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I.
PRESENTACION

El presente MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES de la Municipalidad de Zunilito, Suchitepéquez, es de
importancia para el fortalecimiento y mejora de la gestiéon Administrativa Municipal.

El objeto del mismo es dar a conocer el cumplimiento de la gestion administrativa general dentro de la
Municipalidad de Zunilito donde prevalece una Etica laboral como lo son la Mision, Vision, Valores y
Principios, asi como las Funciones y descripciones de cada puesto de trabajo, exponiendo ademas con detalle la
estructura organizacional Municipal, sefalando las dreas técnicas y administrativas que la integran y Ila
relacion que existe entre ellas y los puestos de trabajo, segun el organigrama.

Los Directores y Jefes y/ o Encargados de los Departamentos de la Municipalidad de Zunilito, en general,
deben asumir el compromiso del cumplimiento de la funciones publicas, para contribuir a la gestion de mejores
resultados en la administracion y mejora de la imagen de la Municipalidad de Zunilito.

Con el uso del Manual de Organizacion y Funciones, la Municipalidad de Zunilito, busca contar con un
método de administracion municipal responsable y eficiente, al servicio de sus vecinos, con el objetivo de
satisfacer las necesidades comunitarias, para una mejor calidad de vida del vecino del Municipio de Zunilito del
departamento de Suchitepéquez.
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1I1.
PROPOSITOS DEL MANUAL

De lo indicado anteriormente se puede establecer que los propdsitos de este manual son con base legal en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Cédigo Municipal y la Ley de Servicio Municipal y para el
proceso de su elaboraciéon la Direccidon de Recursos Humanos se basé en los puestos establecidos segun el
Organigrama autorizado En acta 45-2017 punto No. 7mo. De fecha 09 de diciembre de 2017 por el Concejo
Municipal, con la finalidad de que sea un instrumento Util y veraz, actualizado por medio de revisiones periddicas e
implementarle los cambios administrativos que se realicen, asimismo por ser un medio de informacion de
observancia general, estara disponible para todos los colaboradores de la Municipalidad de Zunilito.

1.

Mantener y lograr una sélido institucion organizacional, que contribuya al desarrollo de Planes de Gobierno
Municipal, de conformidad con las prioridades establecidas y la capacidad disponible.

Que todos los trabajadores de la Municipalidad tengan una adecuada comprension de sus propias
atribuciones y responsabilidades.

Contar con un manual adecuado, preciso y completo que sirva al personal, para conocer las funciones que
le corresponde desempeiiar, realizando las actividades municipales con la mejor utilizacion de los
recursos, asi como evitar el incumplimiento de tareas por no estar definidas.

Establecer la responsabilidad y autoridad de los distintos niveles jerarquicos.

Describir y define las atribuciones de cada puesto de trabajo, conforme la estructura organizacional
municipal.

Evitar la duplicidad de funciones y responsabilidades, que redunde en la pérdida de tiempo, recursos y
mala atencién a los vecinos del municipio.

Contar con la herramienta que permita a través de un procedimiento sencillo de control de gestion,
evaluar el trabajo de cada colaborador en una forma objetiva; con relacion al cumplimiento de sus
funciones.
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III.
FILOSOFIA INSTITUCIONAL

VISION

“Visualizar e impulsar permanentemente el Desarrollo Integral del Municipio a través de Proyectos Sociales y de
Infraestructura y Resguardar su Integridad Territorial, el fortalecimiento de su patrimonio econdmico, la
preservacion de su Patrimonio Natural, y Cultural sobre todo Promover la Participacion Ciudadana en forma
Efectiva, Voluntaria y Organizada para la solucion de problemas”.

MISION

“Velar y garantizar el fiel cumplimiento de las politicas del estado, a través de la autonomia municipal conforme lo
establece la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, buscando alcanzar el bien comin de todos los
habitantes del municipio, tanto del area urbana como del area rural, garantizando la prestacién de los servicios de
la mejor manera posible a un bajo costo y de buena calidad con el fin de mantener la Salud, La Educacion, y el
bienestar de la poblacién”.

METAS
Satisfacer hasta un 99% las demandas de la poblacién con el animo de mejorar la calidad de vida de los habitantes
del Municipio.

Buscar el bienestar, la salud y el Desarrollo social de los habitantes del Municipio para que puedan tener una buena
salud, recibir una buena educacion y puedan vivir bajo un techo digno con su familia.

Que los habitantes puedan tener un buen servicio de agua potable durante las 24 horas de dia para que puedan
gozar de una buena higiene y limpieza dentro de sus hogares, lo que viene a coadyuvar en la buena salud de los
habitantes.

OBJETIVOS
Proporcionar el apoyo administrativo y/o econdmico a las unidades, dependencias y organizaciones municipales,
para que a través de las mismas se cumplan las metas propuestas.

Propiciar el bien comun, buscando el mejoramiento de los servicios a un bajo costo, para que todos puedan hacer
uso de los mismos.

ESTRATEGIAS

a. Colaborar con la Direccion financiera Municipal y la Direccidon Municipal de Planificacion en la
formulacion de planes y programas de desarrollo en la recaudacion y la inversion del gasto
publico.

b. Autorizar el gasto corriente de las dependencias municipales con la observacion de que los
mismos sean bien invertidos.

C. Adquirir los bienes y proporcionar los servicios que sean necesarios para un mejor desarrollo del
Municipio, buscando el bien Comun.

d. Administrar, controlar y vigilar los servicios y almacén, asi como vehiculos y mobiliario de la
municipalidad.

POLITICAS MUNICIPALES
Se trabaja a través de politicas internas municipales para buscar el bien comin de los habitantes, tomando
diferentes estrategias para buscar un aspecto legal dentro de las actividades a desarrollar para que se pueda
prestar un buen servicio o apoyo a la poblacion, buscando de alguna forma mejorar la calidad de vida de los
habitantes de este Municipio.
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1v.
VALORES INSTITUCIONALES

RESPONSABILIDAD: La responsabilidad es la capacidad de responder por nuestros actos como servidores
publicos municipales; de asumir las consecuencias de nuestros actos en cada decisidon o accién que se acuerde o
realice en el ejercicio de nuestras funciones, y sujetarse a la evaluacion de la sociedad. El servidor publico debe
realizar sus funciones con eficacia y calidad; desarrollar en los procesos a su cargo con eficiente y eficazmente sus
funciones, actividades y tareas; satisfacer y responder permanentemente a las necesidades e intereses de la
comunidad, cumpliendo asi con la mision y visién.

HONESTIDAD: La honestidad es la virtud que se refleja en la dignidad, verdadera en el pensar y en el obrar. La
honestidad debe ser practicada en las diversas actividades del Servidor Publico Municipal, no buscando obtener
algun provecho o ventaja personal o a favor de terceros, cumpliendo con manejo honesto del tiempo, los recursos
y la informacion bajo su Responsabilidad, impulsando asi, la buena imagen de la Municipalidad.

PERTENENCIA: Es el sentir de poder identificarse con la institucion Municipal y la comunidad como Servidor
Publico Municipal para que todas sus decisiones y acciones satisfaga las necesidades e intereses de la sociedad, por
encima de intereses particulares o ajenos al bienestar de la comunidad; y aplicar su mejor esfuerzo, vocacion y
disciplina para alcanzar con eficiencia, su satisfaccién de pertenencia laboral.

IGUALDAD: El Servidor Publico Municipal debe atender y prestar los servicios publicos Municipales a su cargo a
todos los ciudadanos que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, color, credo y/o
denominacion religiosa, y preferencia politica.

RESPETO: El respeto nos permite convivir en armonia, conservando la unidad. El Servidor Publico Municipal debe
dar a todas las personas con igualdad un trato digno, amable, respetuoso, aceptable, cortés, cordial y comprensivo.
El ser respetuoso permite mejorar el ambiente de trabajo, el trato a todos los ciudadanos y el cumplimiento de la
Mision Municipal.

LEGALIDAD: El servidor publico municipal deberd cumplir, de forma obligatoria, las disposiciones juridicas
esenciales a la funcién que desempeia. Es obligacion del servidor publico municipal conocer, cumplir y hacer
cumplir el marco juridico que regule el ejercicio de sus funciones.

LIDERAZGO: El servidor publico municipal debe ser ejemplo en el ejercicio de sus funciones, practicando los
valores y principios que establezcan una cultura de ética y de calidad en el servicio publico, toda vez que a través
de su actitud, actuacién y desempeiio se construye la confianza entre los ciudadanos y la institucién publica
municipal.
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V.

OBJETIVOS

Objetivos Generales:

Contar con un Manual de Organizacion y Funciones para el ejercicio de las competencias de la Municipalidad de
Zunilito Suchitepéquez, con la finalidad de procurar el desarrollo integral de las Comunidades vy la realizacion del
bienestar de todas las personas que habitan el Municipio.

Objetivos Especificos:

1.

Contar con un Manual de Organizacién y Funciones Municipal que establezca en forma integrada y
consistente la organizacion apropiada para la Administracién y Funcionamiento de la Municipalidad, de
conformidad con las prioridades establecidas y la capacidad disponible, proporcionando bienestar y
procurando el mejoramiento de las condiciones de vida de los habitantes del municipio, tanto del area
urbana, como de la rural.

Establecer un instrumento que sirva a las autoridades, funcionarios o funcionarias y personal de la
Municipalidad, para que conozcan y refuercen sus conocimientos sobre las funciones que les
correspondan desempefar a cada unidad Organizativa y de servicio de tal manera que se realicen las
actividades con el mejor aprovechamiento de los recursos, asi evitar el cumplimiento de tareas por no
estar definidas o por desconocimiento de las mismas y se falte al objetivo primordial de estas
instituciones que es brindar el mejor servicio al usuario que demanda sus servicios.

