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MANUAL DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE EMPLEADOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE CANTEL, QUETZALTENANGO.

ACUERDO MUNICIPAL 31-2023 DE SESION EXTRAORDINARIA PUNTO DECIMO
PRIMERO DE FECHA DOS DE AGOSTO DE DOS MIL VEINTITRES.

Cantel, agosto de 2023.
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CONCEJO MUNICIPAL

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. La iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales;

2. El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion
municipal;

3. La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para

la formulacion e institucionalizacion de las politicas publicas municipales y
de los planes de desarrollo urbano y rural del municipio, identificando y
priorizando las necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los
problemas locales.

4. El control y fiscalizacion de los distintos actos del gobierno municipal y de
su administracion;
5. El establecimiento, planificacién, reglamentacion, programacién, control y

evaluacion de los servicios publicos municipales, asi como las decisiones
sobre las modalidades institucionales para su presentacion, teniendo
siempre en cuenta la preeminencia de los interese publicos;

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

7. La aceptacion de la delegacion o transferencia de competencias;

8. El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes
en el municipio;

9. La emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas

municipales;

10. La creacién, supresion o modificacién de sus dependencias, empresas y
unidades de servicios administrativos, para lo cual impulsara el proceso de
modernizacién tecnoldgica de la municipalidad y de los servicios publicos
municipales o comunitarios, asi como la administracion de cualquier
registro municipal o publico que le corresponda de conformidad con la ley;

11.  Autorizar el proceso de desconcentracion del gobierno municipal, con el
propdsito de mejorar los servicios y crear los Organos instituciones
necesarios, sin perjuicio de la unidad de gobierno y gestion de la
administracion municipal;

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

13. La preservacion y promocién del derecho de los vecinos y de las
comunidades a su identidad cultural, de acuerdo a sus valores, idiomas,
tradiciones y costumbres;
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14. La fijacion de rentas de los bienes municipales, sean estos de uso comun
0 no, la de tasa por servicios administrativos y tasas por servicios publicos
locales, contribuciones por mejoras 0 aportes compensatorios de los
propietarios o poseedores de inmuebles beneficiados por las obras
municipales de desarrollo urbano y rural. En el caso de aprovechamiento
privativo de bienes municipales de uso comuan, la modalidad podréa ser a
titulo de renta, servidumbre de paso o usufructo oneroso;

15.  Proponer la creacién, modificacién o supresién de arbitrio al Organismo
Ejecutivo, quien trasladara el expediente con la iniciativa de ley respectiva
al Congreso de la Republica;

16. Lafijacidén de sueldo y gastos de representacion del alcalde; las dietas por
asistencia o sesiones del Concejo Municipal; y, cuando corresponda, las
remuneraciones a los alcaldes comunitarios o alcaldes auxiliares;

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

18. 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;

19. La aprobacion de los acuerdos o convenios de asociacion o cooperacion
con otras corporaciones municipales, entidades u organizaciones publicos
o privados, nacionales e internacionales que propicien el fortalecimiento
de la gestion y desarrollo municipal, sujetandose a las leyes de la materia;

20. La promocion y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas
nacionales, regionales, departamentales y municipales;

21. Adjudicar la contratacién 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;

22.  La creacion del cuerpo de policia municipal;

23. En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones
atribuidas al Estado por el articulo 119 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala;

24. La elaboracion y mantenimiento del Catastro Municipal en concordancia
con los compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la
materia;

25. Lapromocion y proteccion de los recursos renovables y no renovables del
municipio;

26. Emitir el dictamen favorable para la autorizacion de establecimientos que
por su naturaleza estén abiertos al publico, sin el cual ninguna autoridad
podra emitir la licencia respectiva;

27. Las demas competencias inherentes a la autonomia del municipio; vy,

28.  Ladiscusion, aprobacion, control de ejecucién y evaluacion de las politicas
municipales de desarrollo de la juventud.

"~ ADMINISTRACION 2020 - 2024 DESARROLLO INTEGRAL CON ENFOQUE HUMANO I



Munidpalidad de Candel

PBX: 7961-9696 / 7763-4044
www.municipalidaddecantel.gob.gt

ALCALDE MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: Alcalde Municipal
JEFE INMEDIATO: Concejo Municipal

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1. Hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y
demas disposiciones del Concejo Municipal y en efecto expedira las
ordenes e instrucciones necesarias.

2. Dictara las medidas de politica y buen gobierno y ejercera la potestad de
accion directa.

3. Resolvera los asuntos del municipio que no estén atribuidos a otra
autoridad.

4. Dirigir la administracién municipal.

5. Representar a la municipalidad y al municipio.

6. Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros a

sesiones ordinarias y extraordinarias de conformidad con este Coédigo.

7. 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.

Dispones gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar

pagos y rendir cuentas con arreglo al procedimiento legalmente

establecido.

10. 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.

11. Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el hombramiento y
sancion de sus funcionarios.

12. Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

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

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

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

16. Promover y apoyar, conforme a este Codigo y demas leyes aplicables, la
participacion y trabajo de, las asociaciones civiles y los comités de vecinos

©
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gue operen en su municipio, debiendo informar al Concejo Municipal,
cuando este lo requiera.

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

18. Autorizar, conjuntamente con el Secretario Municipal, todos los libros que
deben usarse en la municipalidad, las asociaciones civiles y comités de
vecinos que operen en el municipio; se exceptian los libros (Fisicos o
Digitales) y registras auxiliares a utilizarse en operaciones contables, que
por ley corresponda autorizar a la Contraloria General de Cuentas.

