relativos al contrato laboral (tipo de contrato, horarios de
trabajo, tiempos de alimentacion y marcaciones, prestaciones y

beneficios, dias de pago, de descanso y vacaciones entre otros).

Programas de desarrollo y promocion general del personal dentro de la

organizacion.

Generalidades sobre seguridad social, reglamento interno de trabajo.

Los sistemas de retribucién, reglamentos, régimen disciplinario y otros

aspectos de interés institucional, que sean pertinentes para el caso.

Varios (Vigilancia y seguridad interna, dotacion general, ubicacion de

bafios, comedor, salidas de emergencia y otros).

Politicas y compromiso de la gerencia o de la direccién de la empresa
con la salud, la seguridad, capacitacion general en salud ocupacional y

seguridad industrial.
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Sobre este ultimo punto, es importante resaltar que la salud ocupacional
es responsabilidad de la empresa y esta a cargo del personal dirigente; por lo
que es responsabilidad de los funcionarios con nivel de direccion y
coordinacion, ofrecer adecuadas condiciones de trabajo, controlar la adopcion
de medidas preventivas en el desarrollo de las actividades laborales y velar

por la cobertura total del personal a su cargo.

a. Descripcion del proceso
Para el proceso de induccién se debe encausar el potencial de la nueva
persona en la misma direccion de los objetivos de la empresa, por lo tanto
segun la administracion empresarial, se considera que todo proceso de
induccion debera contener basicamente tres etapas que van en concordancia

con la adecuada promulgacion y conocimiento de éstos, los cuales son:

» Induccion General: Se dara toda la informacién general, el proceso

productivo y las politicas generales de la organizacion.

» Induccion Especifica: Se trabajard en la orientacién al trabajador

sobre aspectos especificos y relevantes del oficio a desempeniar.

» Evaluacion: Se realizara la evaluacion del proceso de induccion y toma

de acciones correspondientes.
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Es fundamental que se le dé a este proceso un enfoque integral e
interdisciplinario y que se desarrolle en un ambiente de excelente
comunicacion y participacion, para que se puedan alcanzar los objetivos

planteados de la mancomunidad o municipalidad.

b. Diagrama de bloques del proceso de induccién

A continuacion se describe el proceso.

Figura 26 Diagrama de bloques del proceso de induccién

Proceso de Induccidn Induccidn Contratacion

induccidn general especifica de personal

4.1.4 Proceso de entrenamiento

La finalidad de este proceso es que la persona se esté familiarice con el
puesto que esta ejerciendo, ya que debe conocer las bases de la empresa
como del area en la que se desempefiara y esto conlleva a que debe existir una
persona encargada que debe ser guia para que se pueda obtener un buen
porcentaje de asimilacion por parte de la persona entrenada y a la vez obtener
un buen rendimiento dentro de la empresa que es lo que se desea con la
contratacion de personal de calidad que debe realizar. Este es un trabajo
minucioso e integral que debe ejecutar como tal el departamento de recursos

humanos ya que es el ente encargado.

a. Descripcion del proceso
Este proceso segun la administracion de empresas depende de cada
institucion, ya que unas si lo toman formalmente por lo que se recomienda que
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se realicen los siguientes pasos: pasar por el proceso de induccién general de
la empresa, comienzan su entrenamiento en el area o puesto para el que fueron
contratados, todo esto con la responsabilidad del departamento de recursos

humanos de la mancomunidad o municipalidad.

La finalidad de este proceso es que la plaza que se llegue a ocupar sea
por un elemento capaz y que pueda efectuar el trabajo sin mayores
complicaciones para la institucion, por lo que el mismo debe comenzar desde el

proceso de seleccion.

b. Diagrama de bloques del proceso de entrenamiento
A continuacion se define el diagrama de bloques para el proceso de

entrenamiento.

Figura 27 Diagrama de bloques del proceso de entrenamiento.

Conocimient Conocimientos
Proceso de Desarrollo de

i o legal de la especificos del
entrenamiento sus labores
EMpresa puesto

c. Programa de entrenamiento
El programa de entrenamiento lo realizan las instituciones durante el
primer mes de laborar que servird de prueba para medir sus capacidades.
Algunas instituciones y empresas llevan de la mano el proceso de induccién con
el proceso de entrenamiento por lo que ellos definirdn el cronograma de
actividades dependiendo también de las diversas actividades que tenga que

realizar la persona contratada en su puesto. El beneficio que se obtiene con
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este proceso de entrenamiento es que la persona llega a su nuevo puesto con

los conocimientos primordiales para realizar su labor.

4.1.5 Proceso de evaluacion de desempeio
El proceso de evaluacion del desempefio se encuentra diagramado en el
inciso 4.7.2, el cual da como resultado la comparacion el desempefio real de
cada empleado con el rendimiento deseado. Con frecuencia es mediante el
analisis de puesto que los ingenieros industriales y otros expertos determinan
los criterios que se deben alcanzar y las partidas especificas a realizar. Esto

sirve para medicion de su labor.

a. Descripcion del proceso
Este proceso se mide verificando los resultados que ha alcanzado el
empleado y su rendimiento mediante informes como fueren requeridos por su
jefe inmediato superior, este sirve para evaluar la labor desempefiada y también
a la vez sirve para ayudarle a realizar correcciones del mismo para que pueda
superarlos y asi mejorar su trabajo para conjuntamente alcanzar muy buenos
resultados en el departamento o &rea en la que se desempefie y a nivel general

de toda la empresa.

b. Diagrama de bloques del proceso de evaluacion del desempeiio
A continuacion el procedimiento del proceso de la evaluacion del

desempefio.
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Figura 28

Diagrama de bloques del proceso de evaluaciéon del

desempeno.
i Finalizada la
o Realizar .
Proceso de Solicitar visitas evaluacion del
evaluacion informes desempefio se
temporales R
del semanales o ocbtendra la
N para )
desempefo mensuales B ) capacidad del
inspeccicnar
empleado

4.2 Municipalidad de San Juan Ostuncaico

Se disefia e implementa el manual de puestos y funciones de la
municipalidad de San Juan Ostuncalco. Los manuales de organizacion y de
normas y procedimientos no existen en la institucién pero se tiene planificado a

corto plazo iniciar con el proceso de disefio.

4.2.1 Manual de puestos y funciones
Tomando como referencia el capitulo anterior en donde encontramos las

deficiencias, se realiza el presente manual para que lo utilicen para beneficio

del proceso administrativo municipal.
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PROPUESTA
Se realiza el andlisis respectivo en el presente manual de puestos,
funciones y atribuciones de la municipalidad de San Juan Ostuncalco, se llega
a la conclusién que es de vital importancia la creacion de las siguientes oficinas:
» Oficina Municipal de Servicios Publicos.
» Oficina de Relaciones Publicas.

> Oficina de Recursos Humanos.

» Gerencia Municipal.

Oficina Municipal de Servicios Publicos

Es la encargada de velar por todos los servicios publicos existentes que

la municipalidad brinda a la poblacion en general.

Para dicho puesto se requiere experiencia en el manejo de personal.
También tiene responsabilidad de inspeccionar si los empleados municipales
cuentan con todo el equipo necesario para realizar su trabajo sino fuese asi
debe requerirlo al Alcalde Municipal y al momento de terminar su labor él pueda
dar fe de la labor realizada, ademas serd subalterno del Gerente Municipal.
Este puesto tendra a su cargo los servicios publicos que en este momento los

tiene el Economo
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Oficina de Relaciones Publicas

Es la responsable que se realice la publicidad respectiva dentro del
municipio, para dar avisos, notificaciones, como también al momento de existir
alguna inauguraciéon de alguna obra municipal, ésta oficina realizara el
respectivo convocado de prensa para que asistan los medios de comunicacion
invitados a dicho evento. Se hace la observacién que el puesto sea ocupado
por un comunicador social con experiencia comprobada. Ademas éste puesto
deber& estar estrechamente relacionado con la alcaldia municipal, recibiendo

lineamientos de la Gerencia Municipal.

Oficina de Recursos Humanos

Tiene como responsabilidad, realizar una entrevista al personal que
requiera optar a una plaza dentro de la municipalidad. Debe realizar diversas
pruebas para saber para qué tipo de oficina y/o puesto se encuentra apta la

persona, ubicarla y darle su entrenamiento respectivo.

Se requiere para este puesto a un administrador de empresas. De igual
manera, éste puesto debe tener comunicacion directa con el Alcalde Municipal,
para tomar decisiones de saber para que puesto esta apta cualquier persona,
viendo las necesidades que existan dentro de la municipalidad, Teniendo como

jefe superior al Gerente Municipal.
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Gerencia General

Es el encargado de Administrar todos los puestos de la municipalidad y
de recibir informes periédicamente de los jefes o directores de cada

dependencia administrativa.

Ademas es subalterno directo del Alcalde Municipal. Para este puesto se
requiere un Ingeniero Industrial o un Administrador de Empresas con
experiencia en administracibn municipal, para que pueda llevar la direccion del

gobierno municipal coadyuvando al trabajo del Alcalde.

Tomando como referencia las anteriores propuestas se disefia el manual
de puestos y funciones de la municipalidad, como también se define el

organigrama incluidos los puestos propuestos

Figura29 Manual de puestos y funciones de San Juan Ostuncalco

MUNTCIF ALTDAD OE SATN JUOAR S TUMTATTTT.
DEPARTAMEMTO DE QUETZALTEMNAMGO,
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MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES ¥ ATRIBUCIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN OSTUNCALCO
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INTRODUCCION

Los Manuales Administrativos son documentos eminentemerte
dindmicos que deben estar sujetos a revisiones perddicas, para adaptarse y
ajustarse a las necesidades cambiantes de toda institucidn, no deben ser
inflexibles e inhibir |a capacidad creativa de los integrantes de la
organizacidn, sino que deben reformarse constantemente corforme surjan
nuevas ideas que ayuden a optimizar |a eficiencia de |3 labor administrativa.

El Manual de Puestos, Funciones y Atribuciones de la Municipalidad
de San Juan Ostuncalco representa una guia practica que se utilza coma

herramienta de soporte para la organizaddn y comunicacion que cortiene
informacidn ordenada y sistematica, en 1a cual se establecen claraments 105
objetivos, normas, politicas, especificadones del puesto v procedimientos
que debe realizar cada puesto de la municipalidad, lo que hace que sean de
mucha utilidad para lograr una eficients administracidn.

CAPITULO I
ASPECTOS BASICOS DEL AREA ADMINISTRATIVA.

1. OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Constituir una guia practica para utilizarla como herramienta de
soporte administrative para la organizacidn, definicién de puestos y las
funciones que debe desarrollar cada Puesto dentro de la Municipalidad de
San Juan Ostuncalco. Este manual serd eficaz v preciso para conocer la
Identificacidn del Puesto, Maturaleza del Puesto, Atribuciones, Relaciones de
Trabajo, Autoridad, Responsabilidades y Especificaciones del Puesto.

1.2 Especificos

= Proporcionar un materal de apoyo para que la Municipalidad continde
trabajando de una manera eficiente en el Area Administrativa ¥
ejecutando a la vez los proyectos para mejoramiento del Municipio.

- Propiciar las herramientas para los lineamientos que debe seguir cada
persona en su puesto v con esto realizar una buena gestion en el
tiempo en que labore en la Municipalidad.

Contar con un instrumento administrative, para mejorar el desemperio
del personal, asi como en el proceso del funcionamiento de los
puestos.

- Facilitar el proceso de induccidn al personal de nuevo ingreso a través
del manual para darle cumplimiento a sus funciones.
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- Disponer de una base documental para prdximas actualizaciones que
se hagan al manual, conforme la creacidn, modificacion o eliminacidn
de puestos, dentro de la Municipalidad.

2. MARCO LEGAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN
OSTUNCALCO.

El Cddigo Municipal establece en las Generalidades en sus Articulos
3 v 92 los Elementos Basicos gue integran los Municipios, tomando en
cuenta, La poblacidn, el Temitorio, La auoridad ejercida en representacidon
de los habttantes por el Concejo Municipal, como las autoridades
tradicionales, mientras que el articulo 9 establece que el Concejo Municipal
es el drgano colegiado superior de deliberacidn y de decisidn de los asuntos
municipales.

“CAPITULO 1"
GOBIERNG DEL MUNICIFIO

Articulo 33. Gobiemo del Municipio. Coresponde con exclusividad al
Concejo Municipal el ejercicio del gobierno del municipio, velar por la
integridad de su patrimonio, garantiza sus intereses con base en los
valores, cultura ¥y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la
disponibilidad de recursos.

Articulo 34. Reglamento Interno. El Concejo Municipal emitird su propio
reglamento interno de organizacidn v funcionamiento, los reglamentos y
ordenanzas para la organizacion y fundonamiento de sus oficinas, asi como
el reglamento de personal y demas disposiciones que garanticen la buena
marcha de la administracidn municipal.