Contribuir a la consolidacién de la carrera administrativa municipal e incrementar las capacidades vy
competencias internas para captar y retener los recursos humanos idéneos que atienden al usuario de los
servicios municipales.

Evitar los conflictos por razones de jurisdiccion y la dualidad en las funciones administrativas.

Proporcionar un ordenamiento logico, efectivo y eficaz de la estructura organizacional de la Municipalidad
a efecto que las funciones de las dependencias, unidades, técnicas y administrativas municipales propicien
el desarrollo en forma democratica, tomando en consideracion la caracteristica multiétnica, pluricultural y
multilingtie del pais.

Desconcentrar funciones operativas, técnicas y administrativas tanto internamente como fuera de las
instalaciones.

Promover una estructura administrativa que facilite la labor de la Municipalidad en el proceso de
descentralizacion y de gobierno municipal, en el marco de respeto a los derechos ciudadanos de género
y la implementacién de la carrera administrativa.

Email: zunilitomuni@gmail.com Tel. (502} 7872-7776 WEB: www.munizunilito. com

ZUNILITO PROSPERO, EDUCADOY SEGURO

WPAD Dy
» %

MU,
P N
%S o

%Sos How®



MUA, %

2%

%Sos How®

VI.

NIVELES DE JERARQUIA MUNICIPAL

NIVEL SUPUERIOR
Conformado por las unidades ejecutoras en la toma de decisiones y administracion municipal.
Concejo Municipal
Alcaldia Municipal
Secretario Municipal
Alcaldes Auxiliares y Cocodes

NIVEL DE ASESORIA
Integrado por las unidades asesoras, que sirven en la orientacion de acciones encaminadas al mejoramiento y
modernizacion.

Interna:

Asesoria Municipal

Auditoria Interna

Supervisor de Obras de Infraestructura

NIVEL MEDIO
Esta integrado por las unidades ejecutoras encargadas de dirigir y ordenar las actividades relacionadas con el
quehacer municipal.
Direcciones Municipales

Secretaria Municipal

Direccion de Recursos Humanos

Direccién Administrativa Financiera Municipal

Direccién Municipal de Planificacion

Direccion Municipal de la Mujer

Encargados Municipales
Unidad de Gestion Ambiental Municipal
Aguas y drenajes Municipal
Eventos y Protocolo Municipal
Policia Municipal de Seguridad Ciudadana
Unidad de Informacion Pablica
Servicios Publicos Municipales

De acuerdo con los tres niveles jerarquicos descritos anteriormente, la Municipalidad debera establecer la
estructura organizacional que se da a conocer en el Organigrama que se adjunta.
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VII.
BASE LEGAL

LEGISLACION DE CARACTER GENERAL
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento
Codigo Municipal

LEGISLACION EN MATERIA LABORAL

Ley de Servicios Municipales

Ley Organica de Plan de Prestaciones del Estado municipal y su Reglamento
Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Cddigo de Trabajo

Cddigo de Salud

LEGISLACION EN MATERIA DE PLANIFICACION Y PARTICIPACION CIUDADANA
Ley de los Concejos de Desarrollo Urbano y Rural  y su Reglamento

Ley de desarrollo social

Cddigo Municipal

LEGISLACION EN MATERIA DE EDUCACION E INTERCULTURALIDAD
Ley Nacional de Educacién

Ley Nacional para el Desarrollo de Cultura Fisica y del Deporte

Ley del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion

LEGISLACION FISCAL Y TRASNFERENCIAS GUBERNAMENTALES
Cddigo Tributario

Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA y su Reglamento

Ley del Impuesto sobre Circulacién de Vehiculos Terrestres, Maritimos y Aéreos
Ley del Impuesto a la Distribucion de Petréleo Crudo y Combustibles Derivados del petréleo
Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles IUSI

Ley del Impuesto Sobre la Renta, ISR y su Reglamento

Ley de Arbitrio de Ornato Municipal

Ley Organica de la Superintendencia de Administracion Tributaria SAT

Ley de Impuesto sobre Productos Financieros

Codigo de Comercio
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LEGISLACION EN MATERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL
Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Ley Organica de Instituto de Fomento Municipal INFOM

Ley del Fondo de Inversidn Social y su Reglamento

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental SICOIN

Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracién Publica

Manual de Administracién Financiera Municipal DAFIM

LEGISLACION DE MATERIA DE CONTROL Y FISCALIZACION

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento

Ley de Tribunal de Cuentas

Ley Organica de Ministerio Publico Cédigo Procesal Penal

Normas de Caracter Técnico y de Aplicacién obligatoria de la Contraloria General de Cuentas
Normas de Auditoria del Sector Gubernamental

Normas para el uso de Sistema de Informacion de Control y Auditoria del Estado GUATECOMPRAS
Ley de Acceso a la Informacién Publica “Decreto 57-2008"

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y su Reglamento

LEGISLACION AMBIENTAL

Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente

Ley Forestal y su Reglamento

Ley Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del Estado de Guatemala
Reglamento sobre Estudios de Impacto Ambiental

OTRA NORMAS

Ley de Proteccion para las Personas de Tercera Edad

Ley del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor

Ley del Subsidio Estatal para el Pago de Incremento, Bonificacion y Reajuste de Salario Minimo de
los Trabajadores Municipales del pais
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La base para la creacion de una estructura organizacional fundamentado en la Constitucion Politica de la

VIII.

BASE LEGAL DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES MUNICIPALES:

Republica de Guatemala y el Cédigo Municipal, se integran en las partes y bases legales siguientes:

1.

Organizacion de la Administracién Municipal:
Articulos 34, 35, 68, 81, 90, 93, 94, 95, 97, 161 del Cédigo Municipal.

Prestacion de Servicios Municipales:
Articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y
Articulos 16, 35, 68, 72, 73 del Cédigo Municipal.

Administracion Financiera:
Articulos 35, 72, 97 al 137 del Cédigo Municipal.

Planificacion y Ordenamiento Territorial:
Articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y
Articulo 22, 35, 142, 147 del Cédigo Municipal.

Planificacion y Participacion Ciudadana:
Articulos 17, 35, 60 al 66,132 del Codigo Municipal.

Respeto a la Institucién Municipal y Nacional:
Articulo 66 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y
Articulos 35 y 55 del Cédigo Municipal.

!!?l!i
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IX.

FUNDAMENTO DE LA ADMINISTRACON MUNICIPAL

La Municipalidad de Zunilito, para cumplir de forma eficiente y eficaz con las Obligaciones descriptivas, debe

contar dentro de su estructura organizacional con los 6rganos, dependencias y unidades administrativas
siguientes:

Organos

1. Organo de Gobierno:
Concejo Municipal. Organo colegiado superior de Liberacion y decision

Articulo 254 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y articulos 9 y 33 del Cédigo
Municipal.

2. Organo Ejecutivo del Gobierno Municipal:
Alcaldia. Ejecuta y da seguimiento a decisiones del Concejo Municipal; dirige la
Administracion Municipal; y es la Jefatura Superior de todo el personal administrativo,
Articulos 9, 52, 53 literales a) y g) del Cédigo Municipal.

Unidades Administrativas

3. Alcaldias Auxiliares. Articulo 56 del Codigo Municipal.
Secretaria Municipal. Articulo 84, literal c del Cddigo Municipal.

Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal DAFIM.
Articulo 97, del Cédigo Municipal.

Tesoreria Municipal. Articulos 97, 98 literal n del Cédigo Municipal.

Direccion Municipal de Planificaciéon -DMP-. Articulo 95 del Cédigo Municipal. f)
Catastro Municipal. Articulo 35 literal x, 96 literal H, del Cédigo Municipal.

Servicios Publicos Municipales. Articulos 35 literales e y k, 68 y 72 al 78 del Codigo
Municipal.

10. Unidad de Auditoria Interna. Articulo 88 del Codigo Municipal.

11. Direccion de Recursos Humanos. Articulos 262 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; 93 y 94 del Cédigo Municipal.

o >

VXN

Lo anterior constituye el fundamento de la administracion municipal, para ordenar, delegar y distribuir atribuciones

de manera adecuada entre las dependencias y el personal de la Municipalidad, de manera que queden claramente
definidos los niveles de autoridad, coordinacidn, responsabilidad y sus atribuciones.
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X.

CLASIFICACION Y FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

La Municipalidad como entidad pulblica, estd organizada internamente de acuerdo con sus objetivos,
naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del marco legal general y especifico.

Por consiguiente para la elaboracién del presente Manual de Organizacién y Funciones, fueron aplicados
los principios y conceptos mas importantes para la organizacién interna de la Municipalidad,
siendo los siguientes:

Unidad de mando: Este principio establece que cada servidor publico municipal debe ser responsable
Unicamente ante su jefe inmediato superior.

Delegacion de autoridad: En funcion de los objetivos y la naturaleza de sus actividades, la Alcaldia
Municipal delegara la autoridad en los distintos niveles de mando, de manera que cada jefe asuma la
responsabilidad en el campo de su competencia para que puedan tomar decisiones en los procesos de
operacion y cumplir las funciones que les sean asignadas.

Asignacion de funciones y atribuciones: Para cada puesto de trabajo
o Deben establecerse en forma clara y por escrito, las funciones y atribuciones, de tal
o Manera que cada persona que desempefie un puesto, conozca el rol que le
o Corresponde dentro de la organizacion interna.