19. 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.

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

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

22. Ser el medio de comunicaciéon entre el Concejo Municipal y las
autoridades y funcionarios publicos.

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

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

25. Lademaés atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas
gue la legislacion del Estado asigne al municipio y no atribuya a otros
organos municipales.

ASESORIA JURIDICA

NOMBRE DEL PUESTO: Asesor Juridico
JEFE INMEDIATO: Alcalde Municipal

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1. Asesorar al Alcalde, Concejo Municipal, Secretario Municipal y a las
dependencias de La Municipalidad de Cantel que lo soliciten.
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2. Asesorar a La Municipalidad en asuntos referentes a demandas, querellas
o denuncias que se deban interponerse contra terceros.
3. Emitir dictamenes en asuntos que la Alcaldia Municipal o la Corporacion

Municipal le soliciten.

Asesorar al Concejo Municipal de la Municipalidad de Cantel.

Brindar servicios profesionales como: Asesoria, direccién, procuracion,

elaboracion de memoriales, asistencia a Audiencias en todos los juicios

gue se planteen en contra de la Municipalidad de Cantel, ya sea por el

Comité Adhoc, trabajadores individuales y/o cualquiera otro sujeto

procesal, incluidos los procesos legales que existan en contra de la

Municipalidad de Cantel.

6. Aconsejar, dirigir y elaborar recomendaciones y, en general, asesorar a la
Municipalidad de Cantel en todos los asuntos que se susciten en la misma.

7. Asistir a reuniones, audiencias, citaciones y cualquier diligencia que sea
necesaria y en la cual la Municipalidad de Cantel participe como actora,
demandada o en cualesquier otra calidad.

8. Prestar asesoria en la discusién de pactos, convenios o cualesquiera otras
negociaciones colectivas en las que tenga que intervenir la Municipalidad
de Cantel.

9. Evacuar consultas verbales o escritas, asistir a las sesiones de trabajo
que les sean requeridas, elaborar dictamenes, documentos, proyectos de
resoluciones, pliegos de peticiones, proyectos de pactos colectivos y todos
los documentos, gestiones, memoriales o0 instrumentos que sean
necesarios para prestar adecuadamente la asesoria profesional
contratada

10. Asistir a juntas, reuniones o complementar comisiones, cuando se le
requiera, tanto en el interior como en el exterior de la Republica.

11. Asesorar mediante las bases y argumentos legales en cuanto a los
procedimientos para licitar o cotizar la ejecucién de un proyecto.

12. Realizar otras actividades que dentro de su competencia, le sean
asignadas por el Alcalde o Concejo Municipal.

o s

AUDITORIA INTERNA

NOMBRE DEL PUESTO: Auditor Interno
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Alcalde Municipal

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Asesorar a las diferentes dependencias, unidades ejecutoras y programas
en la planificacion y ejecucion presupuestaria en la adquisicion de bienes
y contratacion de servicios.
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2. Velar por la transparencia de los fondos que se ejecutan en la
municipalidad de Cantel.

3. Supervisar la adecuada ejecucién de las funciones asignadas a la unidad
que dirige.

4. Asesorar y orientar en temas de su especialidad a las diferentes

dependencias de la Municipalidad de Cantel y otras dependencias
relacionadas a la misma.

5. Estudiar y analizar expedientes, y emitir opiniones y/o dictdmenes
referentes a los mismos.

6. Estudiar, analizar y proponer cambios de las disposiciones e instrumentos
financieros, en beneficio de la Municipalidad de Cantel.

7. Analizar informacién y presentar los informes respectivos al Concejo
Municipal.

8. Auditar en forma selectiva y con base a las normas y procedimientos que

se preparen, las adquisiciones, la recepcion, liquidacion y pago de bienes,

proyectos. siendo obligacion de la Direccién de Administracion Financiera

Municipal facilitar la informacion de soporte y elementos a ser auditados.
9. Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria.

10. Verificar la existencia real, la capacidad técnica y econémica de los
oferentes y contratistas que participen en proyectos y programas de la
Municipalidad de Cantel.

11. Brindar asesoria oportuna en materia financiera y presupuestaria a las
autoridades municipales.

12. Otras funciones que le asigne el Alcalde Municipal y/o el Concejo
Municipal.

DIRECCION ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: Director Financiero Municipal
DEPENDENCIA: Direccion de Administracion Financiera Municipal
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Alcalde Municipal

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Recaudacion, depdésito y custodia de los fondos y valores municipales.
2. Ejecucion de pagos que de conformidad con la ley se proceda hacer.
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3. Ejecutar todas las disposiciones financieras y contables que emita el
Concejo y Alcalde Municipal, siempre y cuando se enmarquen dentro de
las leyes vigentes.

4. Operar las cuentas de los libros autorizados para el efecto.

5. Registrar en los libros o sistemas computarizados o automatizados
(SICOIN-GL) la contabilidad de los ingresos y egresos municipales, de
acuerdo con los principios de contabilidad generalmente aceptados.

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

7. Efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del
presupuesto, verificando previamente su legalidad. Si los hiciere sin
cumplir los requisitos y formalidades de ley, debera reintegrar su valor al
erario municipal, sin perjuicio de las responsabilidades en que hubiere
incurrido.

8. Extender a los contribuyentes los comprobantes correspondientes
autorizados y sefialados por la Contraloria General de Cuentas, por las
sumas que de ellos perciba la Direccidén Financiera Municipal.

9. Hacer cortes de caja, examen de libros de registro, asi como del inventario
general de bienes de la municipalidad, al tomar posesion de su cargo y al
entregarlo.

10. Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta
levantada al documentar el corte caja y arqueo de valores de la Direccién
Financiera Municipal, a mas tardar tres dias después de efectuadas esas
operaciones.

11. Presentar al Concejo Municipal, en el curso del mes de enero de cada afio,
la cuenta general de su administracion durante el afio anterior, para que
sea examinada y aprobada durante los dos meses siguientes a la
presentacion de la cuenta general de su administracion.

12. Hacer corte de caja cada mes y registrarlos en los formularios
correspondientes que exigen los reglamentos de la materia, para ser
enviados a las oficinas correspondientes.

13.  Supervisar periédicamente el trabajo que realizan las personas que tiene
bajo su responsabilidad, a efecto de procurar su buen funcionamiento.

14.  Convocar en los primeros dias de cada mes a la comision de finanzas para
la supervision y verificacion de los gastos y pagos efectuados durante el
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mes anterior previo a la rendicion de cuentas ante la Contraloria General
de Cuentas.

15. Llevar el libro de control de verificacion de ejecucion presupuestaria de la
Comisién de finanzas.

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Tesoreria
DEPENDENCIA: Direccion Administracion Financiera Municipal
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Director Financiero Municipal

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Rendir cuentas a la Autoridad Superior, en su sesion inmediata, para que
resuelva sobre los pagos que hagan por orden de la Autoridad
Administrativa Superior y que a su juicio no estén basados en Ley, lo que
lo eximira de toda responsabilidad con relacion a esos pagos.

2. Programar el flujo de ingresos con base a las prioridades vy
disponibilidades del Gobierno Local, en concordancia con los
requerimientos de sus dependencias, responsables de la ejecucion de sus
programas; asi como efectuar pagos que estén fundados en las
asignaciones del presupuesto del gobierno Local, con verificacion previa

de legalidad.

3. Participar en la formulacion de la politica financiera que elabore la
direccion de Administracion financiera Integrada Municipal.

4. Elaborar juntamente con el &rea de presupuesto la programacion de la
ejecucion presupuestaria y programar el flujo de fondos de los Gobiernos
Locales.

5. Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos
para la toma de decisiones.

6. Apoyar en la elaboracion de estrategias de recaudacion de los tributos.

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Contabilidad
DEPENDENCIA: Direccion de Administracion Financiera Municipal
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Director de Administracion Financiera

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1 Encargado de la operatoria contable.

2. Confrontar saldos contables.

3. Enviar la documentacion contable a la Contraloria General de Cuentas.
4 Imprimir reporte del SICOIN-GL de caja y bancos.
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5 Imprimir reportes del SICOIN-GL.

6. Actualizacién de pdlizas.

7. Generacion de reportes contables.

8 Codificar las cuentas de bancos en el balance condensado.

9 Ingresa los coédigos contables (catdlogo de servicios, nomenclatura
contable y cuentas por departamentos).

10. Revisar todos los documentos contables actualizados en el cuadro
preliminar contable.

11.  Verificar los cortes de bancos y las notas de crédito y débito.

12.  Imprimir los estados financieros y los reportes de ventas y compras.

13. Realizar conciliaciones bancarias.

14.  Aplicar el plan de cuentas (como ajustes contables) establecidos por la
Direccion de Contabilidad del Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas,
caracteristicas operativas y requerimientos de informacion de la
municipalidad.

15. Analizar la documentacién de respaldo previo al registro, validacion y
aprobacion en el sistema de las operaciones de origen extra presupuesto.

16. Llevar la contabilidad patrimonial de la Municipalidad, procesada en el
sistema que establezca la entidad rectora

17.  Procesar en el sistema informacion de estados financieros, analizarlas y
elaborar los informes para la toma de decisiones y para su envié a la
Contraloria General de Cuentas.

18. Realizar las conciliaciones bancarias en el sistema.

19. Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

20. Revisar y actualizar, los criterios de contabilizacién y requerimiento de
informacion para la toma de decisiones.

21. Mantener actualizada la informacion referente a la deuda municipal.

22. Obtener del sistema, la informacion correspondiente a los estados
financieros de la ejecucién de los presupuestos de egresos e ingresos,
balances generales y demas salidas y estado de informacion que se
produzcan por el sistema, que incluye el reporte "Informe de rendicion de
ingresos y egresos” que debe enviar mensualmente a la Contraloria
General de Cuentas.

23. Analizar la informacién contable, presupuestaria obtenida del sistema
computarizado.

24. Detectar inconsistencias en la ejecucion mensual presupuestaria de
gastos e ingresos, asi como su seguimiento para la regularizacion de las
mismas, la consistencia de las modificaciones presupuestarias ingresadas
al sistema y la comprobacion de los estados contables y econdmicos-
financieros de la Municipalidad.
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25.  Analizar los ajustes a realizar a la informacion ingresada al sistema cuando
sea necesario, a fin de lograr un adecuado registro de las operaciones
que afecten la situacion econdmica-financiera de la Municipalidad.

26. Presentar informacion periddica, que permita conocer la gestidn
presupuestaria patrimonial y de la Direccion Financiera Municipal.

27. Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucion, de
conformidad con el sistema financiero y los lineamientos emitidos por la
Direccion de Contabilidad del Estado, del ministerio de finanzas publicas
como organo rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental.

28.  Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la
Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal -DAFIM-

29. Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y
caracteristicas de los estados contables financieros a producir por la
municipalidad, conforme a su naturaleza.