Articulo 35. Competencias generales del Concejo Municipal. Le compete
al Concejo Municipal:

a) La iniciativa, deliberacidn v deckidn de los asuntos municipales

b) EI ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion
municipal.

c) La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio
para la formulacidn e institucionalzacidn de las politicas publicas
municipales y de los planes de desarrollo urbano y rural del
municipio, identificando y priorizando las necesidades comunitarias y
propuestas de solucidn a los problemas locales;

d) El control y fiscalizacidn de los distintos actos del gobierno municipal
y de su administracidn:

e) El establecimignto, planificacidn, reglamentacidn, programacidn,
control v evaluacidn de los senvicios plblicos municipales, asi como
las decisiones sobre las modalidades institucionales para =u
prestacidn, teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los
intereses publicos;

f) La aprobacidn, control de ejecucian, evaluacion y liquidacion del
presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en concordancia
con las politicas publicas municipales;
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g) La aceptacidn de la delegacidn otransferencia de competencias;

h} El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades
presenies en el munidpio;

i) La emisidgn ¥ aprobacidn de acuerdos, reglamentos v ordenanzas
municipales;

j) La creacidn, supresidon o modificacion de sus dependencias,
empresas ¥ unidades de servicios administrativos;

K} Autorizar el proceso de descentralizacion y desconcentracidn del
gobierno municipal, con el propdsito de mejorar los servicios ¥ crear
los drganos institudonales necesarios, sin perjuicio de la unidad de
gobierno y gestidn del Municipio;

I} La organizacién de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que
sean necesarios al munidpio, asi como el apoyo gue estime
necesarioc a los concejos asesores indigenas de la alcaldia
comunitaria o awxiliar, asi como de los drganos de coordinacion de
los Consejos Comunitarios de
Desarrollo y de los Consejos Municipales de Desarrollo;

m}) La preservacién y promocion del derecho de los vecinos vy de las
comunidades a su identidad cultural, de acuerdo a sus valores,
idiomas, tradiciones y costumbres;

n) La fijacidn de rentas de los bienes municipales sean estos de uso
comin o no

Articulo 38. Sesiones del Concejo Municipal. Las sesiones del Concejo
Municipal seran presididas por el alcalde o por el concejal gue, legalmente,
le sustituya temporalmente en el cargo. Habra sesiones ordinarias y
extraordinarias. Las sesiones ordinarias se realizaran cuando menos una
vez a la semana por convocatoria del alcalde; vy las extraordinarias se
realizaran las veces que sea necesario a solicitud de cualguiera de los
miembros del Concejo Municipal, en wyo caso el alcalde hard |3
comvocatoria correspondiente, de conformidad con lo previsto en este
Cddigo y el reglamento de arganizacidn y funcionamiento del mismao.

Mo existira sesidn extraordinaria si no precede citacidn personal v escrita,
cursada a todos los integrantes del Concejo Municipal v con expresion del
asunto a tratar.

Articulo 38. Asistencia a sesiones. Todos los miembros del Concejo
Municipal estan obligados a asistir puntualmente a las sesiones. Todos los
miembros tienen voz y voto, sin gue ninguno pueda abstenerse de votar ni
retirarse una ver dispuesta la votacidn, pero si alguno twiera interés
personal del asunto del que se trate, o lo tuviere algun pariente suyo dentro
de los grados de ley, debera abstenerse de participar en su discusion ¥, en
consecuencia, de votar retirindose mientras se tome la decisidn. De existir
esa situacidn, y no se abstuviere, cualesquiera de los miembros del Concejo
Municipal podra solicitarselo; quien procedera a retirarse.
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La inasistencia a las sesiones, sin excusa escrita justificada, sera
sancionada disciplinariamente de conformidad con el reglamento del
Concejo Municipal, pudiéndose declara wvacante el cargo por inasistencia,
sin causa justificada, a cinco (5) sesiones consecutivas, comunicando de
inmediato su decisidn al Tribunal Supremao Electoral para los efectos que
disponga la Ley Electoral y de Partidos Politicos. En el caso de inasistencia
de los sindicos, para la sesidn de la que se trate, el alcalde nombrard sindico
especifico a uno de los concejales.

3. ASPECTOS GENERALES DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN
OSTUNCALCO.

3.1 Vision y Mision

AL Visidn

Un municipio con un gobiermo municipal con gestion, democratico,
transparente, eficiente, eficaz y auto sostenible, que participe en forma activa
con la poblacién organizada y representativa en la elaboracidn ¥ gjecucidn
de acciones para el desarrollo integral y sostenible del municipio, a traveés de
un espacio de comunicacion de doble via

B. Misidn

Impulsar v ejecutar el desarrollo integral vy sostenible del municipio, a
través de la recaudacidn, cooperacién, gestidn v administracidn de los
servicios publicos de manera eficaz, con una evaluacién permanente.
Promoviendo la organizacion y participadon activa y voluntaria de los grupos
organizativos en el municipio en busca del bien comun, la proteccidn de su
| identidad v |a conservacidn de los recursos naturale

3.2 Objetivos:
a) Lograr la unidad y participacion responsable, consciente y voluntaria
de la municipalidad, la poblacién e instituciones para llevar a la

practica la visidn y misidn del plan egtratégico de desarrollo municipal.

b

=3

Fortalecer y consolidar la participacion activa y responsable de las
organizaciones locales y poblacidn en general, en la ejecucidn y
evaluacion del plan egtratégico de desarrollo integral del municipio.

C

—

Incorporar y fortalecer la participacion de las instituciones pdblicas y
privadas, en el proceso de ejecucidn, evaluacién y seguimiento del
plan estratégico de desarrollo integral del municipio.

d

=

Impulsar el desarrollo v competitiidad de la produccion textil v
artesanal a nivel local, nacional e nternacional, como una actividad
econdmica de importancia que genere el bienestar econdmico v social
de la poblacién.

=)

—

Desarrollar los servicios técnicos y fnancieros gue impulsen el trabajo
de las organizaciones productivas de este sector, existentes en el
municipio.

f) Impulsar la organizacion y desarollo empresarial de este sector,
mediante la creacidn ¥ funcionamiento de pequefias vy medianas
empresas locales.
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3.3 Ejes estrategicos de desamollo de la Municipalidad de San
Juan Ostuncalco.

El nivel organizativo existente en el municipio esta caracterzado por
la presencia de organizaciones comunitarias, entre las que podemos
mencionar a las siguientes: Comités pro mejoramiento rural v urbano,
comités de padres de familia, organizaciones culturales vy deportivas, los
grupos religiosos y alcaldes auxiliares.

A nivel municipal existen diversas organizaciones, entre las que
podemas mencionar a las siguientes: Cooperativas, instituciones bancarias,
asociacion de transportistas, la multisectorial, los sacerdotes mayas,
asociacion ambiental ASODIMA, organizaciones de servicios de emergencia
¥ de prevencidn de desastres, 1a policia racional civil, bomberos voluntarios,
organizaciones de la nifiez, la juventud vy de la mujer.

También las instituciones plblicas y privadas que trabajan en el
municipio, como por ejemplo; Coordinacidn municipal de educacidn, Centro
de Salud, Habitat para la humanidad, Conaffa, CEIPA, FUNDES, BELEJEB
BATZ, CEDEFPEM, IGER, FOGUAMA ¥ el MAGA.

Sin embargo, el funcionamiento y que hacer de las organizaciones
comunitarias v locales se han visto limitado por serie de problemas, entre los
cuales resulta la poca experiencia y capacitacion de sus cuadros directivos
para el cumplimiento de sus objetivos y funciones. Esto se refleja en el bajo
nivel organizativo, capacidad de gestidn y de elaboracidn de propuestas de
desarrollo comunitario en 1a falta de partidpacidn de los miembros de las
oroanzaciones, porlo gue se plantea |a necesidad de fener apovo de

instituciones con programas de capacitacidn a las organizaciones
comunitarias, mediante su personal téonico en las diferentes especialidades.

Los ejes estratégicos de la Municipalidad son:

* Organizacion Social Integral Para el Desamollo.

» Desarrollo Eco turistico

*> Desarmrollo Comercial en la Produccion Textil y Artesanal.

» Desamollo Productivo, Agroindustrial y Carnicos

> Desammollo de Servicios e Infraestructura para el Comercio y la

Industria

3.4 Principios y Valores de la Municipalidad de San Juan Ostuncalco.

« Organizacidn y participacidn comunitaria responsable.

+ Prestacidon de servicios basicos a la poblacidn.

* Proteccidn y conservacion de los recursos naturales.

« Fomentoy desarrollo econdmico productivo.

= Modernizacion y fotalecimiento institucional.
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COrdenamiento territorial, urbanismo y trasporte.

Fomento de dialogo e informacidn entre la sociedad civil y poder local.

Fortalecimiento de la participacién, liderazgo v organizacién de mujeres en
distintos niveles y espacios.

Recuperar y fortalecer losvalores y principios de la cuttura Mam.

Impulsar el desarrollo ¥ el acceso a la educacién superior integral, sin
distincién de raza, religion o credo politico, dirigida a toda la poblacidn
interesada en su superacidn personal y académica.

Mejorar la calidad de vida de la poblacidn, por medio de la extensidn de
cobertura de coberturas de los diferentes programas de salud hacia la
poblacién en general

Reconversién Agro-ecoldgica de una agrcutura convencional por la
agricultura natural fomentando la agricuttura sostenible que contribuya a

mejorar la calidad de vida de la poblacidn vy del medio de anmbiente.

Construccidn de infraestructura social basica para la poblacidn, en el area
urbana y rural del municipio.

Educacidén y capactacion de la poblacion sobre formacidn civica y
ciudadana.

Impulsar e incluir el enfoque de género.

CAPITULO 1t
ORGANIGRAMA Y DE SCRIPCION DE PUE 5TOS DE LAMUNICIPALIDAD DE
SAN JUAN OSTUNCALCO.

Teniendo en cuenta los aspectos desarrollados anteriormente, una de las
prioridades de I3 Munidpalidad de San Juan Ostuncalco fue determinar su
estructura de funcionariento de tal forma que ésta garantzara transparencia y
efectividad en sus acciones; es asl como se establecid el organigrama que se
presenta a continuacion teniendo cada uno de los entes que en él aparecen, asi

como el conjunto de funciones bien establecidas con el objeto de fortalecer la
gstructura encargada de impulsar el desarollo mancomunado sostenible y

sustentable de cada uno de los integrantes de [a Municipalidad.

El organigrama de puestosy la descripcidn técrica de cada uno se detalla a
cantinuacidn:
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2. DESCRIPCION DE ORGANOS Y PUESTOS.

2.1 DESCRIPCION DEL ORGANO DEL CONCEJO MUMNICIPAL.

L IDENTIFICACION DEL ORGANO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Municipalidad de San Juan

Ostuncalco.
TITULO DEL ORGANO:
JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
SUBALTERMOS:

Concejo Municipal.
No tiene.
Alcalde Municipal.

. NATURALEZA DEL ORGANO:

El Concejo Municipal es el drgano colegiado superior de deliberacion y de
decision de los asuntos municipales cuyos miembros son solidaria v
mancomunadamente responsables por la toma de decisiones y tiene su sede
en la cabecera de la circunscripcion municipal. El
corresponde al Concejo Municipal, es responsable de ejercer la
municipio. Se integra por el alcalde, los sindicos v los
todos electos directa y popularmente en cada municdpio de
conformidad con la ley de la materia.

gobierno  municipal
el cual
autonomia del

concejales,
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Hi. ATRIBUCIONE S:

La creacidon de las diferentes comisiones que se establecen en el cadigo
municipal y asi contribuir con el desarrollo local.

La iniciativa, deliberacidn v decisién de los asuntos municipales.

El ordenamiento territoral y control urbanistico de la circunscripcidn
municipal.

La cormvacatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la
formulacidn e institucionalizacidn de las politicas plblicas municipales y de
los planes de desarrollo urbano y rmural del municipio, identificando v
priorizando las necesidades comunitarias y propuestas de solucidn a los
problemas locales.

El control y fiscalizacidn de los distintos actos del gobierno municipal vy de
su administracidn.

El establecimiento, planificacion, reglamentacidn, programacion, control v
evaluacidn de los servicios plblicos municipales, asi como las decisiones
sobre las modalidades institucionales para su prestacidn, teniendo siempre
en cuenta la preeminencia de los intereses plblicos.

La aprobacidn, control de ejecucidn, evaluacion vy liquidacidn  del
presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en concordancia con las

politicas plblicas municipales.

La aceptacidn de la delegacion o transferencia de competencias

0.

1.

12

13.

15

El planteamiento de conflictos de competenda a otras entidades presentes
en el municipio.

La emisidn y aprobacion de acuerdos, reglamentos y  ordenanzas
municipales.

La creacidn, supresién o modificacidén de sus dependencias, empresasy
unidades de servicios administrativos.

La organizacién de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean
necesarios al municipio, asi como el apoyo gue estime necesario a los
consejos asesores indigenas de la alcaldia comunitaria o awxiliar, asi como
de los drganos de coordinacidn de los Consejos Comunitarios de Desarrollo
y de los Consejos Municipales de Desarrollo.

La preservacién y promocién de los derechos de los vecinos y de las
comunidades a su identidad cultural, de acuerdo a sus valores, idiomas,
tradiciones y costumbres.

La fijacidn de rentas de los bienes municipales sean estos de uso comdn o
na.

Proponer la creacidn, modificacidn o supresién de arbitrios al Organismo
Ejecutivo, quién trasladara el expediente con la iniciativa de ley respectiva
al Congreso de la Replblica

La promocién y mantenimiento de relaciones con instituciones pulblicas
nacionales, regionales, depatamentales y municipales.
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16. Adjudicar la contratacidn de obras, bienes, suministros y servicios que
requiera la municipalidad, sus dependencias, empresas y demas unidades
administrativas de conformidad con la ley de la materia, exceptuando
aguellas que corresponden adjudicar al alcalde.

17. La creacidn del cuerpo de policia municipal.
18.En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones
atribuidas al Estado por el Ariculo 119 de la Constitucion Politica de la

Republica

19. La elaboracidn y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con
los compromisos adquiridas en los acuerdos de paz y la ley de la matena.

20. La promocian y proteccidn de los recursos renovables vy no renovables del
municipio; y,

21. Las demds competencias inherentes a la autonomia del municipio.

V. RELACIONE S DE TRABAJO:

1. Con el Alcalde Municipal.

V. AUTORIDAD:

1. Autorizar el proceso de descentralizacidn y desconcentracion del gobierno
municipal, con el propdsito de mejorar los servicios y crear los drganos
insttucionales necesarios, sin perjuicio de la unidad de gobierno vy gestidn
del Municipio.

2. Lafijacidn de sueldo y gastos de representacion del alcalde; las dietas por
asistencia a sesiones del Concejo Municipal, y, cuando corresponda, las
remuneraciones a los alcaldes comunitarios o alcaldes awxiliares. Asi como
emitir el reglamento de vidticos correspondiente.

V1. RESPON SABILIDAD:

1. La concesidn de licencias temporales y aceptacidn de excusas a sus
miembros para no asistir a sesiones.

2. La aprobacion de la emision, de conformidad con la ley, de acciones, bonos
y demas titulos y valores que se consideren necesarios para el mejor
cumplimiento de los fines y deberes del municipio.