Lineas de comunicacion: Se estableceran y mantendran lineas definidas y reciprocas de comunicacion
en todos los niveles y entre las diferentes unidades administrativas, evitando la concentracion de
informacidn en una persona o unidad administrativa.

Supervision: Se estableceran los distintos niveles de supervisién, como una herramienta gerencial
para el seguimiento y control de las operaciones, que permitan identificar riesgos y tomar decisiones
para administrarlos y aumentar la eficiencia y calidad de los procesos.
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ORGANIGRAMA MUNICIPALIDAD DE ZUNILITO

CONCHEIO MUNICIPAL

Alcaldes Auxiliares

ALCALDE MUNICIPAL
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De conformidad con la estructura organizacional propuesta, a continuacion se describen los objetivos y
atribuciones de las unidades ejecutoras que conforman la Municipalidad.

XII.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, ORGANIGRAMA, DESCRIPCION DE PUESTOS, OBJETIVOS
Y FUNCIONES.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: CONCEJO MUNICIPAL

Jefe Inmediato: Ninguno

Direccién/Departamento: Municipalidad de Zunilito

Rengldn presupuestario 062 Dietas para cargos respectivos

Horario de labores: Indefinido

Ubicacién: lra. Av. 3-70 Zonal Municipalidad de Zunilito.
DESCRIPCION:

Tiene la calidad de ser un cuerpo colegiado, por lo tanto, es un érgano en el cual todos sus miembros tienen la
misma calidad y el mismo poder de decisiéon. Dada su categoria le corresponden las caracteristicas siguientes:
Auténoma, Superior, Deliberante y Decisoria.

El Concejo se integra por el Alcalde, Sindico I, Sindico II y un Suplente, Concejal I al IV y un suplente. Del
numero de habitantes del municipio, depende el nimero de Sindicos y Concejales, conforme la Ley Electoral y de
Partidos Politicos.

OBJETIVOS:
Velar por el cumplimiento de los fines del Municipio y dictar los lineamientos generales del quehacer institucional.

ATRIBUCIONES DEL PUSTO:
El Concejo Municipal, ademas de las atribuciones asignadas en el Cddigo Municipal, desarrollara las funciones
siguientes:
1. Definir los objetivos y politica general de la institucion a corto y mediano plazo.
2. Elaborar los programas de trabajo y revisar periddicamente su ejecucién, por medio de informes
presentados a la Alcaldia.
3. Aprobar los programas en materia de administracion de personal, que contribuyan a la superacion de los
empleados municipales.
4. Desarrollar otras funciones que le sean inherentes.

RELACIONES DE TRABAJO:
Internas: Con todas las dependencias Municipales

Externas: Instituciones de Gobierno y no gubernamentales y Vecinos en general.
PERFIL DEL PUESTO:
Segun el Cadigo Municipal el Articulo 43. Requisitos para Optar al Cargo.

1. Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el Distrito Municipal.

2. Estar en el goce de sus derechos politicos.

3. Saber leer y escribir.

4. Ser electo por el pueblo.
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XIII.

ALCALDE MUNICIPAL:

Puesto ejecutivo, a cargo de un funcionario electo directamente por sufragio democratico y secreto a través del
voto mayoritario de los vecinos de su Municipio y que de conformidad con articulo 52 del Cédigo Municipal, Decreto
Numero 12-2002 del Congreso de la Republica, representa a la Municipalidad y al Municipio; es el personero legal
de la misma, jefe del érgano ejecutivo del gobierno municipal; miembro del Consejo Departamental de Desarrollo
y Presidente del Consejo Municipal de Desarrollo, siendo responsable del cumplimiento de las disposiciones y
resoluciones tomadas por el Concejo Municipal y de propiciar una efectiva administracion de la Municipalidad.

CONCEIO MUNICIPAL

ALCALDE MUNICIPAL

Alcaldes Auxiliares

ASESORIURIDICO = = === == W -{ UDAIM
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: ALCALDE MUNICIPAL

Jefe Inmediato: Concejo Municipal

Direccion/Departamento: | Alcaldia Municipal

Rengldén presupuestario 011 Personal Permanente

Horario de labores: 8:00 a 17:00 horas

Ubicacidn: 1lra. Av. 3-70 Zonal Zunilito, Suchitepéquez
DESCRIPCION:
Es el drgano ejecutivo del Gobierno y Administracion Municipal.
OBJETIVOS:

Cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del Concejo Municipal y
asegurar el manejo eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales, para la ejecucion de sus
programas de trabajo.

Impulsar el desarrollo integral del municipio, proporcionando a la comunidad, los servicios publicos necesarios
que demandan y en fin cumplir con sus cometidos.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.

2.
3.

10.

11.

12.

13.
14,

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de la Municipalidad, como 6rgano responsable ante el Concejo,
para el eficiente funcionamiento de la entidad.

Representar a la municipalidad y al municipio.

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

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

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

Desempefiar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la municipalidad, nombrar, sancionar y
aceptar la renuncia y remover de conformidad con la ley a los empleados municipales.

Ejercer la jefatura de la policia municipal y sera el Coordinador de la Policia Municipal de Seguridad Ciudadana,
asi como sera el encargado del nombramiento y sancién de sus funcionarios.

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

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

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

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

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

Es el medio de comunicacién entre el Concejo Municipal, autoridades y funcionarios publicos.

Entregar dentro de los primeros cinco 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
y de los vecinos fallecidos durante el mismo periodo.
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15. Gestionar la obtencién de recursos ante otros organismos, para desarrollar programas en beneficio del %SOSH\, >

Municipio.
16. Suministrar al Concejo Municipal, los informes que le sean requeridos, sobre la marcha administrativa o de los
servicios que presta la Municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO:

Internas: Concejo municipal y todas las dependencias de la municipalidad.

Externas: Otras Municipales, ANAM, Contraloria General de Cuentas, Instituciones de

Gobierno y no gubernamentales, vecinos en general.

PERFIL DEL PUESTO:

e Cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del Concejo Municipal y
asegurar el manejo eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales, para la ejecucion de sus
programas de trabajo.

Otros conocimientos deseables:
Tener conocimientos sobre legislacion municipal, especialmente:
1. Cddigo Municipal.
2. Ley de acceso a la informacién publica
3. Ley Organica del Presupuesto y su reglamento.
4. Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.
5. Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento.
6. Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.
7. Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su reglamento.
8. Ley de Servicio Municipal.
9. Cddigo de Trabajo.
10. Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su reglamento
11. Ley de Descentralizacion
12. Ley del Impuesto Sobre la Renta y su reglamento.
13. Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento.
14. Cddigo Tributario.
15. Otras normas legales relacionadas con las finanzas municipales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: ALCALDIAS COMUNITARIAS y/o AUXILIARALES

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Direccion/Departamento: Municipio de Zunilito

Renglon presupuestario 062 Dietas para cargos respectivos

Horario de labores: Indefinido

Ubicacién: 1ra. Av. 3-70 Zonal Zunilito, Suchitepéquez
DESCRIPCION:

Son entidades representativas de las comunidades, en especial para la toma de decisiones y como
vinculo de relacién con el gobierno municipal, en aldeas, caserios, cantones, barrios, zonas, colonias
y donde se considere necesario.

OBJETIVOS:

e Velar por el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y disposiciones de caracter general,
emitidos por el Concejo Municipal o el Alcalde, a quien dara cuenta de las infracciones y faltas
que se cometan.

e Las demas que le sean asignadas por la ley y las que le delegue el Concejo Municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1. Ser vinculo de comunicacion entre las autoridades del municipio y los habitantes.

2. Velar por el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y disposiciones de caracter general
emitidas por el Concejo Municipal o el Alcalde.

3. Rendir los informes que le sean requeridos por el Concejo Municipal o por el Alcalde.

4. Velar por la conservacion, proteccidn y desarrollo de los recursos naturales de su circunscripcion
territorial.

5. Mediar en los conflictos que los vecinos de la comunidad le presenten, coordinando esfuerzos
con el Alcalde Municipal cuando el caso lo requiera.

6. Ejercer y representar, por delegacién del alcalde, a la autoridad municipal.

7. Promover Yy gestionar en el ambito comunitario y municipal las acciones que garanticen el uso
racional y sostenible de la infraestructura publica.

8. Colaborar en la identificacién de las necesidades locales y en la formulacion de propuestas de
solucién a las mismas.

9. Elaborar, gestionar y supervisar, con el apoyo y la coordinacién del Concejo Municipal,
programas y proyectos que contribuyan al desarrollo integral de la comunidad.

10. Promover la organizacién y la participacion de la comunidad en la identificacion y solucién de los
problemas locales.

11. Cooperar en censos nacionales y municipales, asi como en el levantamiento y actualizacion del
catastro municipal, cuando se les requiera.

12. El Concejo Municipal sesionara por lo menos dos veces al afio, con los Alcaldes Comunitarios o
Auxiliares del municipio a través de los COCODES, para coordinar actividades.

13. Presentar informes requeridos por el Concejo Municipal o el Alcalde.

14. Acudir y colaborar en todas las actividades sociales y culturales municipales en las que sea solicitado.

15. Otras actividades que le sean asignadas.

RELACION DE TRABAJO:
Internas: Con Alcaldia Externas: Comunidad de Vecinos en general.