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Presupuesto
DEPENDENCIA: Direccion Administracion Financiera Municipal
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Direccion Financiero Municipal

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Elaboracion del presupuesto anual de trabajo, en coordinacién con el
Alcalde Municipal y Comision de Finanzas.
2. Llevar el control de gastos o egresos, procurando que estos se realicen de

acuerdo a reglones presupuestados y disipaciones legales
correspondientes.

3. Operar los ingresos y egresos, mediante el sistema automatizado
(SICOIN-GL)
4. Elaborar y presentar informes mensuales al Alcalde Municipal y comision

de Finanzas sobre el movimiento del presupuesto, asi como de los
ingresos propios del municipio.

5. Formar debidamente los expedientes financieros de obras ejecutadas con
el aporte constitucional, fondos sociales, Consejos de Desarrollo y otros.
6. Manejar fondos de caja chica y entregar informe mensual sobre el uso de

los mismos al Director Financiero (a).
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7. Elaboracion del presupuesto desde la planificacion, formulacion,
presentacion, aprobacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion, liquidacion
y rendicién del presupuesto.

8. Ampliaciones, disminuciones y transferencias

9. Observancia de la ley Organica del presupuesto

10.  Otras funciones que se le asignen su jefe inmediato.

NOMBRE DEL PUESTO: Cajeros Receptores.
DEPENDENCIA: Direccion de Administracién Financiera Municipal
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Director financiero Municipal

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Prestar buena atencion al publico contribuyente que se acerca a la
municipalidad para el pago de sus contribuciones.

2. Recaudacion sistematica de los arbitrios municipales.

3. Realizar cobros del IUSI

4. Llevar al dia las cuotas de pagos de locales y otros, estableciendo al
mismo tiempo las cuentas morosas de los usuarios.

5. Hacer efectivo el cobro del Boleto de Ornato que soliciten los vecinos del
municipio.

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado De Compras
DEPENDENCIA: Direccion de Administracion Financiera Municipal

JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Director Financiero Municipal

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de compra de materiales y/o
suministros que las oficinas o empleados publicos de esta Municipalidad le
requieran.

2. Realizar cotizacién y compra de materiales y suministros, requeridos por las
diferentes dependencias de la Municipalidad, de conformidad con los
trdmites y procedimientos que establecen la ley de la materia.
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Notificar al encargado de presupuesto de la Direccién Financiera Municipal,
el costo de los productos a adquirir, para la verificacion de la disponibilidad
financiera.

Notificar al encargado del almacén municipal las compras efectuadas para
Su respectivo ingreso Yy registro.

La Municipalidad asignara vales de combustible para que realice sus
funciones.

Realizar actividades que sean asignadas por su jefe inmediato, toda vez que
estén relacionadas a sus funciones.

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Almacén Municipal
DEPENDENCIA: Direccion de Administracion Financiera Municipal.
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Director Financiero Municipal

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1.

2.

10.

11.

Velar por la custodia y salvaguarda del inventario de materiales y recursos
gue estan a su cargo.
Dar ingreso, registro, almacenamiento y custodia a los bienes, materiales

y suministros adquiridos con fondos de la municipalidad.

Recibir y revisar las facturas de los insumos adquiridos, verificando que
coincidan fisicamente con lo facturado.

Firmar constancia de ingreso de los productos adquiridos.

Trasladar oportunamente las facturas e ingresos de almacén a
contabilidad.

Elaborar solicitudes de compra de utiles de oficina, de acuerdo a los
requerimientos del personal municipal.

Elaborar mensualmente inventarios de los bienes que existen bajo su
responsabilidad.

Elaborar un cuadro de consumo mensual para efectos de costo.
Almacenar productos de acuerdo a su naturaleza, para facilitar su
ubicacion.

Utilizar kardex, debidamente autorizados, para el ingreso y egreso de los
bienes que se encuentran a su cargo.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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SECRETARIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: Secretario Municipal
DEPENDENCIA: Secretaria Municipal
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Alcalde Municipal

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Su funcién principal es fungir como secretario del Concejo Municipal y a
su vez lo sera del Alcalde Municipal.
2. Asistir a todas las sesiones del Concejo, con voz informativa, pero sin voto,

dandole cuenta de los expedientes, diligencias y demas asuntos, en el
orden y forma que indique el Alcalde y/o Concejo Municipal.

3. Proporcionar informacion y orientacion a los miembros del Concejo, en
lo relativo a aspectos administrativos legales, los cuales deben conocer
con el objeto de que las decisiones del Concejo se fundamenten en ley.

4. Faccionar los contratos administrativos que  se realizan en la
municipalidad.

5. Elaborar en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del
Concejo Municipal.

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

7. Dirigir y ordenar los trabajos de la secretaria, bajo la dependencia
inmediata del Alcalde.

8. Redactar la memoria anual de labores 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.

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

10. Recolectar y archivar todos los ejemplares del Diario Oficial.

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

12.  Mantener el control permanente de los libros que se lleven en la en la
Secretaria Municipal.

13.  Firmar y sellar los libros y documentos que requieran de su cargo.
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Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignhada por el Concejo
Municipal o por el Alcalde.

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Secretaria Municipal
DEPENDENCIA: Secretaria Municipal

JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Secretario Municipal
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.
2.
3.
4.

5.

Su principal funcién es asistir en el desempefio del trabajo que realiza el
Secretario Municipal

Ordenamiento y control de archivos y Actas del Concejo Municipal.
Redaccion de oficios y resoluciones oficiales.

Diligencia de documentos oficiales con derecho a viéticos a la ciudad de
Quetzaltenango y Ciudad Capital de Guatemala.