3. La aprobacién de los acuerdos o convenios de asociacién o cooperacién
con otras corporaciones municipales, entidades u organismos plblicos o
privados, nacionales e internacionales que propicien el fortalecimiento de la
gestién y desarrollo municipal, sujetandose a las leyes de la materia.

4. La creacidn del cuerpo de policia municipal.
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VIl. ESPECIFICACIONE S DEL ORGANO

1. Educacian:
Ser Miembros del Concejo conacimientos de

Administracidon de Empresas.

Municipal. Tener

2. Experiencia:
FPoseer conocimientos sobre administracion de empresas, para poder
dirigir la Mancomunidad de Municipios.

3. Habilidades y destrezas:

En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadaora,
bdasicos, uso de Internet, manejo  de
Word, Power  Point},
interpersonales, para recibir y ejecutar ingtrucciones inherentes al cargo.

conacimientos programas

informaticos Excel, buenas relaciones

Proactivo en proyectos de desarrollo.

4. Otros conocimientos

Estar actualizado en las leyes siguientes:
Coadigo Municipal.
Ley Organica del Presupuesto.
Ley de Contrataciones del Estado.
Ley de la Contfraloria General de Cuentasy su reglamento.
Ley del Servicio Municipal vy Cadigo de Trabajo.
Ley General de Descentralizacion
Ley de los Consejos de Desarrollo
Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.

2.2 DESCRIPCION DEL PUESTO DE ALCALDE MUNICIPAL.

I. IDENTIFICACION DEL PUE STO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TITULO DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
SUBALTERNOS:

Municipalidad de San Juan Ostuncalco.
Alcalde Municipal.

Concejo Municipal.

Secretario Municipal.

Administracién Financiera Integrada
Mumnicipal (AFIN}).

Rastro Municipal.

Policia Municipal.

Ecdénomo.

Oficina Municipal de Planificacion
(OMP).

Departamento de Areas Protegidas
(DAP).

Fontaneria.

Alcaldias Auxiliares.

. NATURALEZA DEL PUESTO:

El Alcalde representa a la municipalidad y al municipio; es el personero legal de
la misma, sin perjuicio de la representacidon judicial que se le atribuye al sindico;
es el jefe del drgano ejecutivo del gobierno municipal; miembro del Consejo
Departamental de Desarrollo respectivo v presidente del Concejo Municipal de
Desarrollo.

En lo que le corresponde, es atribucidn y obligacidn del alcalde hacer cumplir las
ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del

124

lConceio Municipal v gl efecto expedird 133 ordenes e jnstrycciones necesarjas,



Continua figura

29

di
dir

1.

ctara las medidas de politica, buen gobierno ¥ ejercera la potestad de accion
ecta y, en general, resolverda los asuntos del municipio gue no estén

atribuidos a otra autoridad

Hi. ATRIBUCIONE S:

Dirigir Ia administracidn municipal.

Representar a la municipalidad y al municipio

Presidir las sesiones del Concejo Municipal ¥y corvocar a sus miembros a
sesiones ordinarias y extraordinarias de conformidad con este Cadigo.

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

Dirigir, inspecdonar eimpulsar los servicios plblicos y obras municipales.

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

Desempefiar |a jefatura superior de todo el personal administrative de 1a
municipalidad; nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de

conformidad con 1a ley, a los empleados municipales.

Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento v
sancidn de sus funcionarios.

Ejercitar acciones judidales y administrativas en caso de urgencia.

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

Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccidn de
las ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facuttad esté
atribuida a otros drganos.

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

FPromaover y apoyar, conforme a este Cddigo v demas leyes aplicables, la
participacidn v trabajo de, las asociaciones civiles v los comités de vecinos
que operen en su municipio, debiendo informar al Concejo Municipal,
cuando éste lo requiera.

Tramitar los asuntos administratvos cuya resolucidn corresponda  al
Concejo Municipal y, una vez substanciados, darle cuenta al pleno del
Concejo en la sesidn inmediata

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

Autorizar, atitulo gratuito, los matrimonios civies, dando dentro de la ley las
mayores facilidades para que se verifiguen, pudiendo delegar esta funcidn
en unao de los concejales.
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11,

Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos v a los alcaldes
comunitarios o auxiliares, al darles posesidn 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 afio.

Ser el medio de comunicacion entre el Concejo Municipal v las autoridades

¥ funcionarios plublicos.

Organizar la Policia Municipal.

rMombrar al personal municipal.

Autorizar licencias o permisos a empleados municipales.

Mantener la disciplina entre el personal municipal.

Inspeccionar, dirigir v activar las obras, asi como los establedmientos
asistenciales y educativos costeados con fondos municipales.

Procurar el mejoramiento de las condiciones de los grupos indigenas de su
jurisdiccidn, particularmente en lo gue respecta a su educacidn.

Velar por la limpieza v la salubridad del municipio, en calles, plazas y
establecimientos plblicos.

Cuidar porgue se cumplan las leyes y reglamentos que regulan Ila
contabilidad municipal.

1. Presentar el presupuesto anual de la nmunidpalidad, al Concejo Municipal
para su conocimiento y aprobacidn.

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

3. Las demds atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas
que la legislacidn del Estado asigne al municipio y no atribuya a otros
4rganos municipales.

.RELACIONE S DE TRABA.JO:

1. Con Secretario Municipal, para tramites administrativos municipales.

2. Con el Tesorero Municipal ya que es el responsable ante todo lo financiero
que se manegje en la Municipalidad
3. Con las diferentes Comisiones integradas por 1os concejales.

4. Con la Policia Municipal, ya que ellos son los responsables de darle
seguridad al edificio municipal.

5. Con el Ecdnomo por ser la persona responsable de los Servicios Pulblicos
Municipales, para darle un buen marmtenimiento a los servicios gue tiene a

SuU cargo.

6. Con la Oficina Municipal de Planificacidn para coordinar la realizacian de

diversos proyectos.
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1. Con la oficina de Fontaneria, para velar por el mantenimiento y el buen
servicio que brindan a la comunidad.

2. Con los alcaldes auxiliares, ya que ellos son los gue le transmiten los

problemas que existan dentro de su comunidad

V. AUTORIDAD:

1. Delegar en los Concejales, por turno, lafirma de las cédulas.

2 Imposicion de sanciones por faltas a los reglamentos municipales

Vi. RESPONSABILIDAD:

1. Hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, resoluciones, acuerdos y
cualquier otra disposicidon de la Corporacidon Municipal, ¥ al efecto expedir
las ardenes e instrucciones necesarias, dictar las medidas de politica y
buen gobierno v ejercer la potestad de accidn directa y en general, resoier
asuntos del municipio que no estén atribuidos a otra autoridad.

2 Asistir a reuniones ordinarias y extraordinarias con el Concejo Municipal

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacian:
Tener conocimientos de Administracidn de Empresas. Ser electo en
elecciones populares.

2. Experiencia:
Poseer conocimientos sobre administracidn de empresas, para dirigir l1a
Municipalidad.

3. Habilidades y destrezas:
En el uso de eqguipo de oficing, maguina de escribir, computadara,
conocimientos basicos, uso de Internet, manejo de programas informaticos
(Word, Excel, Power Paint), buenas relaciones interpersonales, para recibir
¥ ejecutar instrucciones inherentes al cargo.

4. Otros conocimientos:
Cddigo Municipal.
Ley Crganica del Presupuesto.
Ley de Contrataciones del Estado.
Ley de la Contraloria General de Cuentasy su reglamento.
Ley del Servicio Municipal vy Cddigo de Trabajo.
Ley General de Descentralizacidn
Ley de los Consejos de Desarrallo
Otras leyes v reglamentos relacionados al trabajo.
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2.3 DESCRIPCION DEL PUESTO DE AUDITOR INTERNO.

I IDENTIFICACION DEL PUE STO:

UNIDAD ADMINIST RATIVA: Municipalidad de San Juan Ostuncalco.
TITULO DEL PUE STO: Auditor Interno.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

SUBALTERNOS: Mo tieme.

. HATURALEZA DEL PUESTO:

Es el responsable de velar por la correcta ejecucion presupuestaria, debera
implantar un sistema eficiente vy agil de seguimiento vy ejecucion
presupuestaria, siendo responsable de sus actuaciones ante el Concejo
Municipal. El auditor interno podra ser contratado a tiempo completo o
parcial. Las municipalidades podran contratar, en forma asociativa, un
auditor interno. Sus funciones seran normadas por el reglamento interno
correspondiente.
Hi. ATRIBUCIONE S:

1. Asistir a la municipalidad por o menos una vez por semana, para fiscalzar

como se esta operando lo financiero.

2. Welar por el manejo del sistema financiero de la corporacién municipal

3. Dar acompafiamiento a las requisiciones solicitadas de compra para la
municipalidad

4. Elaborar informes y presentarios a su jefe inmediato.

5. Regirse al Reglamento Interna Municipal,

V. RELACIONE S DE TRABAJO:
1. Con el director de la AFIM.

2. Con el Tesorera Municipal.

V. AUTORIDAD:
1. Efectuar revisiones periddicas dentro de la AFIM, para werfficar la
normalidad del manejo de todo el sistema financiero.

VI. RESPON SABILIDAD:
1. Implementar un sistema financiero, eficiente, eficaz, para control interno

municipal.

2. Coadyuwar con la tesoreria municipal, para que todo lo concerniente a lo
financiero se esté trabajando con toda normalidad.

VII.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacién:
Contador Plblico y Auditor colegiado activo.

2. Experiencia:

3 afios en el drea administrativa municipal, para desempefiar una buena
labor.

3. Habilidades y destrezas:
En el uso de equipo de oficina, maguina de escribir, computadora, uso del
Internet, manegjo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point),
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4. Otros conocimientos:

Cadigo Municipal.

Ley de Contrataciones del Estado.

Ley de la Contraloria Genera de Cuentasy su reglamento.
Ley del Senvicio Municipal y Cadigo de Trabajo.

Ley General de Descentralizacian

Ley de los Consejos de Desarrollo

Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.

2.4 DESCRIPCION DEL PUESTO DE SECRETARIO MUNICIPAL.

I IDENTIFICACION DEL PUE STO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Municipalidad de San Juan Ostuncalco.
TITULO DEL PUESTO: Secretario Municipal.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.
SUBALTERNOS: Oficial I.
Oficial IL

Recepcionista Municipal.

Il.HATURALEZA DEL PUESTO:

2.

Es la persona responsable de dirigir y ordenar los trabajos de la Oficing,
bajo dependencia inmediata del alcalde, cuidando gue los empleados
cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias. También es el
responsable de implementar el Sistema Financiero Municipal SIAF muni.

. ATRIBUCIONE 5:

Control, seguimiento y resolucidn de los expedientes administrativos que
estén en poder de los oficiales de |la secretaria o de las comisiones del
Concejo municipal.

Atender la correspondencia recibida y distribuirla entre los oficiales de la
unidad administrativa.

Publicar y divulgar adecuadamente los acuerdos y resoluciones del
Concejo municipal.
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2. Supervisar constante y peridgdicamente el trabajo que se tenga asignado a
los oficiales bajo su cargo.

3. Desempefiar cualquier otra funcién que le sea atribuida por la ley, o que lg
sea asignada por el alcalde.

4. Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del
Concejo Municipal ¥ autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas de
conformidad con lo dispuesto en el cddigo municipal.

5. Dirigir v ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia
inmediata del alcalde, cuidando que los empleados cumplan sus
obligaciones legales y reglamentarias.

6. Redactar la memaoaria anual de labaresy presentarla al Concejo Municipal,
durante la primera guincena del mes de enero de cada afio, remitiendo
ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Replblica vy
al Concejo Municipal de Desarrollo ¥ a los medios de comunicacion a su
alcance.

7. Archivar las cerificaciones de las actas de cada sesidn del Concejo
Municipal.

8. Recolectar, archivar y conservar todos los ndmeros del diaro oficial.
9. Organizar, ordenary mantener el archivo de la municipalidad.

10. Desempefiar cualquier otra funcidén que le sea asignada por el Concejo
Municipal o por el alcalde.

1. ¥ otras atribuciones gue sean asignadas por su jefe inmediato superior
seguln la naturaleza de su puesto de trabajo.

. RELACIONE S DE TRABAJO:

1. Con los 2 Oficiales, para seguir ineamientos en sus dreas.

2. Con Recepcionista Municipal, para proveer o recibir alguna informacddn.

V. AUTORIDAD:

1. Certificar las actas y resoluciones del alcalde o del Concejo Municipal como
Secretario Municipal.

VI. RESPON SABILIDAD:
1. Es responsable por que los servicios que realizan las personas gue tiene a
su cargo, se concluyan en un tiempo de respuesta apropiado v razonable,
dependiendo del nimero de personas en espera de ellos.

2. Asistir atodas las sesiones de la corporacidon municipal, con voz infarmativa
pero sin voto, dandole cuenta de los expedientes, diligencias v demas
asuntos en el orden y forma que indique el alcalde.

3. Levantar en los libros correspondientes las actas de las sesiones de la
corporacién munidpal y autorizarlas con su firma al ser aprobadas de
conformidad con lo dispuesto en el cédigo municipal.
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VI.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
1. Educacion:
Perito Contador
Auditor o Contador Publico.

2. Experiencia:
Poseer como minimoe 2 afios de experiencia municipal, para poder
desempefiar una buena labor.

3. Habilidades y destrezas:
En el uso de equipo de oficina, magquina de escribir, computadora, uso del
Internet, manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point),
puenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones
inherentes al cargo.

1. Otros conocimient os:
Cddigo Municipal.
Ley del Servicio Municipal y Cddigo de Trabajo.
Ley General de Descentralizacidn
Ley de los Consejos de Desarrallo
Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.

2.5 DESCRIPCION DEL PUESTO DEL OFICIAL | DE SECRETARIA

MUHNICIPAL.
I IDENTIFICACION DEL PUE STO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Municipalidad de San Juan Ostuncalco.
TIiTULO DEL PUE STO: Oficial |1 de Secretaria Municipal.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal.
SUBALTERNOS: Ho tiene.