PERFIL DEL PUESTO: Persona reconocida por la comunidad elegida en asamblea comunal
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: ASESOR JURIDICO

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Direccion/Departamento: | Asesoria Juridica

Rengldn presupuestario: 029 Servicios Profesionales

Horario de labores: Tiempo parcial

Ubicacién: 1ra. Av. 3-70 Zonal Zunilito, Suchitepéquez
DESCRIPCION:

Garantiza el cumplimiento de las funciones, operativas y administrativas en todas las unidades municipales en
materia legal y representar a la Municipalidad en materias contenciosas.

OBJETIVOS:
Es responsable de la Asesoria, y defensoria legal de la Municipalidad como de gestionar tramites legales que le
asigne el Alcalde Municipal, estd disponible para prestar apoyo legal a la comunidad en las siguientes materias,
entre otras:

e Orientacion y asesoria en la constitucion y funcionamiento de la gestién municipal.

e Orientacion y asesoria a personas juridicas o naturales en materias que sean de interés municipal.

e Asesoria y defensa de la comunidad en aquellas materias que determine especificamente el Alcalde

municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
1. Coordinar y supervisar el trabajo técnico juridico, a fin de unificar los criterios doctrinarios, legales o
reglamentarios que deben observarse en todos los procesos administrativos vy judiciales.
Revisar y aprobar los diferentes dictdmenes y opiniones legales que
emite la Asesoria Juridica.
Brindar asesoria juridica, emitir dictamenes, opiniones técnico juridicas, emision de Informes,
proyectos de resoluciones y reglamentos internos.
Evacuar audiencias escritas o verbales, formuladas por las
Autoridades superiores y demas dependencias municipales.
Efectuar informes circunstanciados.
Integrar en calidad de asesor y consultor, las comisiones para la elaboracion, revision,
actualizaciéon o modificacion de los reglamentos de caracter municipal o de cualquier otra naturaleza,
que interesen a la Municipalidad.
9. Iniciar, proseguir y ejecutar los procesos judiciales y administrativos de cualquier indole.
10. Tomar las medidas necesarias a efecto que los expedientes administrativos sean resueltos dentro de los
plazos legales.
11. Elaborar minutas de contrato.
12. Otras inherentes al cargo.
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RELACIONES DE TRABAJO:
Internas: Concejo municipal, Alcalde Municipal y personal administrativo.
Externas: Ministerio Publico, otras instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

22

Email: zunilitomuni@gmail.com Tel. (502) 7872-7776 WEB: www.munizunilito. com

ZUNILITO PROSPERO, EDUCADOY SEGURO




PERFIL DEL PUESTO:
1. Abogado y Notario, Colegiado activo, de preferencia Pos-grado en Leyes Municipales.

Conocimientos en aspectos de administracién y leyes municipales, manejo de paquetes de computacion.

2
3. Experiencia en planificacion, organizacién, direccion y control de instituciones, programas o proyectos.
4. Nacionalidad guatemalteca, y demas requisitos solicitados por Recursos Humanos.

CONOCIMIENTOS EN:
Planeacion, Organizacién, Coordinacion, Habilidad de andlisis, Solucién de problemas.

CARACTERISTICAS:
Positivismo, Valores morales y Eticos, Compromiso con la institucion, Honesto y Discreto.

Otros conocimientos deseables:
Tener conocimientos sobre legislacion municipal, especialmente:
1. Cddigo Municipal.
2. Ley de acceso a la informacién publica
3. Ley Organica del Presupuesto y su reglamento.
4. Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.
5. Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento.
6. Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.
7. Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su reglamento.
8. Ley de Servicio Municipal.
9. Cddigo de Trabajo.
10. Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su reglamento
11. Ley de Descentralizacion
12. Ley del Impuesto Sobre la Renta y su reglamento.
13. Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento.
14. Cddigo Tributario.
15. Otras normas legales relacionadas con las finanzas municipales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: AUDITOR INTERNO

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Direccion/Departamento: Auditoria Interna

Rengldn presupuestario: 029 Servicios Profesionales

Horario de labores: Tiempo parcial

Ubicacion: 1ra. Av. 3-70 Zonal Zunilito, Suchitepéquez
DESCRIPCION:

El Auditor Interno se Instituye como una Unidad Asesora, la cual prestara sus servicios de asistencia constructiva a
la Administracion, a efecto de mejorar la conduccién de las Operaciones de la Municipalidad en cumplimiento
eficaz de sus objetivos Institucionales y en su caso debe auxiliar a las Autoridades y funcionarios Municipales y
contribuir al mejoramiento constante de su administracion Financiera para el logro de sus objetivos trazados,
debiendo ser Licenciado en Auditoria, Colegiado activo y en el ejercicio de sus derechos politicos.

OBJETIVOS:

Auxiliar a las autoridades y funcionarios municipales en su funcion directiva y contribuir al mejoramiento
constante de su administracion financiera.

Promover la observancia de la legislacion, las normas y politicas a las que estan sujetas las
Municipalidades vy sus funcionarios, para no caer en irregularidades; asi como el cumplimiento de sus
metas para alcanzar los objetivos establecidos en los planes operativos anuales y en los presupuestos
aprobados.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.

ounhwnN

© N

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

Organizar, planificar, dirigir el trabajo de Auditoria Interna Municipal, velar por el estricto cumplimiento
de la ley de Contrataciones del Estado, Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico
de Guatemala, Ley de Impuesto al Valor Agregado (IVA), Ley de Impuesto Sobre la Renta (ISR), y
leyes afines conforme a las disposiciones emanadas por la Contraloria General de Cuentas y
Ministerio de Finanzas Publicas.

Asesorar y dar asistencia permanente a la gestiéon Municipal.

Apoyar el proceso de rendicion de cuentas.

Identificar oportunamente posibles riesgos y asistir en la toma de decisiones.

Mantener control interno efectivo y una evaluacién oportuna de los procesos operativos.

Ayudar a mejorar la imagen, confianza y credibilidad en la administracion Municipal por parte de la
Comunidad.

Implementar procedimiento eficiente y eficaz de seguimiento de los casos oportunos a mejorar.

Planificar, organizar, evaluar y dar seguimiento a las actividades que debe realizar en el ejercicio de su
puesto para cumplir las funciones de su competencia.

Realizar auditoria de procedimientos operativos y financieros y proponer las mejoras correspondientes.
Dar seguimiento y auditar la ejecucion presupuestaria mensualmente.

Practicar costes de caja y arqueo de valores en la Tesoreria y Receptoria

Revisar las Conciliaciones Bancarias.

Auditar el Inventario de bienes y velar porque las alzas y bajas del mismo se encuentren debidamente
operadas, actualizadas y respaldadas.

Velar por la elaboracién y actualizacién de tarjetas de responsabilidad de los bienes municipales.

Evaluar en forma permanente los sistemas administrativos y financieros incorporados en SICOIN-
GL u otro que esté en funcionamiento y los procesos de control interno y de calidad relacionados con
los mismos.

Ejecutar todas aquellas labores de control y ejecucién que sean propias, en el marco funcional
municipal y en el ambito de las establecidas en la normativa técnica emitida por la Contraloria General de
Cuentas.

Redactar y rendir informe de auditoria por cada trabajo realizado, con base en la metodologia que
los mismos contengan las alternativas apropiadas para fortalecer el control interno y eliminar las
causas de las deficiencias o anomalias detectadas.

Email: zunilitomuni@gmail.com Tel. (502) 7872-7776 WEB: www.munizunilito. com

ZUNILITO PROSPERO, EDUCADO Y SEGURO

%0305 HY

24

DAD
(RN

Os op®

4



18.
19.

20.
21.

DAD
(RN

N ¢,
‘Pl
5 5
z (o)
* X

#sos yui?”

Rendir informe mensual de auditoria y enviarlo al Concejo Municipal para su conocimiento.

presentar su informe Anual o Memoria de Labores durante los primeros veinte dias del mes de diciembre
de cada afio.

Es responsable de sus actuaciones ante el Concejo Municipal.

Las demas actividades que le sean asignadas por la Ley y las que le delegue el Concejo Municipal, en el
ambito de su competencia.

REALACIONES DE TRABAJO:
Internas: Concejo municipal, Alcalde Municipal y personal administrativo.
Externas: Contraloria General de Cuentas, Instituciones gubernamentales y no

Gubernamentales.

PERFIL DEL PUESTO:

1.
2.

3.

4.

Licenciado en Contaduria Pulblica y Auditoria,  Colegiado Activo.

Conocimiento en sistema eficiente y agil de seguimientoy ejecucion presupuestaria, aspectos
contables de auditoria @ municipalidades y manejo de paquetes de computacion.

En éareas afines a la planificacion, organizacion, direccion y control de instituciones, programas o
proyectos financieros.

Nacionalidad guatemalteca, y demas requisitos solicitados por Recursos Humanos.

CONOCIMIENTOS EN:

Trabajo en equipo, Planeacion, Organizacion, Coordinacion, Habilidad de analisis y verbal, Excelente redaccion,
Trabajo bajo presion y Solucion de problemas.

CARACTERISTICAS:

Positivismo, Valores morales y Eticos, Compromiso con la institucion, Honesto y Discreto.

Otros conocimientos deseables:
Tener conocimientos sobre legislacion municipal, especialmente:

Cddigo Municipal.

Ley de acceso a la informacion publica

Ley Organica del Presupuesto y su reglamento.

Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento.

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su reglamento.
Ley de Servicio Municipal.

Codigo de Trabajo.

. Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su reglamento
. Ley de Descentralizacion

. Ley del Impuesto Sobre la Renta y su reglamento.

. Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento.

. Cédigo Tributario.

. Otras normas legales relacionadas con las finanzas municipales.
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XIII.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECRETARIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE ZUNILITO, SUHITEPEQUEZ.