Sustituir en caso de ausencia temporal, licencia o excusa al Secretario(a)
Municipal, con derecho a recibir dietas.

Colaborar con el Secretario (a) Municipal, en relacion a la certificacion de puntos
de actas, contratos

NOMBRE DEL PUESTO: Oficiales.
DEPENDENCIA: Secretaria Municipal
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Secretario Municipal

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1.

8.

Su principal funcion es asistir en el desempeiio del trabajo que realiza el
Secretario Municipal.

Sustituir en caso de ausencia temporal, licencia o excusa al Secretario(a)
Municipal.

Colaborar con el Secretario (a) Municipal, en relacion a la certificacion de
puntos de actas, contratos, supervision y en llevar formularios de
supervivencia.

Atender al publico y proporcionar la informacién requerida relacionada al
tramite y requisitos para registro de personas juridicas.

Inscribir asociaciones de vecinos, Consejos Comunitarios Desarrollo,
juntas escolares, nombramientos de presidentes y representantes legales
de asociaciones y comités.

Razonar testimonio de escritura publica donde se realizé la inscripcién de
asociacion de vecinos.

Razonar resolucién que envia el Ministerio de Educacion para inscripcion
de Consejos de Padres de Familia.

Realizar cambios de juntas escolares a consejos de padres de familia.
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9. Extender certificaciones de inscripciones del libro de personas juridicas de
asociaciones de vecinos, COCODES vy de juntas escolares.

10. Extender certificaciones de inscripciones del libro auxiliar de personas
juridicas, de nombramientos y representantes legales de asociaciones de
vecinos, COCODES vy de juntas escolares.

11. Razonar certificaciones de actas de nombramiento y toma de posesion del
representante legal de la junta escolar, acta notarial del nombramiento y
representante legal de asociaciones de vecinos y de COCODES.

12.  Cubrir el puesto del o la Encargada de Matrimonios en periodo de
vacaciones, permisos o enfermedad.

13. Elaborar contratos varios

14. Realizar todo lo concerniente a Vacaciones de los empleados Municipales

15. Redactar contratos de arrendamiento de bienes inmuebles propiedad de
esta Municipalidad de Cantel.

16. Realizar otras actividades que dentro de su competencia, le sean
asignadas por su jefe inmediato.

NOMBRE DEL PUESTO: Oficial Il de Secretaria, encargado de matrimonios
DEPENDENCIA: Secretaria Municipal
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Secretario Municipal

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Su principal funcion es asistir en el desempefio del trabajo que realiza el
Secretario.
2. Atender al publico y proporcionar la informacién requerida relacionada al

trAmite y requisitos para contraer matrimonio, obtener acta de
supervivencia del ministerio de trabajo y del INE, declaraciones juradas de
sobrevivencia y constancias de residencia familiar, constancia para el
Ministerio de Educacion.

3. Llevar la documentacién correspondiente sobre matrimonios y su control

4. Sustituir en caso de ausencia temporal, licencia o excusa al Secretario
Municipal.

5. Colaborar con el Secretario Municipal, en relacion a la certificacion de
puntos de actas, contratos, supervision.

6. Revisar y recibir la documentacion para la realizacibn de matrimonios
civiles.

7. Elaborar constancias, actas, oficios.

8. Realizar conocimientos para traslado de expedientes y correspondencia

en general.
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9. Realizar los avisos al RENAP para la inscripcién de los matrimonios que
se realizan en la Municipalidad.

10. Elaborar edictos para las personas extranjeras que desean contraer
matrimonio en la Municipalidad de Cantel.

11. Extender certificaciones de actas de matrimonio para las personas que no
aparecen inscritas en el RENAP.

12. Elaborar declaraciones juradas, constancias de ingresos, constancia de
residencia, constancias de cargas familiares y de honorabilidad.

13.  Recibir, revisar, ordenar y archivar la correspondencia y solicitudes que
ingresen a la Municipalidad de Cantel.

14. Elaborar agendas de sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo
Municipal.

15. Realizar contratos de arrendamiento del Salén Maya y control de la
disponibilidad de dichos salon.

16. Llevar el control de los horarios y fechas de celebracion de matrimonios,
dando el aviso respectivo al funcionario autorizante.

17. Desempeiar cualquier otra funcién, que le sea asignada por el Secretario
Municipal.

NOMBRE DEL PUESTO: Oficial Ill de Secretaria y Asistente de Alcaldia
Municipal

DEPENDENCIA: Secretaria Municipal

JEFE INMEDIATO: Alcalde Municipal

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Llevar agenda del Alcalde Municipal, controlando los espacios de tiempo
para reuniones de trabajo, atenciébn a funcionarios de instituciones
gubernamentales y audiencias solicitadas.

2. Informar al personal que corresponda sobre reuniones de trabajo y el tema
a desarrollar.

3. Citar a personas o funcionarios externos para reuniones de trabajo sobre
aspectos relacionados al municipio.

4. Acompafar al Alcalde en reuniones de trabajo, para darle seguimiento a
los procedimientos de los compromisos adquiridos o instrucciones dadas.

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

6. Resolver solicitudes que ingresan al Despacho de Alcaldia dandole el
tramite respectivo.

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

8. Atender instrucciones cuando el Alcalde llama por teléfono para agilizar

acciones, sobre situaciones emergentes.
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9. Atender solicitudes de Directores de las diferentes dependencias de la
Municipalidad de cantel, sobre diversos aspectos de trabajoy de acuerdo
a las indicaciones del Alcalde, darle solucion y continuidad a las acciones
pertinentes.