IH.HATURALEZA DEL PUESTO:

Es responsable de los libros de actas que se manejan en el Registro Civil, los
cuales deben permanecer intactos y sin alteraciones. Debe ser material de
consulta permanente ¥ sin restricciones por tratarse de documentos plblicos
sin embargo debe ser el absoluto responsable del buen uso de los mismos.

Es responsable de la redaccidn de diversas licencias, solicitudes, formularios v
correspondencia de la municipalidad.

I ATRIBUCIONE S:
1. Tramitar solicitudes ¥ resoluciones de expedientes administrativos, que se

refieran a solictudes de construccidn, servicio de agua potable yio
drenajes.

[

Suscripcidon de contratos de obras, personal y locales.

3. Elaboracion yconfrol de ex pedientes de cotizaciones para adquisicion de servicios

y/o materiales para construccién de obras municipales,
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2. Elaboracidn de citaciones y solicitudes de toda clase.

3. Citacidn en general.

4. Elaborar correspondencia.

5. Realizar turnos los fines de semana para la atencidn del plblico en casos
especiales.

6. En los casos de ausencia temporal, licencia o excusa del secretario, hard
sus veces el oficial de secretaria que el orden numeérico corresponde.

7. Redactar informe de delineamientos y diferentes comisiones de los
miembros del Concejo Municipal

8. Redactar acuerdos de nombramientos, actas de toma de posesion,
destitucidn y amonestacion de empleados.

= Redactar supervivencias.

10 Elaborar correspondencia y certificar acuerdos municipales.

11. Redactar actas de inicio ¥ recepcidn de obras municipales.

V. RELACIONE 5 DE TRABAJO:

1. Con el Secretaric Municipal, para recibir lineamientos relativos a su labor
municipal.

2. Elaboracion de citaciones y solicitudes de toda clase.

3.  Citacién en general.

4. Elaborar correspondencia.

5. Realizar turnos los fines de semana para la atencidén del plblico en casos
especiales.

6. En los casos de ausencia temporal, licencia o excusa del sscretario, hara
susveces el oficial de secretaria que el orden numeérico corresponde.

7. Redactar informe de delineamientos y diferentes comisiones de los
miembros del Concejo Municipal.

8. Redactar acuerdos de nombramientos, actas de toma de posesidn,
destitucidn vy amonestacidn de empleados.

9. Redactar supervivencias.

10, Elaborar correspondencia y certificar acuerdos municipales.

11, Redactar actas de inicio y recepcidon de obras municipales.

V. RELACIONE S DE TRABAJO:

1. Con el Secretario Municipal, para recibir lineamientos relativos a su labor
municipal.

2. Con los Oficiales municipales.
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2. Con la Recepcionista municipal

V. AUTORIDAD:

1. Extension y control de licencias varias.

VI. RESPON SABILIDAD:

1. Elaboracidn y control de la suscripcidn de contratos.

2. Extensidn de certificaciones de asuntos administrativos.

VII.LESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
1. Educacion:

Secretaria y Oficinista
Perito Contador.

2. Experiencia:
2 afios en trabajos de Secretaria.

3. Habilidades vy destrezas:
En el uso de equipo de oficina, maguina de escribir, computadora, uso del
Internet, manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point),
buenas relaciones interpersonales, para recibir instrucciones inherentes al
cargo
4. Ofros conocimientos:
Cadigo Municipal.
Ley del Servicio Municipal y Cddigo de Trabajo.
Ley General de Descentralizacion

2.6 DESCRIPCION DEL PUESTO DEL OFICIAL Il DE SECRETARIA
MUHNICIPAL.

I. IDENTIF ICACION DEL PUE STO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Municipalidad de 5an Juan Ostuncalco.
TITULO DEL PUESTO: Oficial 1l de Secretaria Municipal.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal.

SUBALTERNOS: Ho tiene.

II.NATURALEZA DEL PUESTO:

Es= responsable de los libros de actas que se manejan en el Registro Civil, los
cuales deben permanecer intactos y sin alteraciones. Debe ser material de
consulta permanente v sin restricciones por tratarse de documentos publicos sin
embargo debe ser el absoluto responsable del buen uso de los mismos.

Es responsable de la redaccidn de diversas licencias, solictudes, formularios y
correspondencia de la municipalidad

. ATRIBUCIONE S:
1. Redactar la Correspondencia de las sesiones del Concejo Municipal.

2. Redaccion control y archivo de la correspondencia que esté relacionada
conla funcidn basica del departamento.
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2. Llevar formularios de supervivencia

3. Redactar providencias resoluciones en expedientes administrativos de
agua, drenaje vy construcciones.

4. Transcribir titulos para el servicio se agua potable vy hacer indices de los
MisSmos.

5. Copiar actas de personas juridicas.

6. Elaborar correspondencia.

7. Cubrirturnos los fines de semana.

8. Atender todos los expedientes relacionados con comités.

9. Atender solicitudes de toda naturaleza.

1

o

. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediata superior y que
estén relacionadas con su puesto de trabajo.

V. RELACIONE 5 DE TRABAJO:

1. Con el Secretarioc Municipal, para recibir lineamientos relativos a su labor
municipal.
I Con los Oficiales municipales.

1. Con la Recepcionista municipal.

V. AUTORIDAD:

1. Suscribir y cerificar adas y acuerdos municipales.

2. Suscribir y cerificar adtas de vacaciones del personal de la institucidn.

VI. RESPON SABILIDAD:

1. Extender nombramiento v credenciales a los alcaldes auxiliares del
municipio v llevar el respectivo control.

2  Redactar actas de matrimonios y mandar avisos.

3. Redactar los informes de las comisiones gue integran los miembros del
Concejo municipal.

VI.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacidn:
Secretaria y Oficinista
Peritg Contador
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2. BExperiencia:
2 afios en frabajos de Secretaria.

3. Habilidades y destrezas:
En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadara, uso del
Internet, manejo de programas informaticos (Word, Excel Power Poirnt),
buenas relaciones interpersonales, para recibir instnicciones inherentes al
£argo.

4. Otros conocimientos:
Cadigo Municipal.
Ley del Servicio Municipal y Cddigo de Trabajo.
Ley General de Descentralizaciin
Ley de los Consejos de Desarrollo

(Otras leyesy reglamentos relacionados al frabajo.

2.7 DESCRIPCION DEL PUESTO DE RECEPCIONISTA MUNICIPAL.

I IDENTIFICACION DEL PUE STO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Municipalidad de San Juan Ostuncalco.
TiTULO DEL PUE STO: Recepcionista Municipal.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal.

SUBALTERNOS: Ho tiene.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es responsable del lioro de control de audiencias del Alcalde Municipal y del
Concejo Municipal Como también es la persona encargada de atender a la
poblacidn gue necesita hablar con el sefior alcalde.

. ATRIBUCIONE S:

1. Llevar el registro y control de |as audiencias del sefior Alcalde Munidpal.

2. Llevar el registro, y archive de la correspondencia enviada y recibida por la
institucion.

3. Atender al publico en forma personal y por teléfono.
4. Velar por la limpieza del despacho municipal.

5. Ordenar el diario oficial.
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1. Cumplir con otras funciones gue le sefiale el jefe inmediato superior vy que
estén relacionadas a su puesto de trabajo.

V. RELACIONE § DE TRABAJO:

1. Con el Alcalde Municipal, para indicarle las lamadas vy mensajes recibidos
para él.

2. Con el Concejo Municipal, para diversos motivas.

3. Con el Secretario Municipal, para recibir lineamientos relativos a su labor
municipal.

4. Con los Oficiales municipales.

5 Con la Recepcionista municipal.

V. AUTORIDAD:
Mo tiene.

VI. RESPONSABILIDAD:

1. Asistir a eventos de capacitaddn asignados por el jefe inmediato superior.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacidr
Secretaria.

2. Experiencia:
2 afios en trabajos de Secretaria.

3. Habilidades y destrezas:
En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, uso del
Internet, manejo de programas informaticos (Word, Excel Power Paint),
buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones
inherentes al cargo.

4. Otros conocimientos:
Cadiga Municipal.
Ley del Servicio Municipal y Cddigo de Trabajo.
Ley General de Descentralizacidn
Ley de los Consejos de Desarrallo
(Otras leyesy reglamentos relacionados al trabajo.
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2.2 DESCRIPCION DEL PUESTO DE REGISTRADOR CIVIL.

I. IDENTIFICACION DEL PUE STO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Municipalidad de San Juan Ostuncalco.
TiTULO DEL PUESTO: Registrador Civil.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal.
SUBALTERNOS: Oficial L
Oficial 1L
Oficial 1L
Oficial 1V.

Il HATURALEZA DEL PUE STO:
Es el puesto encargado de inscribir a los nifios nacidos en el lugar, como
también de extender certificaciones de nacimiento a los vecinos en el momento
en gque lo requieran.

. ATRIBUCIONE 5:

1. Designar a sus oficiales las tareas gque deben desarrollar para su labor

municipal

2. Elaborar informe mensuales que correspondan a Macimientos, defunciones

¥ martinatos de la poblacidn
2. Verfficar que se razonen los libros de nacimientos.

4. Firm_ar\f validar las certificaciones de nacimientos v de d_efuncio’n.

V. RELACIONE 5 DE TRABAJO

1. Con el Secretaric Municipal, para recibir lineamientos relativos a su labor
municipal.

2. Con los Oficiales municipales.

3. Con la Recepcionista municipal.

V. AUTORIDAD.

1. Walidar las certificaciones de nacimiento.

VI. RESPON SABILIDAD

1. Certificar los nacimientos del lugar, en los libros de actas.

2. Elaborar actas de defunciones regueridas.

VI.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacidn:
Perito Contadar
Auditor o Contador Publico.
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2 Experiencia:
Poseer conocimientos en trabajos contables, experencia de 3 afos,
para poder desempefiar una buena labar.

(2%}

.Habilidadesy destrezas:

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

4. Otros conocimientos:
Cadigo Municipal.
Ley del Servicio Municipal y Cddigo de Trabajo.
Ley General de Descentralizacion
Ley de los Congejos de Desarrollo
Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.

2.9 DESCRIPCION DEL PUESTO DE OFICIAL | DEL REGISTRO CIVIL.

I. IDENTIF ICACION DEL PUE STO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Municipalidad de San Juan Ostuncalco.
TITULO DEL PUESTO: Oficial .

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Reagistrador Civil.

SUBALTERNOS: HNo tiene.

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Es el puesto encargado de inscribir a los nifios nacidos en el lugar, como
también de extender certificaciones de nacimiento, de defuncicnes a losvecinos
en el momento en gue lo requieran. También recibe lineamientos del
Registrador de Vecindad, para ejecutadas en sus labor diaria.

. ATRIBUCIONE S:
1. Elaboracidn de primeras cédulas y avecindamientos.
2. ldentificaciones de personas y rectificaciones.
3. Registros de extranjeros.

4. Enviar estadisticas mensuales dentro de los primeros cinco dias de cada
mes.
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1. Cubrirturnos los fines de semana y asuetos.

V. RELACIONE S DE TRABA.IO

1. Con el Registrador Civil, para recibir lineamientos relativos a su labor
municipal.

2. Con los Oficiales municipales.

3. Con la Recepcionista municipal.

V. AUTORIDAD:

1. Extender certficaciones de nacimiento, defuncionesy matrimonio.

VI. RESPON SABILIDAD:

1. Elaborar indices de cédulas de vecindad.

VII.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacidn:
Perito Contador
Auditor o Contador Poblicao.

2. Experiencia;
Foseer conocimientos de trabajos contables, experiencia de 2 afios, para
poder desempefiar una buena labor.

3. Habilidades y destrezas:
En el uso de equipo de oficing, maguina de escribir, conputadora, uso del
Internet, manejo de programas infomaticos (Word, Excel, Power Point),
buenas relaciones interpersonales, para recibir instrucciones inherentes al
cargo.

4. Otros conocimientos
Cadigo Municipal.
Ley del Servicio Municipal y Codigo de Trabajo.
Ley General de Descentralizacidn
Ley de los Consejos de Desarrollo
Ofras leyes y reglamentos relacionados al frabajo.
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210 DESCRIPCION DEL PUESTO DE OFICIAL Il DEL REGISTRO CIVIL.

I IDENTIF ICACION DEL PUE STO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Municipalidad de San Juan Ostuncalco.
TiTULO DEL PUESTO: Oficial 1L

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Registrador Civil.

SUBALTERNOS: Ho tiene.

Il NATURALEZA DEL PUESTO:

Es el puesto encargado de inscribir a los nifios nacidos en el lugar, comao también
de extender certificaciones de nacimiento a los vecinos en el momento en gue lo
requieran.

lll. ATRIBUCIOMNE S:

1. Extender certificaciones de nacimiento, defunciones y matrimonios

2. Elaborar estadisticas mensuales que correspondan a nacimientos,
defunciones y mortinatos

3. Adopciones, tutelasy guardas.

4. Copiar los divorcios v razonar los libros de cédulas y nacimientos.

5. Cubrirturnes losfines de semana y asuetos.

V. RELACIONE S DE TRABAJO

1. Con el Registrador Civil, para recibir lineamientos relativos a su labor
municipal.

2. Con los Oficiales municipales.

3. Con la Recepcionista municipal.

V. AUTORIDAD:

Mo tiene.

VI RESPONSABILIDAD:

1. Asentar partidas de nacimientos y partidas extrajudiciales.

2. Asentar partidas de defunciones.

3. Asentar partidas de mortinatos.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacidn:
Perito Contador
Auditor o Contador Publico.
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2. Experiencia:
Poseer conocimizntos de trabajos contables experiencia 1 afio, para poder
desempefiar una buena labor.

3. Habilidades y destrezas:
En el uso de equipo de oficing, maguina de escribir, computadora, uso del
Internet, manejo de programas informaticos (Word, Excel Power Paoint),
buenas relaciones interpersonales, para recibir instrucciones inherertes al
cargo.

4. Otros conocimientos:
Caddigo Municipal.
Ley del Servicio Municipal y Codigo de Trabajo.
Ley General de Descentralizacian
Ley de los Consejos de Desarrallo
Otras leyesy reglamentos relacionados al trabajo.