Nombrado por el Concejo Municipal que atiende requerimientos de dicho cuerpo colegiado y del Alcalde,
directamente cuando procede; tiene bajo su responsabilidad la atencion de las gestiones administrativas de los
vecinos y que deben ser resueltas por el Concejo o bien por el Alcalde.

CONCEIO
MUNICIPAL
ALCALDE
MUNICIPAL

Oficial 1. de Oficial II. de Oficial III. de Archivo
Secretaria Secretaria Secretaria General
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: SECRETARIO MUNICIPAL

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Direccién/Departamento: Secretaria Municipal

Rengléon presupuestario 011 Personal Permanente

Horario de labores: 08:00 a 17:00 Pm

Ubicacién: lra. Av. 3-70 Zonal Municipalidad de Zunilito.
DESCRIPCION:

Es la Unidad de Asistencia del Concejo Municipal y la Alcaldia, se encarga del control administrativo de la
Municipalidad, a la vez que constituye un vinculo para trasladar a la Alcaldia las gestiones que presentan los
usuarios e interesados ajenos a la misma, sin embargo; se reserva el tramite de documentos y quejas que
presentan las demas oficinas que dependen directamente de la Alcaldia. También tiene a su cargo el Departamento
de Cédulas, mientras lo establece la Ley del RENAP y entra en vigencia el DPI extendido por dicha Institucién.

OBJETIVO:
Facilitar la gestion administrativa de la Municipalidad, mediante la participacion en actividades del Concejo
Municipal y su relacién con la Alcaldia.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.

2.
3.

Llevar el control de las actas de las sesiones del Concejo Municipal, al ser aprobadas de conformidad con el
Cédigo Municipal.

Certificar las actas y resoluciones del Alcalde o del Concejo Municipal.

Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo las dérdenes del Alcalde, velando que los empleados
cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.

Elaborar contratos arrendamientos de inmuebles, predios, contrato de circulacion de Mototaxis y/o

locales del mercado municipal, sus renovaciones y registros necesarios.

Elaborar contratos de los Proyectos Municipales a ejecutar a través de la Direccion Municipal de Planificacion,

para el desarrollo del municipio y o adquisiciones de bienes inmuebles y otros.

Hacer Acuerdos Municipales de personal municipal.

Elaboracién de convenios con la universidad, con educacién y entidades gubernamentales y no

gubernamentales.

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

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

. Recolectar, archivar y conservar todos los diarios oficiales, cuando se reciban.
. Organizar, ordenar y mantener actualizado el archivo de la Municipalidad, con la ayuda del personal necesario.
. Celebrar matrimonios civiles juntamente con el Alcalde municipal dando lectura al acta matrimonial para su

legalidad.

. Elaborar Memoria de Labores anualmente de las actividades administrativas y operativas de la Direccion que

administra en coordinacion con el personal a su cargo.

. Acudir y colaborar en todas las actividades sociales y culturales municipales en las que sea solicitado.
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RELACIOENES DE TRABAJO

Internas: Concejo municipal, Alcalde Municipal, funcionarios y trabajadores municipales.

Externas: Juzgados, Ministerio Publico, RENAP, otras instituciones gubernamentales y no
Gubernamentales, vecinos en general.

PERFIL DEL PUESTO:
1. Pensum cerrado en Ciencias Juridicas y Sociales
2. Conocimiento en aspectos de administracion y leyes municipales, manejo de paquetes de computacion.

3. En dreas afines a la planificacion, organizacion, direccion y control de instituciones, programas o
proyectos financieros.

4. Nacionalidad guatemalteca, y demas requisitos solicitados por Recursos Humanos.

CONOCIMIENTOS EN:
Trabajo en equipo, Planeacion, Organizacion, Coordinacion, Habilidad de analisis y verbal, Excelente redaccion,
Trabajo bajo presion y Solucién de problemas.

CARACTERISTICAS:
Positivismo, Valores morales y Eticos, Compromiso con la institucion, Honesto y Discreto.

Otros conocimientos deseables:
Tener conocimientos sobre legislacién municipal, especialmente:
1. Cddigo Municipal.
2. Ley de acceso a la informacién publica
3. Ley Organica del Presupuesto y su reglamento.
4. Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.
5. Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento.
6. Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.
7. Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su reglamento.
8. Ley de Servicio Municipal.
9. Cddigo de Trabajo.
10. Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su reglamento
11. Ley de Descentralizacion
12. Ley del Impuesto Sobre la Renta y su reglamento.
13. Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento.
14. Cddigo Tributario.
15. Otras normas legales relacionadas con las finanzas municipales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: OFICIAL 1.DE SECRETARIA
Jefe Inmediato: Secretario Municipal
Direccion/Departamento: Secretaria Municipal
Rengldén presupuestario 011 Personal Permanente o
022 Personal por contrato por tiempo definido
Horario de labores: 08:00 a 17:00 Pm
Ubicacion: 1lra. Av. 3-70 Zonal Municipalidad de Zunilito.
DESCRIPCION:

Es la Unidad de Asistencia del Secretario Municipal para que todo el trabajo de la Secretaria se realice de la mejor
manera posible.

OBJETIVOS:
Tener un buen control sobre la documentacién que se realiza en la Secretaria Municipal, archivando todo la
documentacién que en esta se genere.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Realizar cualquier documento que le ordene el Secretario Municipal como Jefe inmediato o en su defecto el sefor
Alcalde y Concejo Municipal.

16.

17.
18.

Llevar el Control de los Archivos de la Secretaria Municipal.

Asistir al Secretario Municipal en las Actividades a donde él no pueda estar presente.

Revisar y corregir todas las actas que se elaboren, con el fin de que dicha documentacién se elabore los
mas limpio y correcto.

Elaborar y certificar las Actas de Matrimonios para enviarlas a donde corresponde.

Certificar todos los Puntos de Acta para remitirlos a donde corresponde en el tiempo estipulado.

Hacer acuerdos municipales cuando asi lo requiera el jefe inmediato.

Transcribir todas las actas de inicio, recepcion y otras que sean necesarias en los libros Respectivos.

En ausencia del Secretario Municipal firmar los documentos que le solicite el Sefior Alcalde Municipal.
Elaborar Diplomas de agradecimiento, honor al mérito y otros que ordene el sefior Alcalde Municipal.

. Llevar control de contratos de arrendatarios del mercado.

. Inscribir los Comités, o demas personas juridicas que se establezcan en el Municipio.

. Inscribir la Reorganizacion de las Diferentes Personas Juridicas.

. Inscribir los cambios que sufran las personas U organizaciones Juridicas.

. Extender constancias o certificaciones de las diferentes Personas u Organizaciones Juridicas inscritas.

. Elaborar la memoria municipal anual de labores, con la informacidn que presente cada oficina, lo cual es

indispensable y presentarla al Concejo Municipal durante la primera quincena del mes de enero de cada
afio, remitiendo ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y al Concejo
Municipal de Desarrollo y a los medios de comunicacion a su alcance.

Realizar reporte de control de destace de ganado en el rastro para informe en gobernacion y Ministerio
de Agricultura Ganaderia y Alimentacion MAGA.

Acudir y colaborar en todas las actividades sociales y culturales municipales en las que sea solicitado.
Realizar otras funciones que le asignen y requiera el Secretario Municipal y/o Alcalde Municipal.
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RELACION DE TRABAJO:
Internas: Secretario Municipal, Alcalde Municipal y empleados municipales.
Externas: Instituciones gubernamentales y no gubernamentales, Juzgados, Ministerio

Publico, RENAP y vecinos en general.

PERFIL DEL PUESTO:

1. Graduado a nivel
2. Conocimiento en el area de administracion y en computacion, Relaciones Humanas, manejo de

3. Experiencia en puestos similares enfocados a la asistencia y/o a la administracion de empresas.
4. Nacionalidad guatemalteca, y demas requisitos solicitados por Recursos Humanos.

sociales.

documentos oficiales.

CONOCIMIENTOS EN:

Trabajo en equipo, Planeacion, Organizacion, Coordinacion, Habilidad de andlisis y verbal, Excelente redaccion,

Trabajo bajo presion y Solucién de problemas.
CARACTERISTICAS:
Positivismo, Valores morales y Eticos, Compromiso con la institucién, Honesto y Discreto.

Otros conocimientos deseables:
Tener conocimientos sobre legislacién municipal, especialmente:

Cddigo Municipal.

Ley de acceso a la informacién publica

Ley Organica del Presupuesto y su reglamento.

Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento.

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su reglamento.
Ley de Servicio Municipal.

Codigo de Trabajo.

. Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su reglamento
. Ley de Descentralizacion

. Ley del Impuesto Sobre la Renta y su reglamento.

. Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento.

. Cédigo Tributario.

. Otras normas legales relacionadas con las finanzas municipales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: OFICIAL II.
Jefe Inmediato: Secretario Municipal
Direccion/Departamento: Secretaria Municipal
Renglon presupuestario 011 Personal Permanente o
022 Personal por contrato por tiempo definido
Horario de labores: 08:00 a 17:00 Pm
Ubicacion: 1ra. Av. 3-70 Zonal Municipalidad de Zunilito.
DESCRIPCION:

Asistente del Secretario Municipal en apoyo del trabajo administrativo para una mejor coordinacion.

OBJETIVOS:

Tener un buen control sobre la documentacidon que se realiza en la Secretaria Municipal, archivando todo la
documentacion que en esta se genere.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

Elaborar correspondencia oficial, oficios, circulares, providencias, resoluciones,

memorandums y actas varias.

Atender las consultas de vecinos, en forma personal, telefénicamente y via correo electronico.