10. Tomar nota de solicitudes de vecinos sobre requerimientos varios que le
realizan al abordarlo en los diferentes actos civicos y eventos municipales
y realizar las gestiones para darles la atencion pertinente.

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

12.  Coordinar con el Encargado de Logistica todos los eventos en los cuales
interviene el Alcalde y requerir al Director que corresponda un informe del
tema que se desarrollara.

13. Redactar documentos oficiales y confidenciales.

14.  Atender personalmente y via teléfono a vecinos que solicitan audiencia
para exponer casos 0 tramites en la Municipalidad que requieren la
intervencion del Alcalde.

15. Redactar otros documentos o actas que le sean solicitados por el Alcalde
o0 miembros del Concejo Municipal

16. Realizar otras atribuciones que de acuerdo a su competencia, le sean
asignadas por su Jefe.

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Unidad de Informacién Publica
DEPENDENCIA: Unidad de Informacion Publica Municipal
JEFE INMEDIATO: Alcalde Municipal o Encargado de Recursos Humanos

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar las actividades del
funcionamiento de la Unidad de Informacién Publica de la Municipalidad.

2. Recibir y tramitar las solicitudes del publico con interés de acceso a
informacion de la Municipalidad.

3. Aplicar las disposiciones legales y administrativas vigentes que regulan las
actividades de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

4. Emitir las normas, politicas, procesos y procedimientos, que aseguren la
clasificaciéon de la informacion.

5. Crear y proponer, los planes, programas, actividades, métodos,

lineamientos, recomendaciones, criterios, normas y procedimientos; e
implementar los mecanismos para el cumplimiento de la Ley.

6. Disefiar y proporcionar las normas, procedimientos y a través de
providencia requerir a los Directores, Coordinadores y Jefes, la
informacion de su area de trabajo.

7. Elaborar mecanismos de control y seguimiento en los medios electronicos
para la implementacién de la Unidad.

"~ ADMINISTRACION 2020 - 2024 DESARROLLO INTEGRAL CON ENFOQUE HUMANO I




Munidpalidad de Candel

PBX: 7961-9696 / 7763-4044
www.municipalidaddecantel.gob.gt

8. Atender, resolver y dar seguimiento a las solicitudes verbales y escritas
relacionadas con las actividades de su area, cumpliendo los plazos
establecidos en la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

9. Mantener actualizada la informacién en forma electrénica y fisica, para el
mejor manejo de la misma y proporcionarla en los plazos establecidos en
la Ley.

10. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que
contengan la informacién publica a su cargo.

11. Extender copia simple o certificada de la informacién publica a entregar al
solicitante.

12.  Remitir las solicitudes de informacion a los enlaces de cada area, para la
que proporcionen la informacion solicitada.

13. Presentar informes de avance y desenvolvimiento de la -UIP-, a la
Procuraduria de los Derechos Humanos en los medios que lo soliciten.

14.  Administrar los recursos materiales y fisicos que le sean asignados a la
Unidad.

15. Realizar otras actividades que dentro de su competencia, le sean
asignadas por el Secretario Municipal.

RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Recursos Humanos
DEPENDECIA: Recursos Humanos
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Secretario Municipal

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Realizar procesos de evaluacion para llenar plazas; disponibles dentro de
la Municipalidad de Cantel.

2. Analizar las solicitudes de promocién de personal.

3. Controlar el ingreso y egreso de personal, verificar las ausencias
correspondientes.

4, Reuniones con personal de la municipalidad para diagnosticar necesidades

y recursos

Revisar acuerdos, que regulen la relacion laboral.

Solucionar problemas de recursos humanos.

Realizar los céalculos de prestaciones laborales, en caso de finalizacion de

la relacion laboral de los empleados Municipales, para la emisién del pago

respectivo.

Recepcion y archivo de documentos relacionados con prestaciones.

Darle seguimiento a los acuerdos de Alcaldia Municipal relacionadas a

aspectos laborales.
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10. Apoyo especifico en el registro y control de los acuerdos municipales
relacionados con contrataciones, prorrogas, permisos con o sin goce de
sueldo, sanciones verbales, escritas y suspensiones, vacaciones,
compensaciones, notificaciones, ampliaciones, renuncias, destituciones,
supresiones de plaza, rescisiones, remociones mediante némina de
personal.

11. Recepcion y registro de papeleria.

12. Realizar notificaciones a personal.

13. Dotar ala direccion y dependencias municipales de los formatos necesarios
para la presentacion de algunos asuntos laborales (formularios de
vacaciones, de reporte de horas laboradas en tiempo extraordinario, entre
otros);

14. Informacién de empleados sobre estado de sus documentos.

15. Mantener actualizados los registros y controles de los empleados
municipales pertenecientes a los sistemas de presupuesto y contrato;

16. Elaborar y notificar a donde correspondan las citaciones para tomar
declaraciones en asuntos relacionados con procesos de sancion, traslados
0 reubicacion del personal, suspensiones médicas ordenadas por el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, separacion del cargo por
diversos motivos.