211 DESCRIPCION DEL PUESTO DE OFICIAL MDEL REGISTRO CIVIL.

I. IDENTIFICACION DEL PUE STO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Municipalidad de San Juan Ostun calco.
TITULO DEL PUE STO: Oficial 1L

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Registrador Civil.

SUBALTERNOS: Ho tiene.

Il HATURALEZA DEL PUESTO:

Es el puesto encargado de inscribir a los nifios nacidos en el lugar, como
también de extender certificaciones de nacimiento a los vecinos en el momento
en gque lo requieran.

. ATRIBUCIONE S:

1. Extender reposiciones de cédulas

2. Copiar actas de matrimonios de la alcaldia, avisos notariales y ministros de
culto.

3. Cubrir turnos los fines de semana y asuetos.

V. RELACIONE 5 DE TRABAJO

1. Con el Registrador Civil, para recibir lineamientos relativos a su labor
municipal.

141



Continua figura 29

1. Con los Oficiales municipales.

2. Con la Recepcionista municipal.

V. AUTORIDAD:

Mo tiene.

VI. RESPON SABILIDAD:

1. Extender cerificaciones de nacimientos, defunciones y matrimonios.

WIl.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacion:
Perito Contador
Auditor o Contador Publico.

2. Experiencia:
Poseer conocimientos contables, experiencia de 1 afio, para poder
desempefiar una buena labor.
3. Habilidades y destrezas:
En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, uso del
Internet, manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Paoint),
buenas relaciones interpersonales, para recibir instrucciones inherentes al
cargo.

4. Otros conocimientos
Cadigo Municipal.
Ley del Servicio Municipal y Cddigo de Trabajo.
Ley General de Descentralizacian
Ley de los Consejos de Desarrollo
Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.
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212 DESCRIPCION DEL PUESTO DE OFICIAL IV DEL REGISTRO CIVIL.

I IDENTIFICACION DEL PUE STO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Municipalidad de San Juan Ostuncalco.
TITULO DEL PUESTO: Oficial V.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Registrador Civil.

SUBALTERNOS: No tiene.

Il HATURALEZA DEL PUESTO:

Es el puesto encargado de inscribir a los nifios nacidos en el lugar, como
también de extender certificaciones de nacimiento a los vecinos en el momento
en que lo requieran.

. ATRIBUCIONE S:
1. Elaborar indices, nacimientos, defunciones y matrimonios.

2 Redactar actas de reconocimiento de hijos y ratficacion de partidas de
nacimientos.

3. Extender certificaciones de nacimientos, defunciones, matrimonios, recibir y
entregar diariamente.

4. Razonar las cédulas por avecindamientos y defunciones.

2. Copiar personerias jundicas de comités vy extender certificaciones y hacer el
indice.

3. Cubrirturnos los fines de semana y asuetos.

V. RELACIONE 5§ DE TRABAJO

1. Con el Registrador Civil, para recibir lineamientos relativos a su labor
municipal

2. Con los Oficiales municipales.

2. Conla Recepcionista municipal.

V. AUTORIDAD:

Mo tiene.

VI. RESPONSABILIDAD:

1. Contestar solicitudes a bancos ¥ ministerio plblico respecto a las cédulas
de vecindad.
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VIl ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacion:

Perito Contadar

Auditor o Contador Plblico.

2 Experiencis:
Posesr conocimientss en trabajes contables, experiencia minima de 1 sfio, pars poder
desempefia una buena labar,

3 Hahilidedes y destrezas:
Enel 5o de equipo de oficina, maguina de esoribir, computadors, uso del Internet, mangjo

de programas informatices (Word, Excel, Power Paint), buenas relacienes inferparsonales,

pars recibir instrucciones inherentes al cargo.

4. Ofros conocimientos:
Cadigo Municipal
Ley del Servicic Municipal y Cadigo de Trabsjo.
Ley General de Descentralizacion
Ley de ls Consejos de Desamole
Ofss leyes y reglamentos relacionados l trabajo.

2.13 DE SCRIPCION DEL PUESTO DE REGISTRADOR DE VECINDAD.

I IDENTIFICACION DEL PUE STO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Municipalidad de San Juan Ostuncalco.
TITULO DEL PUESTO: Registrador de Vecindad.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal.

SUBALTERNOS: Oficiales

Il NATURALEZA DEL PUESTQ:

Es el puesto encargado de inscribir a los nuevos ciudadanos en los registros de
vecindad del municipio v a la vez es el responsable de extender las cédulas
nuevas o de reposicion a la poblacidn. Al igual que el registrador civil, este
puesto tiene a los cuatro oficiales, los cuales designadas por este puesto.

. ATRIBUCIONE S:

1. Extender cédulas requerdas por los vecinos del municipio.

2. Razonar libros de avecindamientos.

3. Validar los divorcios, razonar los libros de cédulas de la municipalidad.

4. Otras funciones designadas por su jefe inmediato.
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IV. RELACIONE S DE TRABAJO

1. Con el Secretario Municipal, para recibir lineamientos relativos a su labar
municipal.

2. Con los Oficiales municipales.

3. Con la Recepcionista municipal.

V. AUTORIDAD.

1. Emitir y validar las primeras cédulas o de reposicion.

Vi. RESPONSABILIDAD

1. Validar las cédulas por medio de la firma.

VIIl.LESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Educacidn:
Perita Contador
Auditor o Contador Plblico

2. Experiencia:
Poseer conocimientos de trabajos cortables y de cficina experiencia
minima 3 afios en administracidn municipal, para poder desempefiar una
buena labor.

3. Habilidadesy destrezas:
En el uso de equipo de cficina, maquina de escribir, computadora, uso del
Internet, manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point),
buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones
inherentes al carga.

4. Otros conacimientos:
Cadigo Municipal.
Ley del Servicio Municipal y Cddigo de Trabajo.
Ley General de Descentralizacion
Ley de los Consejos de Desarrollo
(Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.
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2.14 DE SCRIPCION DEL ORGANO DE ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEGRADA MUNICIPAL (AFIM).
I IDENTIF ICACION DEL ORGANO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Municipalidad de San Juan Ostuncalco.
TITULO DEL ORGANO: Administracién Financiera Integrada
Municipal (AFIM).
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.
SUBALTERNOS: Oficial 1.
Oficial Il.
Oficial lll.
Oficial IV.
Oficial V.
Oficial V.
Encamgad o Departamento de IUSI.
Cobradores.

. NATURALEZA DEL ORGANO:
Es el drgano inmerso en el proceso de administracion y consolidacién financiera

del sector pablico. El encargado de éste drgano en ausencia del director de la
AFIM, serda precedido por el Tesorero Municipal, quién asumirda las
responsabilidades. Tendrd como apoyo a la SIAF muni, para beneficio de la
Administracidn Financiera municipal.

. ATRIBUCIONE S:

1. Elaborar en coordinacién con la oficina municipal de planificacidn, la
programacidn y forrmulacidon del presupuesto, la programacion de la
ejecucidn presupuestaria, y con los responsables de cada programa, la
evaluacidn de |a gestidn presupuestaria.

2. Administrar la gestidn 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 Plblicas como
drgano rector del sistema.

3. Reqgistrar las diversas etapas de la ejecucian presupuestaria del ingreso y
gasto, asi como el seguimiento de la ejecudan fisica.

4. Mantener una adecuada coordinacidn con los entes redores de los
sistemas de administracidn financiera y aplicar las normas vy

procedimientos gue emanen de estos.

5. Dirigir v administrar todo el proceso de liguidacidn y recaudacian de
impuestos, arbitrios, tasas y contribuciones establecidos en las leyes.

6. Asesorar al alcalde v al Concejo Municipal en materia de administracidn
financiera.

7. Elaborar y mantener actualzado el registro de contribuyentes en
coordinacidn con el catastro municipal.

8. Informar al alcalde y a la oficina municipal de planificacién sobre los
cambios de los objetos y sujetos de la tributacian.

9. Elaborar y presentar lainformacidn financiera que por ley le corresponde.

10.Coordinar con el INFOM y la AMNAM los planes de capadtacidn
correspondientes para la aplicaddn de este Cddigo v leyes conexas.
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. RELACIONE S DE TRABA.JO:

1. Con el Alcalde Municipal.
2. Con el Tesorero Municipal.
3. Con el Auditor Interno.
4. Con los oficiales del Tesorero Municipal.
5. Con el encargado del Departamento del 1USI
G. Con los cobradores.
7. Con el del SIAF muni.
V. AUTORIDALD:
1. El drgano encargado de administrar todo lo concerniente a lo financiero del

sector publico.

VI. RESPON SABILIDAD:
1. Administrar la deuda pliblica municipal

2. Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos
gerenciales, de la Cuenta Unica del Tesoro Municipal y flujos de caja y
programaci an

VII. ESPECIFICACIONES DEL ORGANO:
1. Educacidn:
Auditor o Contador Pablico.

2. Experiencia:
Poseer conocimientos sobre trabajos contablesy experiencia minima de 3
afios comprobada, para poder desempefiar una buena labor.

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

4. Ofros conocimientos:
Cddigo Municipal.
Ley del Servicio Municipal y Cddigo de Trabajo.
Ley de Contrataciones del Estado.
Ley de la Contraloria General de Cuentasy su reglamento.
Ley del Senvicio Municipal y Cddigo de Trabajo.
Ley General de Descentralizacion
Ley de los Consejos de Desarrollo
Otras leyes vy reglamentos relacionados al trabajo.
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2.15 DESCRIPCION DEL PUESTO DE OFICIAL 1.

I. IDENTIFICACION DEL PUE STO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Municipalidad de San Juan Ostuncalco.
TiTULO DEL PUESTO: Oficial I.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director AFIM.

SUBALTERNOS: No tiene.

II. HATURALEZA DEL PUESTO:

Es responsable directamente por que se cumplan con todas las formalidades
previstas por la ley, al realizar las diferentes actividades de recaudacidn,
depdsito v custodia de las finanzas que le son encomendadas en su puesto por
la Municipalidad.

Ill. ATRIBUCIONE 5:

1. Operar y controlar mensualmente |a tarjeta Unica sobre control de saldos de
los usuarios, de agua potable drenaje y alcantarillado.

2. Elaborar nuevas tarjetas dnicas de control para usuarios de agua potable,
drenaje y alcantarillado.

3. Elaborar titulos de agua potable para nuevos usuarios del servicio de agua
potable, drenaje v alcantarilladao.

2. Llevar el control mensual sobre las cuentas morosas de usuarios de los
servicios de agua potable, drengjesy de alcantarillado.

3. Elaborar recibos de porcentaje v planilla de porcentaje, aguinaldo y bono
14, gue se le cancele a los recaudadores ambulantes de impuestos
municipales.

4. Otras funciones gue le sefiale el jefe inmediato superior, v que estén
relacionadas a su puesto de trabajo.

IV. RELACIONE S DE TRABAJO:

1. Con el Director de la AFIM.

2. Con el Tesorero Municipal.

V. AUTORIDAD:

Mo tiene.

VI. RESPONSABILIDAD:

1. Entregar diariamente el reporte de ingresos.

2. Control y entregar talonarios de recibos de piso de plaza y recibirlos ya
debidamente cobrados de parte de los recaudadores municipales
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VII. ESPECIFICACIONE S DEL PUESTO:
1. Educacion:
Perito Contador.

2. Experiencia:
Comprobada en trabajos contables, experiencia minima de 2 afios para
poder desempefiar una buena labar,

3. Habilidades y destrezas;
En el uso de equipo de dficina, maquina de escribir, computadora, uso del
Internet, manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point),
buenas relaciones interpersonales, para recibir instrucciones inherentes al
cargo.

4. Otros conocimientos
Cadigo Municipal.
Ley de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento.
Ley del Servicio Municipal y Cadigo de Trabajo.
Ley General de Descentralizacidn
Ley de los Consejos de Desarrollo
Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.

216 DESCRIPCION DEL PUESTO DE OFICIAL Il DE LA AFIM.

I. IDENTIF ICACION DEL PUE STO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Municipalidad de San Juan Ostun calco.
TITULO DEL PUESTO: Oficial 1L

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director AFINM.

SUBALTERNOS: No tiene.

I.L NATURALEZA DEL PUESTO:

Es responsable directamente por que se cumplan con todas las formalidades
previstas por la ley, al realizar las diferentes actividades de recaudacién,
depdsito v custodia de las finanzas que le son encomendadas en su puesto por
la Municipalidad.

Ill. ATRIBUCIONE S:

1. Extender, registrar y controlar los boletos de ornato que se emiten a los
vednos del municipio.

2. Vender, registrar y controlar los carnets de cédulas de vecindad.

3. Operar y llevar el registro de control de las cuentas y tarjetas de
presupuesto del 10% constitucional.

4. Formar debidamente los expedientes de obras ejecutadas con el 10%

constitucional.
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1. Otras funciones gue le sefiale el jefe inmediato superior ¥y gue estén
relacionadas a su puesto de trabajo.

V. RELACIONE S DE TRABAJO:

1. Con el director de la AFIM.

2. Con el Tesorero Municipal.

V. AUTORIDAD:

Mo tiene.

VI. RESPON SABILIDAD:

1. Llevar el registro y control de los libros de 1VA (débito y crédita).

2. Registrar y enviar la estadistica trimestral de ingresos y egresos de las
cuentas de la tesoreria Municipal.

VII.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
1. Educacidn:
Perito Cortador

2. Experiencia:
Comprobada en trabajos de contabilidad, experiencia minima de 2 afios
para poder desempefiar una buena labor.

3. Habilidadesy desirezas:
En el uso de equipo de oficing, maquina de escribir, computadara, uso del
Internet manejo de programas irformaticos (Word, Excel, Power Pairt),
buenas relaciones interpersonales, para recibir instrucciones inherentes a
£argo.

4 Otros conocimientas
Cddigo Municipal.
Ley de la Contraloria General de Cuentasy su reglamento.
Ley del Senicio Municipal y Cddigo de Trabajo.
Ley General de Descentralizacian
Ley de los Consejos de Desarrallo
Otras leyesy reglamentos relacionados al trabajo.
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217 DESCRIPCION DEL PUESTO DE OFICIAL Ill DE LA AFIM.