Tener control de archivo de secretaria, libros moviles y libros empastados

Dar respuestas a solicitudes de vecinos por escrito segun instruccion previas.

Trasladar a las direcciones, o encargados de unidades Municipalidad que la informacion que soliciten o les
corresponda.

7. Trasladar los expedientes de matrimonios a Renap.

8. Realizar reportes de ingresos en el mercado municipal.

9. Dar apoyo al secretario en toma de asistencia en reuniones de gran magnitud.

10. Llevar control de la asistencia de diferentes reuniones del Concejo, COMUNSAN, COMUDE etc.

11. En ausencia del Oficial 1. de Secretaria asumir el cargo temporalmente sin descuidar sus atribuciones.
12. Acudir y colaborar en todas las actividades sociales y culturales municipales en las que sea solicitado.
13. Realizar otras atribuciones que, dentro de su cargo, le asigne su jefe inmediato.

onhwWwNE

RELACION DE TRABAJO:
Internas: Secretario Municipal, Alcalde Municipal y empleados municipales.
Externas: Instituciones gubernamentales y no gubernamentales, Juzgados, Ministerio Publico, RENAP y
vecinos en general.
PERFIL DEL PUESTO:
1. Graduada a nivel diversificado preferentemente estudiante universitaria en ciencias Juridicas y
sociales.
2. Conocimiento en el area de administracion y en computacién, Relaciones Humanas, manejo de
documentos oficiales.
3. Experiencia en puestos similares enfocados a la asistencia y/o a la administracion de empresas.

4. Nacionalidad guatemalteca, y demas requisitos solicitados por Recursos Humanos.
CONOCIMIENTOS EN:
Trabajo en equipo, Planeacion, Organizacion, Coordinacion, Habilidad de andlisis y verbal, Excelente redaccion,
Trabajo bajo presion y Solucién de problemas.

CARACTERISTICAS:
Positivismo, Valores morales y Eticos, Compromiso con la institucién, Honesto y Discreto.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Puesto: ENCARGADO DE ARCHIVO GENERAL
Jefe Inmediato: Secretario Municipal
Direccion/Departamento: Secretaria Municipal
Rengldén presupuestario 011 Personal Permanente o
022 Personal por contrato por tiempo definido
Horario de labores: 08:00 a 17:00 Pm
Ubicacion: 1ra. Av. 3-70 Zonal Municipalidad de Zunilito.
DESCRIPCION:

Unidad que resguarda la informacion documental y digital de todas las Direcciones Municipales para la
conservacion de la informacion Segun lo establece la ley
OBJETIVOS:
Velar por la conservacion de los documentos custodiados en el Archivo General y del patrimonio documental de la
Municipalidad
ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
1. Atender al publico cuando requiere informacién de registros de matrimonios.
2. Recibir expedientes y documentacion para archivo, de todas las Direcciones y
Departamentos de la Municipalidad (excepto de construccidn urbana y catastro).
3. Clasificar los expedientes por direccién o departamento.
4. Velar por la buena presentacién de la documentacion archivada, incorporandola en leitz y
Forrado libros cuando asi corresponda.
5. Ordenar, empastar y archivar los Diarios de Centroamérica, por periodos de cinco afios.
6. Llevar inventario de expedientes enviados por Recursos Humanos, para la generacion de un banco de
datos de personal que laboro en la Municipalidad.
7. Llevar control de expedientes y el inventario de los ingresados al Archivo Municipal,
Clasificado por nimero de expediente.
8. Encuadernar todas las planillas de pago, posterior al escaneo. Encuadernar expedientes de
Recursos Humanos posteriores a escaneo.
9. Atender las solicitudes de informacién de leyes en PDF.
10. Acudir y colaborar en todas las actividades sociales y culturales municipales en las que sea solicitado.
11. Realizar otras atribuciones que, dentro de su cargo, le asigne su jefe inmediato.
RELACION DE TRABAJO:
Internos: Con todas las Direcciones y/o dependencia municipal como empleados
Externos: Con todos los vecinos del municipio que soliciten algun archivo de matrimonios.
PERFIL DEL PUESTO:
1. Graduado a nivel diversificado de preferencia Administracion de Empresas, Secretaria Comercial o
equivalente.
2. Conocimientos en Archivos y Catalogacién, manejo de paquetes de computacion.

3. Experiencia como encargado de archivo general.
4. Nacionalidad guatemalteca, y demas requisitos solicitados por Recursos Humanos.

CONOCIMIENTOS EN:
Trabajo en equipo, Planeacion, Organizacion, Coordinacion, Habilidad de andlisis y verbal, Excelente redaccion,
Trabajo bajo presion y Solucién de problemas.

CARACTERISTICAS:
Positivismo, Valores morales y Eticos, Compromiso con la institucion, Honesto y Discreto.
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XIV.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEDRADA
MUNICIPAL “"DAFIM”
MUNICIPALIDAD DE ZUNILITO, SUHITEPEQUEZ.

Segun el articulo 97 del Cddigo Municipal, la Direccion de administracion financiera municipal es la dependencia
responsable de la administracion financiera municipal, a través de una eficiente ejecucion y liquidacion del
presupuesto, el cumplimiento de la recaudacion de los impuestos, arbitrios, tasas Yy contribuciones, asi
como respaldar adecuadamente todos los egresos conforme a la planificacion y el debido registro para

la rendicién de cuentas a nivel interno y externo tanto a las entidades rectoras como fiscalizadoras y
principalmente a la poblacién del municipio.

ALCALDE MUNICIPAL

DIRECTOR DAFIM

Enc. de Enc. de
Presupuesto Contabilidad
Receptoria / Enc. de

1UsI Compras
Enc. de
Guardalmacen Vehiculosy
Combustible
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: DIRECTOR DE ADMINISTRACION FINANCIERA
INTEFGRADA MUNICIPAL.
Jefe Inmediato: Alcalde Municipal
Direccion/Departamento: DAFIM
Rengldén presupuestario 011 Personal Permanente o
022 Personal por contrato por tiempo definido
Horario de labores: 08:00 a 17:00 Pm
Ubicacion: 1lra. Av. 3-70 Zonal Municipalidad de Zunilito.
DESCRIPCION:

Es responsable de la administracién de los ingresos municipales, programando los ingresos y egresos segun los
planes municipales, de acuerdo al origen y destino de los fondos con apego a las normas emitidas por los entes
rectores de la administracion financiera publica.

OBJETIVOS:
Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos del area financiera de la municipalidad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.

o

® N

=P

11.
12
13.

14.
15.

16.

Proponer, en coordinacion con la oficina municipal de planificacion, al Alcalde Municipal, la politica
presupuestaria y las normas para su formulacién, coordinando y consolidando la formulacién del proyecto
de presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en lo que corresponde a las dependencias
municipales.

Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para que resuelva sobre los pagos que haga
por orden del Alcalde y que, a su juicio, no estén basados en la ley, lo que lo eximira de toda
responsabilidad con relacién a esos pagos.

Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades de la municipalidad,
en concordancia con los requerimientos de sus dependencias municipales, responsables de la ejecucion de
programas y proyectos; asi como efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del
presupuesto municipal, verificando previamente su legalidad.

Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la municipalidad y preparar los
informes analiticos correspondientes.

Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta que documenta el corte de caja y arqueo
de valores municipales, a mas tardar cinco (5) dias habiles después de efectuadas esas operaciones.
Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos del municipio y proponer las
medidas que sean necesarias.

Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y gastos del municipio.
Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las demas rentas e ingresos
que deba percibir la municipalidad, de conformidad con la ley.

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

. Mantener una adecuada coordinacién con los entes rectores de los sistemas de administracion financiera y

aplicar las normas y procedimientos que emanen de éstos.

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en coordinacién con el Catastro municipal.
Elaborar y preparar informes y presentar toda informacidén financiera a las diferentes entidades de
fiscalizacion que le sean requeridas y/o en cumplimiento a los plazos establecidos en las leyes generales y
especificadas aplicables al 6rgano municipal.

Informar al Alcalde y a la Oficina Municipal de Planificacién sobre los cambios de los objetos y sujetos de
la tributacion.

Administrar la deuda publica municipal.

Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerenciales, de la Cuenta Unica del
Tesoro Municipal.

Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le corresponde.
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17. Elaborar Memoria de Labores anualmente de las actividades administrativas y operativas de la Direccion
que administra en coordinacion con el personal a su cargo.

18. Cumplir y hacer cumplir el uso del uniforme los dias y horarios laborales, al personal a sus cargo.

19. Acudir y colaborar en todas las actividades sociales y culturales municipales en las que sea solicitado.

20. Desempeiiar cualquier otra funcién o atribucion que le sea asignada por ley, por el Concejo por el Alcalde
Municipal en materia financiera.

RELACION DE TRABAJO:
Internas: Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Auditor interno y Empleados
Municipales.
Externas: Contraloria General de Cuentas de la Nacidn, instituciones gubernamentales y no
Gubernamentales, vecinos en general.

PERFIL DEL PUESTO:
1. Perito contador, de preferencia estudiante de Licenciatura en Contaduria
Publica y Auditoria, Administracion de Empresas o carrera afin.
2. Manejo de aspectos contables y de auditoria municipal, manejo de paquetes de computacion.
3. Experiencia en area financiera y administracion municipal.

4. Nacionalidad guatemalteca, y demas requisitos solicitados por Recursos Humanos.

CONOCIMIENTOS EN:

Trabajo en equipo, Planeacion, Organizacion, Coordinacién, Habilidad de analisis y verbal, Excelente redaccion,
Trabajo bajo presion y Solucion de problemas.