17.  Atender ainspectores del IGSS que requieran informacion relacionada con
salarios, fecha de ingreso y lugar de trabajo u otra relativa a la relacién
laboral;

18.  Verificar denuncias recibidas por el posible cometimiento de una falta o
infraccion laboral.

19.  Atencion a trabajadores sociales adscritos al juzgado de familia para rendir
informes relacionados con el sueldo o salario del trabajador investigado;

20. Ordenar, numerar y encuadernar expedientes y legajos;

21. Elaborar certificaciones de trabajo por accidente o acreditaciones ante el
IGSS para empleados municipales y sus familias;

22.  Formulacion de credenciales a los empleados municipales;

23. Recepcion de papeleria de las personas que aplican, citarlos para
evaluacion;

24. Aplicacién de los procesos de convocatoria para ocupar las plazas
vacantes;

25. Diagnéstico sobre las necesidades de capacitacion al personal y
planificacién de su aplicacion.

26. Realizar planificacion anual de vacaciones de empleados municipales

27. Realizar procesos por suspensiones del IGSS, por enfermedad o
accidentes.

28. Organizar proceso de capacitacion para todo el personal.

29. Realizar otra actividad que le asigne su jefe inmediato.
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Planificacion Municipal
DEPENDENCIA: Oficina de Direccion Municipal de Planificacion
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Alcalde Municipal

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo concerniente
a su responsabilidad y atribuciones especificas.
2. Elaborar los perfiles, estudios de pre inversién y factibilidad de los

proyectos para el desarrollo del municipio, a partir de las necesidades
sentidas y priorizadas.

3. Mantener actualizadas las estadisticas socioecondmicas del municipio,
incluyendo la informacién geografica de ordenamiento territorial y recursos
naturales.

4. Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas vy

priorizadas de los planes, programas, y proyectos en sus fases de perfil,
factibilidad, negociacion y ejecucion.

5. Mantener un inventario permanente de la infraestructura social vy
productiva con que cuenta cada centro poblado, asi como de la cobertura
de los servicios publicos de los que gozan estos.

6. Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con las
entidades de desarrollo publicas y privadas.

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

8. Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas
gue le encomiende el Concejo Municipal o Alcalde.

9. Llevar un archivo general de todos los proyectos ejecutados y control de

los mismos para su fiscalizacion.

10. Coordinar y consolidar los diagnosticos, planes, programas y proyectos de
desarrollo del municipio.

11.  Producir la informacion precisa y de calidad requerida para la formulacién
y gestion de las politicas publicas municipales.

12.  Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo
correspondiente a su responsabilidad y atribuciones especificas.
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13. Elaborar los perfiles, estudios de pre inversion y factibilidad de los
proyectos para desarrollo del municipio, a partir de las necesidades
sentidas y priorizadas.

14.  Promovery formular procesos de planificacion estratégica participativa con
vision de corto, mediano y largo plazo, disefiando metodologias e
instrumentos de caracter participativo

15.  Apoyar la elaboracion, en coordinacion con la AFIM, la programacion, el
anteproyecto de presupuesto municipal, la programaciéon de la ejecucion
presupuestaria y con los responsables de cada programa, la evaluacion
de la gestién presupuestaria.

16. Mantener actualizadas las estadisticas socio econdmicas del municipio,
incluyendo la informacion geografica de ordenamiento territorial y de
recursos naturales.

17. Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas vy
priorizadas y de los planes, programas y proyectos en sus fases de perfil,
factibilidad, negociacion y ejecucion.

18. Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y
productiva con que cuenta cada centro poblado; asi como de la cobertura
de los servicios publicos de los que gozan éstos.

19. Dar seguimiento a la ejecucion y cumplimiento del Plan Operativo Anual.

20. Realizar supervisiones de campo de la ejecucion y avance reportado por
las direcciones y Unidades de trabajo.

21. Trasladar a las unidades operativas las recomendaciones derivadas de las
visitas de campo y para el eficiente cumplimiento de la ejecucion del
proyecto.

22. Asesorar en la elaboracion de perfiles de proyectos, estudios de
factibilidad y en la elaboracion de términos de referencia para estudios de
pre inversion

23. Apoyar el disefio e implementacion de indicadores de evaluaciéon de la
gestion de servicio publicos municipales, aplicando las correcciones
necesarias.

24.  Desarrollar propuestas de inversion publica para el municipio ante el
Concejo Departamental de Desarrollo —CODEDE-, identificando las
necesidades del municipio.

25.  Hacer la planificacion completa de los proyectos a ejecutarse y cumplir los
requisitos que solicita el CODEDE.

26. Coordinar con la Direccion de Infraestructura el estudio de impacto
ambiental, medidas, disefio, planos y costo de los proyectos.
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27.  Coordinar con Organizacion Comunitaria las convocatorias generales de
vecinos para suscribir actas de compromiso de pago minimo del 5% para
proyectos de su comunidad.

28.  Coordinar, dirigir y supervisar las actividades del personal a cargo de la
DMP.

29. Dar seguimiento a que se actualice en los mapas cartograficos del
municipio, la informacion de cambios o modificaciones que le corresponde
a cada Direccion.

30. Identificar las necesidades de infraestructura de cada centro poblado del
municipio.

31. Requerir a todas las direcciones y unidades de trabajo informar en forma
mensual y cuatrimestral, el avance de los programas y proyectos, asi como
el porcentaje fisico y financiero de los mismos.

32. Atender los requerimientos del Alcalde y de las Comisiones del Concejo
Municipal.

33.  Coordinar y elaborar el Plan Operativo Anual de la Municipalidad.

34. Coordinar con las Direcciones de Administracion Financiera y la de
Infraestructura, los recursos conforme a la recaudacién que permitan
realizar el planteamiento de proyectos de obras a ejecutar.

35. Conocer las fuentes de crédito en su municipio.

36. Conocer detalles de los requisitos para solicitar un crédito.

37. Gestionar temas de capacitacion ante otras entidades.

38. Participar activamente en los Grupos Gestores en su Municipio, de no
existir un Grupo Gestor debera formar una mesa de competitividad en
donde se retunan de forma mensual miembros de la sociedad civil junto a
otros integrantes de la Municipalidad para discutir ideas de promocién del
desarrollo econdmico del municipio.