. IDENTIFICACION DEL PUE STO:

UNIDAD ADMINIST RATIVA: Municipalidad de San Juan Ostuncalco.
TITULO DEL PUESTO: Oficial 1L

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director AFIN.

SUBALTERNOS: No tiene.

II.NATURALEZA DEL PUESTO:

Es responsable directamente por gue se cumplan con todas las formalidades
previstas por la ley, al realizar las diferentes actividades de recaudacion,
depdsito y custodia de las finanzas que le son encomendadas en su puesto por
la Municipalidad.

. ATRIBUCIOME &:
1. Operar mensualmente la caja de egresos.
2. Elaborar las planillas de pago de sueldos y salarios de los empleados.
3. Reqgistrar y cortrolar tarjetas de control presupuestal

4. Elabaorar, cortrolary archivar la correspondencia.

1. Reslizer trimes  aimente las amplisciones o reduccicnes de los renglones presupuestsles.

2  Elsborscisn de ls sjecucitn y consolidacitn presupuestal de forma trimestral

V. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Coneldirector de la AFIM.

2 Con el Tesorero Municipal.

V. AUTORIDAD:
Mo tiene.
WI. RESPONSABILIDAD:

1. Uewvar el registro v control de |a ejecucicn presupuestal en loreferente 3 los ingresos v los

sgresos.
2  Elsborar mensualments = acta de corte de caja y arquec de valorss.

3. Liquidscién del presupuesto municipal en diciembre de cada aile.

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacién:

Petite Contadar.
2 Experiencia:

Comprobada en Fabsjos de contsbilidad, expeiencia minima de 2 sfics pars poder

desempefiar una buena labor.

151




Continua figura 29

3. Hatilidadesy destrezas:
En el uso de equipo de oficing, mquina de escribir, computadora, uso del
Internet, mangjo de programas informaticos (Word, Excel, Power Paint)
buenas relaciones interpersonales, para recibir instrucciones inherentes &
cargo.

4. Otros conocimientos:
Cddigo Municipal.
Ley de la Contraloria General de Cuentasy su reglamento.
Ley del Servicio Municipal y Cadigo de Trabajo.
Ley General de Descentralizacin
Ley de los Consejos de Desarrollo
Otras leyesy regiamentos relacionados al trabajo.

2.18 DE SCRIPCION DEL PUESTO DE OFICIAL IV DE LA AFIM.

I. IDENTIF ICACION DEL PUE STO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Municipalidad de San Juan Ostuncalco.
TITULO DEL PUESTO: Oficial IV.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director AFIM.

SUBALTERNOS: No tiene.

N.NATURALEZA DEL PUESTO:
Es responsable directamente por que se cumplan con todas las formalidades
previstas por la ley, al realizar las diferentes actividades de recaudacidn,
depdsito y custodia de las finanzas que le son encomendadas en su puesto por
la Municipalidad.

. ATRIBUCIONE S:
1. Elaboracién y control del resumen de talonarios de los recibos de ingresos.

2. Atender al plblico en la ventanila.

3. Otras funciones gue le sefiale el jefe inmediato superior y que estén
relacionadas a su puesto de trabajo.
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V. RELACIONE 5 DE TRABAJO:

1. Con el director de la AFIM.

2. Con el Tesorero Municipal

V. AUTORIDAD:

Mo tiene.

VI. RESPONSABILIDAD:
1. Operar mensualmente la caja de ingresos.

2. Elaborar las planillas del 1GSS, del plan de prestaciones del Empleado
Municipal y primas de fianza para su respectivo pago.

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacidn:
Perito Contador.

2. Experiencia:
Comprobada en trabajos de contabilidad, experiencia minima de 1 afio
para poder desempefiar una buena labor.

3. Habilidadesy destrezas:
En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, usa del
Internet, manejo de programas informaticos (Word, Excel Power Paint),
buenas relaciones interpersonales, para recibir instrucciones inherentes a
cargo.

4. (Otros conocimientos
Cadigo Municipal.
Ley de la Contraloria General de Cugntasy su reglamento.
Ley del Servicio Municipal y Cédigo de Trabajo.
Ley General de Descentralizacian
Ley de los Consejos de Desarrallo
(Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.
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2.19 DESCRIPCION DEL PUE STO DE OF ICIAL V DE LA AFIM.

I IDENTIF ICACION DEL PUE STO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Municipalidad de San Juan Ostuncalco.
TITULO DEL PUESTO: Oficial V.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director AFIM.

SUBALTERNOS: Notiene.

. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es responsable directamente por gque se cumplan con todas las formalidades
previstas por la ley, al realizar las diferentes actividades de recaudacidn,
depdsito y custodia de las finanzas que le son encomendadas en su puesto por
la Municipalidad.

lll. ATRIBUCIONE 5.

1. Llevar el registro y control de la ejecucidn presupuestal en lo referente a los
ingresos y los egresos.

2. Elaboracidn y control del resumen de talonarios de los recibos de ingresos.
3. Elaborar, controlar y archivar la correspondencia.

4. Otras funciones gue le sefiale el jefe inmediato superior, v gue estén
relacionadas a su puesto de trabajo.

V. RELACIONE S DE TRABAJO:

1. Con el director de la AFIM.

2. Con el Tesorero Municipal.

V. AUTORIDAD:

Mo tiene

VI. RESPON SABILIDAD:

1. Elaborar informes para el Tesorero Municipal.

ViIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
1. Educacion:
Perito Contador.

2. Experiencia:

Comprobada de 1 afio en trabajos de contabilidad, para poder desempefiar
una buena labor.

3. Habilidades y destrezas:
En el uso de equipo de oficina, magquina de escribir, computadora, uso del
Internet, manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point),
buenas relaciones interpersonales, para recibir instrucciones inherentes al
Cargo.
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4. Otros conocimientos
Cddigo Municipal.
Ley de la Contraloria Genera de Cuentasy su reglamento.
Ley del Servicio Municipal y Cddigo de Trabajo.
Ley General de Descentralizacian
Ley de los Consejos de Desarrallo
Otras leyes y reglamentos relacionados al frabajo.

2.20 DESCRIPCION DEL PUE STO DE OFICIAL VI.

I IDENTIFICACION DEL PUE STO:

UHNIDAD ADMINISTRATIVA: Municipalidad de San Juan Ostun calco.
TITULO DEL PUESTO: Oficial V1.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director AFIM.

SUBALTERNOS: No tiene.

I.LNATURAILEZA DEL PUESTO:

Es responsable directamente por que se cumplan con todas las formalidades
previstas por la ley, al realizar las diferentes actividades de recaudacion,
depdsito y custodia de las finanzas que le son encomendadas en su puesto por
la Municipalidad.

lll. ATRIBUCIONE 5:

1. Registrar y enviar la estadistica trimestral de ingresos v egresos de las
cuentas de la tesoreria Municipal.

2. Entregar talonarios de recibos de piso de plaza y recibirlos ya debidamente
cobrados de parte de los recaudadores municipales.

3. Llevar el control mensual sobre las cuentas morosas de usuarios de
diversos senicios plblicos.
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1. Otras funciones gue le sefiale el jefe inmediato superior, ¥ gue estén
relacionadas a su puestao de trabajo

V. RELACIONE S DE TRABAJO:

1. Con el director de la AFIM.

2 Con el Tesorero Municipal

V. AUTORIDAD:

Mo tiene.

VI. RESPONSABILIDAD:

1. Elaborar y enviar infformes trimestrales de ingresos y egresos de las

cuentas municipales

VII.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacidn:
Perita Contador.

2. Experiencia:
Comprobada de 1 afio en trabajos de contabilidad, para poder desempefiar
una buena labor,

3. Habilidades y destrezas:
En el uso de equipo de oficing, maquina de escribir, computadora, uso del
Internet, mangjo de programas informaticos (Word, Excel Power Point),
buenas relaciones interpersonales, para recibir instrucciones inherentes al
£argo.

4. Otros conocimientos
Cadigo Municipal.
Ley de la Contraloria General de Cuentasy su reglamento.
Ley del Servicio Municipal y Cadigo de Trabajo.
Ley General de Descentralizacion
Ley de los Consejos de Desarrollo
Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.
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2.21 DESCRIPCION DEL PUE STO DE ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO

DE IU 5L
I. IDENTIFICACION DEL PUE STO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Municipalidad de San Juan Ostuncalco.
TiITULO DEL PUESTO: Encamgado del Departamento de IU SL
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero Municipal.
SUBALTERNOS: No tiene.

N.HNATURALEZFA DEL PUESTO:
Es responsable del cobro del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, asi como velar

porque los duefios de temenos, viviendas, realicen su pago en las fechas
establecidas.

.ATRIBUCIONES:

1. Atender y brindar asesoria a los diversos contribuyentes que presenten
expedientes para el pago de IUSI

2. Revisar y controlar los expedientes que contengan inscripciones, avalios,
asignaciones y/o ubicacidn, rectificacion, verificaciones, etc. y velar porque
los requisitos de cada caso se cumplan.

3. Elaborar ¥y mantener una actualizacion diaria al modelo de cdlculo de
impuestos, multas e intereses

4. Resolver expedientes gue contengan referentes al pago del ILSI.

1. Asignar ndmero de matricula municipal a cada uno de los propietarios de
inmuebles.

2. Otras que le sefiale el Concejo, Tesorero v Alcalde Municipal, v que estén
relacionados a su puesto de trabajo.

IV. RELACIONE S DE TRABAJO:

1. Con el Tesorero Municipal.

2. Con los oficiales de |a Tesoreria Municipal.

3. Con los vecinos, ya que es |la persona encargada del cobro del impuesto
IUSI.

V. AUTORIDAD:
Mo tiene.
VI. RESPONSABILIDAD:
1. Motificar al DICABI de las modificaciones a |a base de datos del Registro
Matricular, corforme los términos de referencia y el convenio suscritos.

2. Supervisar constantemente y periddicamente el trabajo que se tenga
asignados a los trabajadores bajo su cargo.
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Vi

.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacidn
Perito Contador.

2. Experiencia:

Comprobada de 1 afio en trabajos de contabilidad, para poder desempefiar
una buena labor.

3. Habilidades y destrezas:
En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, uso del
Internet, manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Pairt),

buenas relaciones interpersonales, para recibir instucciones inherentes al
cargo.

4. Otros conocimientos

Cadigo Muricipal.

Ley de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento.
Ley del Servicio Municipal y Cddigo de Trabajo.

Ley General de Descentralizacion

Ley de los Consejos de Desarrollo

Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.

2.22 DESCRIPCION DEL PUESTO DE FONTANERIA MUNICIPAL.

I. IDENTIFICACION DEL PUE STO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Municipalidad de San Juan Ostuncalco.
TITULO DEL PUESTO: Fontanerna Municipal.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

SUBALTERNOS: Fontaneros.

Ayudantes de Fontaneros.

. HATURALEZA DEL PUESTO:

Es el puesto responsable gue todo el sistema del agua potable en la poblacidn
esté en buen funcionamiento, ya que conjuntamente con los demas fontanerosy
ayudantes de fontaneros, realizan los trabajos que el Alcalde Munidpal les
encomiende.

. ATRIBUCIONE §:

1. Prevenir problemas de tuberias de agua potable y conexiones que existan
en el municipio.

2. Atender las necesidades de la poblacidn cuando se revientan tubos que
conducen el agua potable.

3. Arrancar la bomba que distribuye el agua potable en el pueblo cuando se va
la luz.
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1. Atender la llamada que se haga en cualguier emergencia sin importar el
horario de trabajo.

2. Otras atribuciones gque le sefiale el Alcalde Municipal, v que estén
relacionados a su puesto de trabajo.

IV. RELACIONE § DE TRABA.JO:

1. Con el Alcalde Municipal para recibir notificaciones de problemas que
existan.

2. Con los fontaneros para realizar trabajados encomendados por el jefe
superior inmediato.

V. AUTORIDAD:

Mo tiene.

VI. RESPONSABILIDAD:

1. Brindar mantenimiento a las tuberias de agua potable, para evitar
problemas posteriores

VII.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacidn:
Mivel Primaric o Medio con conodmientes en fontaneria.

2. Experiencia;
Comprobada en frabaos en trabajos de fortaneria, para poder desempefiar
una buena labor,

3 Habilidadesy destrezas.
Buenas relaciones interpersonales, para recibir v ejecutar instrucciones
inherentes al cargo.

4, Otros conocimientos
Cddigo Municipal.
Ley del Senicio Municipal y Cddigo de Trabajo.
Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.
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2.23 DESCRIPCION DEL PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE AREAS
PROTEGIDAS (DAP).

I IDENTIFICACION DEL PUE STO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Municipalidad de San Juan Ostuncalco.
TITULO DEL PUE STO:

Departamento de Areas Protegidas

(DAP).
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.
SUBALTERNOS: No tiene.

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es el ente responsable que se realice el monitoreo respectivo de las diferentes

areas verdes que se encuentran en el municipio conjuntamente con el concejo y
el alcalde municipal.

.ATRIBUCIONE 5:
1. Realizar perddicamente visitas al Parque regional.
2. Velar por el mantenimiento de losviveros municipales.

. Ejecutar diversas campafias y programas para mantenimiento del Medio
Ambiente v las areas protegidas del municipio.

-

. Mornitorear diferentes actividades con la comisidn de Medo Ambiente
integrada por algunos concejales municipales.

. Sensibilizar a la poblacion referente al Medio Ambiente y a los proyectos
que estén trabajando en dertas comunidades de la poblacidn.

3. Otras atribuciones que le sefiale el Alcalde Municipal, ¥ que estén

relacionados a su puesto de trabajo.

IV. RELACIONE S DE TRABAJO:

1. Con el Alcalde Municipal para recibir lineamientos.

2. Con la comisidn de Medio Ambiente
municipales.

integrada por los concejales

V. AUTORIDAD:

Mo tiene.