CARACTERISTICAS:

Positivismo, Valores morales y Eticos, Compromiso con la institucion, Honesto y Discreto.

Otros conocimientos deseables:
Tener conocimientos sobre legislacién municipal, especialmente:
1. Cddigo Municipal.
2. Ley de acceso a la informacion publica
3. Ley Organica del Presupuesto y su reglamento.
4. Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.
5. Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento.
6. Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.
7. Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su reglamento.
8. Ley de Servicio Municipal.
9. Codigo de Trabajo.
10. Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su reglamento
11. Ley de Descentralizacién
12. Ley del Impuesto Sobre la Renta y su reglamento.
13. Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento.
14. Cddigo Tributario.
15. Otras normas legales relacionadas con las finanzas municipales.

T

il
I

To

rt

35

Email: zunilitomuni@gmail.com Tel. (502) 7872-7776 WEB: www.munizunilito. com

ZUNILITO PROSPERO, EDUCADOY SEGURO




DAD
(RN

N <,
=Y
2 a3
3 o
2 o
. O
% >
Rsos HU"‘V.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: ENCARGADO DE CONTABILIDAD
Jefe Inmediato: Director DAFIM
Direccion/Departamento: DAFIM
Rengldn presupuestario 011 Personal Permanente o

022 Personal por contrato por tiempo definido
Horario de labores: 08:00 a 17:00 Pm
Ubicacion: 1lra. Av. 3-70 Zonal Municipalidad de Zunilito.

DESCRIPCION:

Responsable del inventario, ya sea por su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales diversos
proveidos, debe velar que los mismos se utilicen adecuadamente.

OBJETIVOS:
Mantener al dia todas las actividades relacionadas con la CONTABILIDAD, el control de Caja Chica, ndminas de
personal y otros, para que al fiscalizar se encuentre todo en orden

ATRIBUCIONS DEL PUESTO:

1.
2.

Administrar el fondo rotativo y caja chica de la municipalidad.

Administrar la gestién financiera de conformidad con el del Ministerio de Finanzas Publicas como
organo rector de la Contabilidad Integrada.

Participar en la formulaciéon de la politica financiera, que elabore la Direcciéon Administrativa
Financiera Integrada “DAFIM”

Aplicar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la Direccion.

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacion para su control.

Efectuar el andlisis a los Estados Financieros y elaborar los informes para la toma de decisiones de la
autoridad superior.

Elaboracién de la certificacion de Salarios o constancias de Empleados Municipales.

Mantener actualizado el registro documental de los bienes durables de la Municipalidad.

Dar baja del inventario todos los bienes que ya no funcionan y descargarlos del sistema.

. Mantener un inventario de los bienes municipales actualizados
. Mantener las tarjetas de responsabilidad actualizadas y firmadas

Administrar el archivo de documentacion financiera de la Municipalidad

. Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.
. Realizar andlisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para brindar informacion

para la toma de decisiones.

. Elaboraciones de conciliaciones bancarias.

. Realizar pagos de ISR, Fianzas, Banco y SAT

. Llevar el control del inventario de la municipalidad.

. Coordinar el pago del Impuesto de circulacion anual de cada uno de los vehiculos municipales.

. Elaborar conciliaciones bancarias de acuerdo a cheques pagados y estados de cuenta informe mensual de

todas las cuentas municipales.

. Mantener al dia Planillas y pago de cuota patronal con el I.G.S.S.

. Extender certificados de IGSS. a los trabajadores municipales.

. Mantener al dia todo tramite legal relacionado con impuestos municipales.

. Liquidar el fondo de caja chica cada 25% de movimiento del total.

. Apoyar cuando le es requerido al cobro de IUSI, servicio de agua y multas de transito.

. Acudir y colaborar en todas las actividades sociales y culturales municipales en las que sea solicitado.
. Realizar otras atribuciones que, dentro de su cargo, le asigne su jefe inmediato.
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RELACION DE TRABAJO:
Internos: Personal del area de DAFIM y Empleados Municipales.

Externos: Representantes de entidades publicas y privadas y demas 6rganos relacionados con

Su Trabajo.

PERFIL DEL PUESTO:
Perito Contador preferiblemente estudiante de Licenciatura en contaduria pulblica y auditoria

1.

2.

3.
4.

Administracion de Empresas o carrera afin.

Conocimientos en aspectos contables, control de inventarios, manejo de fondo rotativo y caja chica,

manejo de paquetes de computacion.
Experiencia en area contable y financiera.

Nacionalidad guatemalteca, y demas requisitos solicitados por Recursos Humanos.

CONOCIMIENTOS EN:

Trabajo en equipo, Planeacion, Organizacion, Coordinacion, Habilidad de analisis y verbal, Habilidad numérica,

Trabajo bajo presion y Solucién de problemas.

CARACTERISTICAS:
Positivismo, Valores morales y Eticos, Compromiso con la institucion, Honesto y Discreto.

Otros conocimientos deseables:
Tener conocimientos sobre legislacién municipal, especialmente:

Cddigo Municipal.

Ley de acceso a la informacidén publica

Ley Organica del Presupuesto y su reglamento.

Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento.

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su reglamento.
Ley de Servicio Municipal.

Cddigo de Trabajo.

. Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su reglamento
. Ley de Descentralizacion

. Ley del Impuesto Sobre la Renta y su reglamento.

. Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento.

. Cddigo Tributario.

. Otras normas legales relacionadas con las finanzas municipales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: ENCARGADO DE PRESUPUESTO Y CAJERO GENERAL
Jefe Inmediato: Director de DAFIM
Direccion/Departamento: DAFIM
Renglon presupuestario 011 Personal Permanente o

022 Personal por contrato por tiempo definido
Horario de labores: 08:00 a 17:00 Pm
Ubicacién: lra. Av. 3-70 Zonal Municipalidad de Zunilito.

DESCRIPCION:

Cumplir con la funcién especifica del Puesto.
Verificar el Control de pagos de conformidad con el Presupuesto
Registrar en los libros o sistemas computarizados la contabilidad de los ingresos y egresos municipales.

OBJETIVOS:
Llevar un claro y correcto control del Presupuesto Municipal, para que todas las actividades programadas durante
el afo se realicen de conformidad a los Ingresos y Egresos programados, de conformidad con la Ley.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.
2.

=N AW
o e

H
N
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14,

15.

16.

17.

18.

19.

Verificar si existe disponibilidad presupuestaria, previo a realizar un pago.

Controlar en forma efectiva la ejecucion del Presupuesto, evitando gastos innecesarios, que redunden en
menoscabo del erario municipal, cumpliendo con las normas contenidas en la Ley Organica del
Presupuesto.

Llevar el control de ndminas del plan de prestaciones empleado municipal.

Operar en el sistema la tarjeta de ejecucion del presupuesto municipal.

Participar en la elaboracién del presupuesto de ingresos y egresos.

Elaboracion e impresién de Cheques de pago de personal y proveedores.

Elaboracion de la certificacion de Salarios o constancias de Empleados Municipales.

Llevar el control de pagos de I.S.R. y Prima de Fianza, y SAT.

Asignar renglones de gasto a facturas a través del Fondo Rotativo.

Asignar renglones de gasto realizados a través del Fideicomiso.

Revisar y firmar Ordenes de Pago, generadas por el Departamento de Compras, por suministros y
prestacion de servicios, requerido por los jefes de unidades ejecutoras.

Presentar la ejecucion trimestral del Presupuesto de Ingresos y Egresos, al Concejo Municipal, en forma
analitica, por grupo especifico del gasto, estado condensado y resultado econdémico.

. Proponer al Concejo Municipal, creacion de renglones de gastos y Transferencias entre renglones cuando

sea necesario, para alcanzar los objetivos y metas de la presente administracion.

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

Asistir a reuniones que convoque el Instituto de Fomento Municipal (INFOM) relacionado con Presupuesto
Municipal.

Solicitar a los jefes de Unidades de la Municipalidad, la proyeccion de los gastos por insumos y servicios
para elaborar el anteproyecto de presupuesto para el siguiente Ejercicio Fiscal.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos para el siguiente ejercicio fiscal, para
aprobacién del Concejo Municipal.

Ingresar al sistema el presupuesto aprobado por el Concejo Municipal, de acuerdo a lo asignado a cada
unidad de la Municipalidad.

Realizar transferencias presupuestarias en el sistema, de una unidad a otra de un mismo rengldn, cuando
sea necesario.
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Liquidar el presupuesto de ingresos y egresos correspondiente al ejercicio fiscal anterior, remitiéndolo a
todas las instituciones que correspondan.

Registrar las orden de compra por prestacion de servicios y compra de materiales en el sistema SICOIN
(Sistema de Contabilidad Integrado).

Programar cuatrimestralmente los gastos en el SICOIN.

Hacer cierre mensual de Ingresos y Gastos en el SICOIN para envio a la Contraloria General de Cuentas.
Como Cajero General: abre caja, asigna formas autorizadas por la CGC, a cada cajero receptor, entrega
fondos generales si aplica.

Revisa la totalidad de las formas autorizadas, las usadas y no usadas, verifica el efectivo recibido y
procede a realizar la recepcion de la caja receptora.

Realiza el cierre de la caja general, imprime los reportes generados por el sistema. )

Elabora la boleta y realiza el deposito integro de los ingresos percibidos en la Cuenta Unica del Tesoro
Municipal.

Traslada reporte de ingresos percibidos por los Cajeros Receptores y la boleta de depdsito al registrador
de ingresos de Tesoreria.