VI. RESPON SABILIDAD:

1. Brindar mantenimiento a todas las reservas naturales con gue cuente el
municipio, para colaborar con el Medio Ambiente.
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VII.ESPECIFICACIONE S DEL PUE STO:

1. Educacidn:
Agrdnomao.
Estudiante de la Carrera de Agronomia o Pénsum cerrado.

2 Experiencia:
Comprobada en departamentos relacionados con la finalidad de conservar
el medio ambiente, para poder desempefiar una buena labor.

3 Habilidades y destrezas:
Buenas relaciones interpersonales, para recibir v ejecutar instrucciones
inherentes al cargo.

4. Otros conocimientos:
Cddigo Municipal.
Ley del Servicio Municipal y Cddigo de Trabajo.
Ley del Servicio Municipal y Cddigo de Trabajo.
Ley General de Descentralizacion
Ley de los Consejos de Desarrollo
Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.

2.24 DESCRIPCION DEL PUESTO DE POLICIA MUNICIPAL.

I IDENTIFICACION DEL PUE STO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Municipalidad de San Juan Ostuncalco.
TITULO DEL PUESTO: Jefe de Policia Municipal.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

SUBALTERNOS: Agentes de la Policia Municipal.

Il.L HATURALEZA DEL PUESTO:

Es responsable de hacer y ejecutar las ordenanzas, reglamentos, acuerdos,

resoluciones y demas disposiciones de la Alcaldia Municipal, asi como velar por

los bienes del municipio, por tranguilidad v el orden plblico.

Ill. ATRIBUCIOME 5:

1. Cumplir con las drdenes que reciba el Alcalde Municipal.

2 Informar de cualquier hecho que provogque la interrupcidn o prestacidn
deficiente de un servicio pliblico a la comunidad.

3. Prestar su cooperacidn alas demds dependencias de 1a municipalidad para
prestar un mejor servicio a la comunidad.

4. Mantener buenas relaciones con sus subordinados y con la comunidad.
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1. Vigilar porgue se mantenga y se conserve en buen estado el equipo e
instalaciones de la institucidn.

2. Supervisar constante y periddicamente el trabajo que se tengan asignados a
las policias municipales bajo su cargo

3. Ofras gue le sefiale el Alcalde Municipal v se encuentres relacionadas a su
puesto de trabajo.

IV. RELACIONE & DE TRABAJO:

1. Con el Alcalde Municipal, para recibir lineamientos

2 Conlos agentes de la Policia Municipal

V. AUTORIDAD:

1. Asignar cada agente de la policfa municipal, |as acciones gue ejecutardn
cada dia.

VI. RESPON SABILIDAD:

1. Vigilar porgue se mantenga y se conserve en buen estado el equipo e
instalaciones de la institucion.

2. Elaborar y enviar al Alcalde Municipal un reporte diario pormenorizado y por
escrito sobre |las actividades realizadas.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacidn:
Mivel Medio.
Tener buenas relaciones humanas, educacidn.

2. Experiencia;
Comprobada de 10 afios. Poseer conocimientos de relaciones humanas,
para poder desempefiar una buena labar.

3. Habilidades y destrezas:
En el uso de equipo de oficina, maguina de escribir, computadora, uso del
Internet, manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point),
buenas relaciones interpersonales, para recibir v ejecutar instrucciones
inherentes al carga.

4. Ofros conocimientos
Cddigo Municipal.
Ley del Senvicio Municipal y Cddigo de Trabajo.
Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.
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2.25 DESCRIPCION DEL ORGANO DE LA OFICINA MUNICIPAL DE
PLANIFICACION (OMP).

IDENTIF ICACION DEL ORGANO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Municipalidad de San Juan Ostuncalco.

TITULO DEL ORGANO: Oficina Municipal de Planificacién
(OMP).

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

SUBALTERNOS: o tiene.

NATURALEZA DEL ORGANO:

Es el drgano responsable de producir la informacién precisa y de calidad
requerida para la formulacidn y gestidn de las politicas pulblicas municipales que
coordinara y consolidard los diagndsticos, planes, programas y proyectos de
desarrollo del municipio. La oficina municipal de planificacion podra contar con
el apoyo sectorial de los ministerios y secretarias de Estado que integran el
Organisma Ejecutivo.

. ATRIBUCIONE 5:

1. Verificar que el Tren de Aseo, realice sus rutas normalmente y que los
trabajadores en el relleno sanitario, cumplan su trabajo a cabalidad.

.

Elaborar los perfiles, estudios de preinversidn, v factibilidad de los proyectos
para el desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y
pricrizadas.

Mantener actualzadas las estadisticas socioecondmicas del municipio,
incluyendo la informacion  geografica de ordenamiento tertorial v de
recursos naturales.

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

Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva
con gue cuerta cada centro poblado; asi como de la cobertura de los

senvicios piblicos de los que gozan éstos.

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

Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo v aguellas
que le encomiende el Concejo Municipal o el alcalde.

Mantener actualzado el catastro municipal.
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IV. RELACIONE S DE TRABA.JO:

1. Con el Alcalde Municipal, para planificar y ejecutar proyectos.

V. AUTORIDAD:

1. Toma de decisiones en la planificacion de proyedos.

VI. RESPONSABILIDAD:

1. Asesorar al Concejo Municipal y al alcalde en sus relaciones con las

entidades de desarrolle plblicas v privadas.

2. Cumplir vy ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en o
correspondiente a su responsabilidad y atribuciones especificas.
VIl. ESPECIFICACIONE S DEL ORGAMNO:
1. Experiencia:
Foseer conocimientos sobre proyectos comunitarios, para poder

desempefiar una buena labor.

2. Habilidades y destrezas:

En el uso de equipo de oficina, maquina de escribir, conmputadora, uso del
Internet, manejo de programas informaticos (Word, Excel, Power Point),
buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones

inherentes al cargo.

3. Otros conocimientos.
Cadigo Municipal.
Ley Organica del Presupugsto.
Ley de Cortrataciones del Estado.
Ley de la Confraloria General de Cuentasy su reglamento.
Ley del Servicio Municipal y Cadigo de Trabajo.
Ley General de Descentralizacion
Ley de los Consejos de Desarrollo
0Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.
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2.26 DE SCRIPCION DEL PUE STO DEL ECONOMO.

I IDENTIFICACION DEL PUE STO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Municipalidad de San Juan Ostuncalco.
TITULO DEL PUE STO: Ecdnomo.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

SUBALTERNOS: Peones Municipales.

Albafiiles Municipales.
Sanitario Municipal.
Salon Municipal.
Piscina Municipal.
Personal Temporal de Campo.
Estadio.

Bodega Municipal.
Polideportivo.

Rastro Municipal.
Jardineros Municipales.
Tren de Aseo.

Relleno Sanitario.
Mercado Municipal.
Cementerio.

Il. HATURALEZADEL PUESTO:
Es responsable de coordinar las actividades del personal a su cargo, segun

ordenanzas de la Corporacidn Municipal tendientes a la solucidn de problemas
que puedan estar afectando la infraestructura, equipamiento, etc. de los bienes
municipales.

lll. ATRIBUCIONE S:

1. El registro y contral de los libros de almacén y de las herramientas de Ia
institucidn.

2 Entregay recibir con conocimiento el teatro municipal y los bienes que en su
interior existen.

3. Elregistro y control de entrada y salida de materiales de construccidn.

4. Supervisar y cortrolar lo referente a la reparacién de calles, avenidas y
edificios plublicos municipales.

5. Supervisar constante y periddicamente el trabajo que se tenga asignados a
los trabajadores bajo su cargo.

6. Otras que le sefialen el Concejo vy Alcalde Municipal ¥ que estén
relacionadas a su puesto de trabajo.

V. RELACIONE S DE TRAB :

1. Con el Alcalde Municipal, para planificar y ejecutar proyectos.
V. AUTORIDAD:
1. Con el personal de Campo, él designa en gue area van a trabajar o si hay

pricridades para tomarlas en cuenta y gque sean las primeras que atiendan
en su labor diaria.
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VI. RESPON SABILIDAD:

1. Supervisar v controlar lo referente a la limpieza de los lugares publicos
municipales.

2. El degpacho y control de los materiales de construccion para trabajos que
realiza |a institucion.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Educacian:
Mivel Medio, tener conocimientos de contabilidad.

2. Experiencia:
Comprobada de 3 afios. Poseer conocimientos en manejo de personal, para
poder desempefiar una buena labor.

3. Habilidades y destrezas:
Buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones
inherentes al cargo

4. Otros conocimientos:
Cddigo Municipal.
Ley del Servicio Municipal y Cddigo de Trabajo.
Ley General de Descentralizacidn
Ley de los Consejos de Desarrollo
Otras leyes y reglamentos relacionados al trabajo.

2.27 DESCRIPCION DEL PUESTO DE LAS ALCALDIAS AUXILIARES.

I IDENTIFICACION DEL PUE STO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Municipalidad de San Juan Ostuncalco.
TITULO DEL PUESTO: Alcalde Auxiliar.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal.

SUBALTERNOS: No tiene.

II.HATURALEZA DEL PUESTO:

Las alcaldias auxiliares o alcaldias comunitarias son entidades representativas
de las comunidades, en especial para Ia toma de decisiones y como vinculo de
relacidn con el gobierno municipal. El nombramiento de alcaldes comunitarios o
alcaldes auxiliares lo emitird el alcalde municipal, con base a la designacidn o
eleccién que hagan las comunidades de acuerdo a los principios, valores,
procedimientos y tradiciones de las mismas.

. ATRIBUCIONE S:

1. Promover la organizacidn y la participacion sistermatica y efectiva de la
comunidad en |a identificacidn v solucidn de los problemas locales.

2 Colaborar en la identificacidn de las necesidades locales y en la formulacidn
de propuestas de solucidn a las mismas.

3 Proponer lineamientos e instrumentos de coordinacidn en la comunidad
para la ejecucidn de programas o proyectos por parte de personas,
instituciones o entidades interesadas en el desarrollo de las comunidades.
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2. Cooperar en censos nacionales y municipales, asi como en el levantamiento
y actualizacién del catastro municipal

3. Ejercery representar, por delegacion del alcalde, a la autoridad municipal.

4. Promovery gestionar en el ambito comunitario y municipal las acciones que
garanticen el uso racional y sostenible de la infraestructura publica.

5. Ser vinculo de comunicacidn entre las autordades del municipio y los
Habitantes.

6. Rendir los informes que le sean requeridos por el Concejo Municipal o el
Alcalde

7. Mediar en los conflictos que los vecinos de la comunidad le presenten,
coordinando esfuerzos con el Juzgado de Asurtos Municipales, cuando el
caso |o requiera.

8. Lasdemas que le sean asignadas por la ley y, las que le delegue el Concejo
Municipal o el alcalde municipal, en el ambito de sus respectivas
competencias

V. RELACIONE S DE TRABAJO:

1. Con el Alcalde Municipal, para presentar las necesidades de sus
comunidades.

1. Con los cocode’'s ya que el alcalde awiliar es el encargado de hacer
trabajarlo en su comunidad

V. AUTORIDAD:
1. Ensu comunidad ya que es el alcalde auxiliar
VI. RESPON SABILIDAD:

1. Elaborar, gestionar y supervisar, con el apoyo y la coordinacion del Concejo
Municipal, programas y proyectos que contribuyan al desarrollo integral de
la comunidad.

2. Velar por el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y disposiciones
de cardcter general, emitidos por el Concejo Municipal o el alcalde, a quien
dara cuenta de las infracciones y fatas gue se cometan.

3. Velar por la conservacion, proteccidn y desarrollo de los recursos naturales
de su circunscripcién territorial.

VII.ESPECIFICACIONES DEL PUE STO:
1. Educacidn:
Tener conocimientos de manejo de personal.
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2 Experiencia;
Paseer conocimientos en mangjo de personal, para poder desempeiiar una
buena labar,

3. Habilidades y destrezas:
Buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecttar instrucciones
inherentes al cargo.

4, Otros conocimientos
Cddigo Municipal.
Ley General de Descentralizaciin
Ley de los Consejos de Desarrollo
Otras leyes y reglamentos relacionados a trabajo.
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4.3Cronograma de actividades

A continuacién se detalla la presente tabla de cronograma de actividades

gue se realizan en el periodo del ejercicio profesional supervisado.

Tabla XIV  Cronograma de actividades

Mombre de tares

enero 200 [f=brero 2 [marzo 200|aly ;CC-T mayo 200 |junlo 200 | ks ;CE

EPS

Incorporacion a la Mancomunidad de M unicipios "M etropoli de
los Altos”

Andliziz de loz Manuales Administrativos

Revizion y mejoras de los M anuales Administrativos
Elaboracion de Organigrama de la M ancomunidad
Elaboracion de FODA de la M ancomunidad

Elaborar encuestas para entrevistar al Area Adminigtrativa de
lag Municipalidades

Obtener informacion de las encuentas para elaborar
diagnosticos

Realizacion del Diagndstico P articipativo con los datos
obtenides en las encuestas

Andlizis de Manuales de Puestos, Funciones v Procedimientos
Realizar propuestas para mejorar algunos M anuales
Administrativos

Verificar en cuantas municipalidades existen los M anuales
Identificacion de puntos criticos

Implem entar los diferentes Manuales Administrativos en los
municipics en dende no existen

Conocer los puestos existentes dentro de cada municipalid ad
Elaborar una guia para cada municipio con los diferentes
puestos sugeridos

Creacion de M anuales de Puestes, Funciones y
Procedimientos para cada municipalidad

Capacitaciones para los puestos sugeridos

Implem entacidn de los puestos sugeridos a cada municip alidad
Elaboracion de informe final

Entrega de informe final

agosio 20

Tares Hio

Proyecto: Otio Diskn Resumen
Fecha: lun 270807

Frogresa I Fcsumen delorojecn

Tareas exemas

*
ﬁ Hio externo
~

Fecha limie

g

4.4 Personas involucradas

Se obtuvo la participaciéon de todos los alcaldes municipales, los cuales

me autorizaron el ingreso a todas las dependencias municipales, como también

cada miembro de las municipalidades en donde requeria informacion para

trabajar los manuales de puestos, funciones y atribuciones.
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4.5 Resultados.