Acudir y colaborar en todas las actividades sociales y culturales municipales en las que sea solicitado.
Realizar otras atribuciones que, dentro de su cargo, le asigne su jefe inmediato.

RELACION DE TRABAJO:
Internos: Personal de DAFIM y Empleados Municipales.
Externos: Representantes de entidades publicas y privadas y demas drganos relacionados con

Su trabajo.

PERFIL DEL PUESTO:

1.

2.
3.
4.

Perito Contador de preferencia estudiante de Licenciatura en contaduria publica y auditoria,
Administracion de empresas o carrera afin.
Conocimientos en aspectos contables y de presupuesto, manejo de paquetes de computacion.

Experiencia en area financiera y de presupuesto.
Nacionalidad guatemalteca, y demas requisitos solicitados por Recursos Humanos.

CONOCIMIENTOS EN:

Trabajo en equipo, Planeacion, Organizacion, Coordinacién, Habilidad de analisis y verbal, Habilidad numérica,
Trabajo bajo presion y Solucién de problemas.

CARACTERISTICAS:

Positivismo, Valores morales y Eticos, Compromiso con la institucién, Honesto y Discreto.

Otros conocimientos deseables:
Tener conocimientos sobre legislacion municipal, especialmente:

Cddigo Municipal.

Ley de acceso a la informacién publica

Ley Organica del Presupuesto y su reglamento.

Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento.

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su reglamento.
Ley de Servicio Municipal.

Codigo de Trabajo.

. Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su reglamento
. Ley de Descentralizacion

. Ley del Impuesto Sobre la Renta y su reglamento.

. Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento.

. Cddigo Tributario.

. Otras normas legales relacionadas con las finanzas municipales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: ENCARGADO DE COMPRAS
Jefe Inmediato: Director DAFIM

Direccion/Departamento: DAFIM
Renglon presupuestario 011 Personal Permanente o
022 Personal por contrato por tiempo definido

Horario de labores: 08:00 a 17:00 Pm
Ubicacion: 1lra. Av. 3-70 Zonal Municipalidad de Zunilito.

DESCRIPCION:
Es responsable de administrar el proceso de compras, de acuerdo a los procedimientos establecidos y necesidades
de la municipalidad.

OBJETIVOS:

Adquirir en las mejores condiciones de precio, calidad y tiempo de entrega los materiales e insumos que se
requieran para el cumplimiento de los objetivos de la administracién municipal, cumpliendo en todo caso con la Ley
de Compras y Contrataciones del Estado y otras leyes afines para evitar reparos por parte de la Contraloria General
de Cuentas.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

1.

Noubhwn

# O 00

10.
11.
12.
13.

14,

15.

16.
17.
18.
19.
20.

Recibir solicitudes de requerimiento para tramitar compras directas por parte de las direcciones

solicitantes.

Verificar la habilitacion de los proveedores en el sistema Guate compras.

Verificar proveedores por contrato abierto.

Asignar las compras directas al personal del departamento.

Ingresar nuevos proveedores al Sistema.

Conceder cita y atencién a nuevos proveedores.

Cotizar de acuerdo al requerimiento con los proveedores del giro comercial del mercado (dos cotizaciones

minimo).

Verificar que las cotizaciones cumplan con los requisitos establecidos en la ley.

Verificar cotizaciones, en calidad, tiempo de entrega y precios ofertados.

Ingresar los valores ofertados en la proforma de cotizacion seleccionada, y enviar la solicitud de
requerimiento a verificacion de presupuesto.

Imprimir la solicitud de requerimiento y enviarse para su aprobacion.

Aprobar los requerimientos en el sistema interno de las compras autorizadas por el Alcalde municipal.

Generar e imprimir orden de compra y pago para compra directa en el Sistema y gestion de firmas.

Confirmar pedido via telefénica, correo electrénico y/o fax, enviando la orden de compra y pago

autorizada.

Proporcionar una copia de la orden de compra y pago a la bodega municipal, para que sea confirmado el

material cotizado antes de recibirlo.

Revisar las érdenes de compra y pago, realizadas por el personal a cargo, que cumplan con los requisitos

establecidos, antes de trasladar a la DAFIM.

Verificar que las érdenes de compra y pago estén debidamente archivadas.

Publicar los anexos a las compras directas que excedan de los Q. 10,001.00 en el Sistema Guate compras.

Redactar informe mensual sobre las compras efectuadas en el mes.

Acudir y colaborar en todas las actividades sociales y culturales municipales en las que sea solicitado.

Realizar otras atribuciones que, dentro de su cargo, le asigne su jefe inmediato.
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RELACION DE TRABAJO:

Internos: Personal de la DAFIM y Empleados municipales.

Externos: Representantes de entidades publicas y privadas y demas relacionados
Con su trabajo

PERFIL DEL PUESTO:

1. Graduado de diversificado de preferencia de Perito en Mercado Tecina y Publicada y estudiante de

Licenciatura en administracion o carrera afin.

2. Conocimientos gestién de requerimientos de compras directas y elaboracién de documentacién respectiva
para la adquisicidn de bienes y servicios, manejo de paquetes de computacion.
3. Experiencia, en dareas de compras y contrataciones en la Administracién Publica.

Nacionalidad guatemalteca, y demas requisitos solicitados por Recursos Humanos.

CONOCIMIENTOS EN:

Trabajo en equipo, Planeacion, Organizacion, Coordinacion, Habilidad de analisis y verbal, Habilidad de

negociacién, Trabajo bajo presion y Solucién de problemas.

CARACTERISTICAS:

Positivismo, Valores morales y Eticos, Compromiso con la institucion, Honesto y Discreto.

Otros conocimientos deseables:
Tener conocimientos sobre legislacion municipal, especialmente:
1. Cddigo Municipal.
2. Ley de acceso a la informacion publica
3. Ley Organica del Presupuesto y su reglamento.
4. Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.
5. Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento.
6
7
8
9

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su reglamento.

Ley de Servicio Municipal.
Cddigo de Trabajo.
10. Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su reglamento
11. Ley de Descentralizacion
12. Ley del Impuesto Sobre la Renta y su reglamento.
13. Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento.
14. Cddigo Tributario.
15. Otras normas legales relacionadas con las finanzas municipales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: ENCARGADO RECEPTOR / IUSI
Jefe Inmediato: Director DAFIM
Direccidon/Departamento: DAFIM
Rengldén presupuestario 011 Personal Permanente o

022 Personal por contrato por tiempo definido
Horario de labores: 08:00 a 17:00 Pm
Ubicacién: lra. Av. 3-70 Zonal Municipalidad de Zunilito.

DESCRIPCION:

Es la Unidad encargada de la recaudacion de la Municipalidad incluyendo el Impuesto Unico Sobre Inmuebles del
Municipio (IUSI), multas e intereses, debiendo llevar para tal efecto un sistema de cuenta corriente de los
contribuyentes y tendra a su cargo la actualizaciéon y mantenimiento del registro inmobiliario correspondiente a la
jurisdiccion municipal. Por lo tanto, por la naturaleza de sus funciones, debera permanecer bajo el control y
supervision de la Direccion Financiera.

OBJETIVOS:
Manejo y control de las cuentas corrientes, asi como de la actualizacion de los registros inmobiliarios
correspondientes a la jurisdiccion municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
1. Atender al pulblico en general que se presente a cancelar los diferentes arbitrios, tasas

municipales, multas, convenios de pagos, entre otros.

Operar el cobro y emitir el recibo correspondiente.

Cuadrar diariamente los ingresos.

Clasificar los recibos de IUSI, su revision y control.

Archivar las copias de recibos a Tesoreria Municipal.

Efectuar informe de recibos anulados indicando el motivo.

Recibir y operar el pago de servicios varios, ya sea en efectivo o cheque, en cuyo caso

respetaran las politicas establecidas.

8. Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores del servicio de tesoreria.

9. Administrar el sistema de Cuenta Unica del Tesoro Municipal.

10. Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.

11. Proporcionar informacion sobre los saldos diarios de caja.

12. Archivar la documentacién de respaldo relacionada con la apertura, mantenimiento, actualizacién
y cierre de depositos bancarios

13. Entregar reportes de IUSI al DICABI

14. Operar el sistema de Servicios GL

15. Realizar Corte de Caja diariamente.

16. Entrega de solvencias municipales.

17. Informar a la Direccion General de Catastro y Avallo de Bienes Inmuebles de los cambios de registro
inmobiliario, asi como toda informacion generada por el mismo asunto.

18. Debe actualizar y tener control sobre los registros inmobiliarios de la jurisdiccion municipal.

19. Resolver cualquier problema concerniente al trabajo del Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

20. Debe rendir informes periddicos al Director Financiero sobre sus actuaciones, asi como emitir
recomendacion en pro de una mejor prestacion del servicio.

21. Acudir y colaborar en todas las actividades sociales y culturales municipales en las que sea solicitado.

22. Realizar otras atribuciones que, dentro de su cargo, le asigne su jefe inmediato.
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Email: zunilitomuni@gmail.com Tel. (502) 7872-7776 WEB: www.munizunilito. com

ZUNILITO PROSPERO, EDUCADOY SEGURO




DAD
(RN

3 N\Um,(z°
Qo
Og O].l'\\“

T,

Q""Os HY

RELACION DE TRABAJO:
Internos: Director de Administracion financiera, encargado de bancos y empleados
Municipales.
Externos: Vecinos del municipio y en general.

PERFIL DEL PUESTO:
1. Graduado a nivel diversificado de preferencia Perito Contador.
2. Conocimientos en arqueo de cajas y man