Se disefan y entregan los manuales de puestos, funciones y atribuciones
en la mancomunidad de municipios “Metrépoli de Los Altos”, como en la
municipalidad de San Juan Ostuncalco, mientras en las municipalidades de
Salcaja y La Esperanza, se entregaron unas propuestas que son las que se
describen en este mismo proyecto capitulo 4 para que ellos puedan tomarlas en
cuenta y al momento de actualizar los manuales administrativos puedan integrar

si las consideran convenientes.

4.6 Beneficios de la implementacion.

Los beneficios son muchos ya que las propuestas se realizan incluyendo
puestos claves en las municipalidades como una gerencia general que
coadyuva al alcalde municipal para administrar los recursos del pueblo. Oficina
de relaciones publicas para que toda informacion o noticia se pueda divulgar
para que la poblacién esté enterada. Oficina municipal de servicios publicos
porque existe una municipalidad que se maneja por diversas oficinas los
servicios publicos, entonces se sugiere que se cree una oficina como debe sery
sea la que vele por los servicios que la municipalidad brinda a sus pobladores y

con esto se optimizaran recursos humanos y se evitara duplicidad de esfuerzos.
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5. PROPUESTA DEL MANEJO DE DESECHOS SOLIDOS
PARA EL MUNICIPIO DE SAN JUAN OSTUNCALCO.

En el presente capitulo se tiene la propuesta de un manual de desechos
sélidos para la municipalidad de San Juan Ostuncalco, ya que dentro de los
municipios mancomunados éste no contaba con alguna guia de trabajo para
verificar si se esta realizando una buena labor, por lo cual se desarrolla el

presente informe que se presenta en el inciso 5.2

5.1Informe del manejo de desechos sélidos en el municipio

de San Juan Ostuncalco.

El constante aumento de la poblacién, principalmente urbanas, y el poco
desarrollo y educacion ambiental que desarrollan las autoridades en proteccion
del medio ambiente, provoca que el problema de la basura genere una
verdadera amenaza a la salud de sus pobladores, ademas de los efectos

negativos que provoca en el ornato, el paisaje, la contaminacion, etc.

Uno de los principales problemas que aqueja a todos los municipios de la
mancomunidad, es el problema de los desechos sodlidos, que al no tener un
adecuado manejo se convierten en focos de contaminacion, debido a que los
desperdicios son abandonados en los alrededores de las viviendas y en las
carreteras, esto trae como consecuencia una incidencia de insectos y otros

trasmisores de enfermedades.

172



Los volumenes que se generan de basura diariamente son directamente

proporcionales al nimero de pobladores de una comunidad, en tal sentido el

problema cada vez sera mayor y es necesario tomar medidas que vengan a

mitigar en cierta forma los impactos negativos que sufre la poblacion. El

manejo adecuado de los residuos sélidos genera fuentes de empleo, ingresos

extras a las municipalidades por prestar un servicio publico, productos utiles a la

agricultura, elementos que pueden ser reciclados a la industria, desechos que

pueden generar energia.

5.2 Manual de manejo de desechos sélidos del municipio

de San Juan Ostuncalco.

Datos generales del municipio

Nombre del municipio:
Extensién territorial:
Poblacién total:

Distancia de la Capital:
Acceso al municipio:
Analfabetismo:

Cobertura de agua potable:
Cobertura de electricidad:
Cobertura de drenajes:

Medios de comunicacion:

Transporte publico existente:

San Juan Ostuncalco, Quetzaltenango
109 km?

27,357 Habitantes

214 Kilémetros

Carretera al occidente, Quetzaltenango.
46.46%

75%

90%

55%

Teléfonos, celulares, 2 emisoras de

radio y oficina de correos

Existen buses, microbuses, pick-ups,

taxis con destinos a la ciudad capital y al
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80% de las comunidades.

Numero de personas que laboran 35 personas

en la municipalidad:

Numero de personas en la 10 representantes

corporacion municipal:

Cuenta con un organigrama Si

municipal:

Servicios municipales que ofrecen: Alumbrado, Aseo, pavimentacion,

mercados, rastro y cementerio.

Antecedentes

Antes de esta experiencia, la ciudad estaba sometida a
niveles de contaminacion ambiental criticos.

La prestacion del servicio se limitaba al area central y la
poblacion de las areas exteriores carecian en su mayoria del
servicio de recoleccion de basura.

Los sectores marginales o periféricos no podian ser
atendidos por el sistema tradicional de recoleccion debido al
estado y pendiente de las vias.

El 69% de esa poblacion sin servicio, arrojaba la basura a
barrancos y cursos de agua, el 24,8% la quemaba y el 6,2% la
enterraba.

El funcionamiento del servicio estaba afectado por sus altos
costos, su ineficiente organizacion administrativa, sus equipos
obsoletos y un déficit financiero que llegaba al 77%.

La disposicion de la basura se realizaba a cielo abierto.

La municipalidad se veia incapaz de atender con el servicio

a toda la poblacién urbana.
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Descripcién del problema

Para todos los pueblos los desechos sélidos, la disposicion final y
el manejo de los mismos, siempre ha sido un grave problema para los
administrativos municipales, ya que para darle el tratamiento adecuado a
la basura generada por la poblacién (comercio y habitacional) se requiere
de inversiones financieras muy altas, por lo costoso de los procesos para

gue la basura no sea un contaminante del medio ambiente.

Son muchos los esfuerzos que se hacen para enfrentar este
problema como lo es la generacién de basura en grandes cantidades que
requieren de una atencion inmediata por los dafios que ocasiona la salud
de la poblacion cuando esta generando vectores (insectos) que

perjudican directamente a los seres humanos.

El municipio de San Juan Ostuncalco por su actividad comercial
genera grandes cantidades de basura lo que causa un grave problema
de tratamiento adecuado de desechos soélidos como: papel, carton,
bolsas, depdsitos plasticos y latas de aluminio. Debido a la falta de
confianza de la ciudadania en la recoleccién eficiente de basura por la
carencia de unidades recolectoras, por la concentracion de poblacion
urbana y otros factores que inciden directamente en generar desechos
solidos en mas de 49 toneladas diarias, se ve la municipalidad obligada a
presentar alternativas de recoleccién y oportunidad de los desechos
sélidos solucion viable y de bajo costo que estén dentro de las

posibilidades de la actual administracion.
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Soluciéon

Descripcion de la solucion

El proyecto plantea desarrollar mecanismos y soluciones
gue contribuyan al saneamiento ambiental, mediante la
organizacion de un servicio eficiente, eficaz y sostenible de
recoleccidén y disposicion final de la basura producida en las zonas
urbanas, en especial en aquellas que en la actualidad carecen del
servicio, sea por su dificil accesibilidad o por las limitaciones

econdmicas de la municipalidad para proporcionarlo.

Los componentes del proyecto son:

o . Sistema alternativo de recoleccion manual de desechos
sélidos,
o - Conformacion de microempresas de servicios de

recoleccién de basura,

e - Mejoramiento del sistema de transporte y de recoleccion
mecanizada,
e - Solucion de la disposicion final de desechos sélidos

Desarrollo del programa

Fase previa

e Toma de conciencia de la municipalidad acerca de la

probleméatica ambiental.

o Busqueda por parte de la alcaldia de soluciones alternativas

y contacto con GTZ (Cooperaciéon Técnica Alemana).
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o Acuerdo entre la municipalidad y GTZ para la asistencia

técnica en un “proyecto piloto de recoleccion manual”.

Fase de preparacion del proyecto

e Talleres entre la municipalidad, la comunidad y GTZ para
induccidén en: gestion ambiental y examen de alternativa de

recoleccion manual de la basura.

e Programacion de tareas de recoleccion de basura en un sector

de la ciudad.

o Adquisicion por parte de la municipalidad de dos “carritos”
para recoleccion de basura.

o Asignacion por parte de la municipalidad, del personal para
el proyecto piloto: 4 operadores y un promotor social.

o Establecimiento de rutas y frecuencias y pruebas de
recoleccion manual.

o Articulacion del proyecto piloto al sistema de transporte.

. Informacion a la comunidad en cabildo abierto sobre la

aplicacion del proyecto piloto,

Fase de operacion y prueba

e Seleccion de tres colonias para el proyecto piloto, bajo tres
criterios: a) sectores no atendidos, b) inaccesibles por el estado
y pendiente de sus vias y, c) con interés en el servicio y en

organizarse internamente.
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o Reuniones de promocibn en las comunidades

seleccionadas.

o Acciones comunitarias de limpieza de calles y lotes baldios.
o Utilizacion de bolsas plasticas para entrega de la basura.

o Establecimiento de rutas y frecuencias definitivas, en cada
colonia.

o Definicion de los puntos de transferencia de la basura

recolectada por el sistema manual, al sistema mecanizado.

o Campanas de informacion, promocion y educacion
ambiental por parte del promotor social.

o Recopilacion de informacion técnica para optimizacion del
sistema.

o Encuesta para medir el nivel de satisfaccion y disponibilidad

al pago.

Fase de ampliacion del servicio

o Evaluacioén de resultados del proyecto piloto.

o Decision para ampliar el servicio a colonias de similares
caracteristicas.

o Incorporacion de 4 colonias mas (739 familias) con la
misma capacidad instalada.

o Transferencia de la experiencia a la nueva administracion

municipal.
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Capacitacion al nuevo personal municipal.
Como parte del proceso se realiza la capacitacion al personal en
la cual se les disefia un esquema de la situacién actual en la cobertura del

servicio que se presenta en la figura 30

Figura 30 Esquema de manual de desechos soélidos

RE CURS0S COBERTURA
F ase Piloto
2 "Zarritos” 3 Zolonias
4 operadores 1750 hbtes,

1 supervisor
1 promotor

350 familias

2 “Carritos”
4 operadores
1 supervisor
1 promnotar

7 Colonias
5445  hbtes.
1039 familias

- RESULTADOS
Internos (encontrados dentro de la municipalidad)

e - Programa de recoleccion rentable y eficaz.

EXTERNOS
Eficacia
¢ - Ampliacion de la cobertura al 37.7% de la poblacion que

no tenia servicio.
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Eficiencia
e - Con una inversién de Q3.000 se brinda el servicio al
37.7% de la poblacion no servida y 20.6% del total de la

ciudad.

Efectividad
e - El 95% de la comunidad servida esta satisfecha con el
servicio manual.
o - ElI 83% esta dispuesta a pagar por su servicio.

e - El 82% esta satisfecha con la frecuencia de recoleccion.

Sostenibilidad
¢ - Mayor conciencia ambiental de la comunidad
Comprobacion de la validez del sistema manual de
recoleccién; se amplié de 3 a 10 colonia y de 300 a 1.200

familias servidas.

Factores de éxito (que facilité el éxito del proyecto)

e Iniciativa y liderazgo de alcaldes municipales: anterior y
actual

e Participacion comunitaria que ha acompafiado la
operacion del servicio

e Realizacion de experiencia piloto inicial y su posterior
ampliacion

e Continuidad de la gestion municipal, luego del cambio
de autoridades municipales.

e Eficiencia en costos que posibilita ampliacion y

replicabilidad.
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Problemas presentados en la implementacién
El proceso de recoleccion resulta factiblemente sin
embargo el principal problema que se presento fue que la dualidad
del cobro por el servicio era cobrada doblemente, hasta que se

opto que solo pagarian en la municipalidad.

Participacion Institucional
Apoyo técnico brindado por la GTZ, ISDEM que brindé
apoyo en la implementacion del Plan Piloto, la Alcaldia Municipal,
que elaboré el registro de la comunidad y definié las areas cuales
donde se brinda servicio de recoleccion, y con el apoyo de las
directivas de las colonias.

Resumen
La practica se orienta a desarrollar una experiencia

alternativa de recoleccién de la basura, mas econémica y aplicable
para aquellas areas que no pueden ser atendidas por el sistema
mecanizados tradicionales y que se convierta en una solucion
reproducible en municipios o sectores similares.

Tema: Manejo de desechos sélidos

Municipio: San Juan Ostuncalco

Departamento: Quetzaltenango

Pais: Guatemala

Fecha Inicio: Julio 2007

Término: Indefinido
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CONCLUSIONES

Se disefian e implementan manuales de puestos y funciones de la
mancomunidad de municipios “Metropoli de Los Altos” y en la
municipalidad de San Juan Ostuncalco por medio de la informacién
obtenida del diagnéstico situacional, encontrando las estrategias para
la realizacion de los mismos y las propuestas que se realicen en las
municipalidades de Salcaja, La Esperanza y Quetzaltenango
fortalecen la administracibn municipal enriqueciendo las areas

administrativas de las municipalidades y de la mancomunidad.

Se diagnostica la situacién actual de la mancomunidad y sus
municipios en el capitulo tres, teniendo como resultado muchas
deficiencias en las cuales se trabaja para fortalecerlas y optimizar la

administracion municipal.

Se establecen estrategias obtenidas del método minimax las cuales
se siguen para la realizacion de los manuales administrativos de la

mancomunidad y las municipalidades.

En las municipalidades en las cuales solo se realizaron propuestas se
determina el estado de los manuales administrativos y a la vez se
define con el alcalde municipal la actualizacion peridédica de los

mismos para que sea una herramienta util de trabajo.

Se disefian los manuales administrativos de la mancomunidad y sus
municipalidades con las propuestas para mejorar la administracion

municipal.
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RECOMENDACIONES

1. La gerencia de la mancomunidad como los alcaldes municipales
deben realizar su labor administrativa tomando en cuenta los
manuales diseflados para que la gestibn municipal se encuentre en

un éptimo estado y pueda servir como soporte en todo momento.

2. Los manuales de puestos y funciones deben ser puestos en practica
para poder brindar un mejor servicio a su poblacién y actualizarlos

periodicamente cuando se registre un cambio que lo amerite.

3. Evitar la duplicidad de esfuerzos en el area administrativa basandose
en el organigrama disefiado para cada municipalidad, con esto

tenemos un avance en la administraciéon municipal.
4. El manual de desechos sélidos debe ejecutarse a cabalidad para que

se puedan obtener resultados positivos del mismo y sea para

beneficio de la poblacion.
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