NOMBRE DEL PUESTO: Técnicos.
DEPARTAMENTO: Direccion Municipal de Planificacion
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Municipal de Planificacion

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Suministrar la informacion que le sea requerida por las autoridades
municipales u otros interesados, con base a los registros existentes

2. Dar seguimiento y apoyo al proceso administrativo de contrataciones de
los diferentes eventos de adquisicion para el inicio de la ejecucion del
proyecto.
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3. Dar seguimiento al oportuno pago de compromisos y estimaciones de

trabajo para no afectar la ejecucién de los proyectos.

Dar seguimiento ante el CODEDE a los proyectos que fueron aprobados

Recopilar toda la informacioén de los expedientes que seran trasladados al

Consejo Departamental de Desarrollo para la suscripcion de convenios.

6. Revisar las minutas de convenios, verificando que incluyan los aspectos
técnicos y financieros del proyecto a ejecutar.

7. Trasladar a la Secretaria Municipal los borradores de convenios para la
revision relacionada a los aspectos legales y técnicos, previo a la firma del
Alcalde.

8. Gestionar desembolsos ante el Consejo Departamental de Desarrollo para
el pago de proyectos

9. Reportar al Consejo Departamental de Desarrollo sobre el avance de los
proyectos.

10. Gestionar ante el Consejo Departamental de Desarrollo la aprobacion de
modificaciones, incrementos o decrementos de los renglones de trabajo
gue integran los proyectos de obras.

11. Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas
gue le encomiende el Concejo Municipal o el Alcalde.

12. Convocatoria para coordinar gestiones de proyectos con los COCODES

13. Recopilacion de informacion y requisitos para SEGEPLAN

14. Realizar otra actividad que le asigne su jefe inmediato.

ok

UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL UGAM

NOMBRE DEL PUESTO: Director de la Unidad de Gestion Ambiental
DEPENDENCIA: Departamento de Areas protegidas y de Medio Ambiente.
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Alcalde Municipal

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Coordinar y consolidar los diagnosticos, planes, programas y proyectos de
desarrollo del municipio, segun su competencia.

2. Tramitar los materiales y herramientas necesarios para la operacion y
funcionamiento del personal del UGAM.

3. Velar por el adecuado desempeiio de sus funciones, atribuciones y

responsabilidades del personal del UGAM, tanto en actividades de
gabinete como de campo.

4. Velar por la proteccion del Parque Regional Municipal Cantel, segun la
normativa vigente en la materia.
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5. Coordinar los esfuerzos conservacionistas del Area Protegida con
instituciones, publicas y/o privadas.

6. Elaborar y supervisar la ejecucion de los Planes Operativos Anuales del
Parque Regional Municipal Cantel.

7. Elaborar el presupuesto de los Planes Operativos Anuales del Parque
Regional Municipal Cantel.

8. Elaborar y velar por la correcta ejecucion presupuestaria del Parque
Regional Municipal de Cantel.

9. Redactar y elaborar toda la documentacion administrativa relacionada con
los distintos procedimientos municipales que sean de competencia del
Departamento.

10. En larealizacion de inspecciones necesarias sobre los requerimientos de
trabajos municipales, relacionados al mejoramiento del medio ambiente en
el municipio y en el Parque Regional Municipal Cantel.

11. Cuando se le requieran en las actividades que desarrollen las otras
dependencias pertenecientes a la Municipalidad. Presentar conjuntamente
informes bimensuales a la Comisién de Medioambiente o al jefe inmediato
segun lo establecido en el nombramiento.

12. Participar en las actividades educativas del programa de educacion
ambiental en el tema de los recursos Naturales y Medio Ambiente del
municipio y del Parque Regional Municipal Cantel con los diferentes
establecimientos educativos o grupos organizados del municipio.

13. Realizar otra actividad que le asigne su jefe inmediato.

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de la Planta de tratamiento de desechos
solidos PTDS

UNIDAD: Unidad de Gestibn Ambiental.

JEFE INMEDIATO: Técnico en manejo de desechos sdlidos.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1. Organizar al personal que clasifica los desechos sélidos.
2. Asignar tareas al personal que clasifica de acuerdo a sus funciones.
3. Supervisar la clasificacion de los desechos sélidos de acuerdo a las normas
de clasificacion.
Organizar y supervisar el buen funcionamiento de la PTDS
Contactar a compradores de los desechos sdlidos ya clasificados.
Entregar el producto ya clasificado a los compradores.
Llevar el control de entrada y salida del personal clasificador.
Realizar los conocimientos y las actas respectivos.
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9. Realizar informes del funcionamiento de la PTDS

10. Gestionar, tramitar los equipos, recursos, provisiones para el buen
funcionamiento de la PTDS. Ante el Consejo Municipal, Alcalde Municipal y
Director de la UGAM.

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico en Manejo de Desechos Sdlidos.
UNIDAD: Unidad de Gestion Ambiental Municipal, Cantel. UGAM.
JEFE INMEDIATO: Director de UGAM.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Realizar informes de avances dedicados a DMP, MARN e instituciones que
asi lo requieran.

2. Realizar planes operativos y coordinar el trabajo de campo con el personal
de clasificacion y guardianes.

3. Planificar e implementar procesos que hagan mas eficiente el proceso de

manejo de desechos sélidos y elaboracion de compost.

Participar en las convocatorias por instituciones a fines del programa.

Contribuir con trabajos de los programas de control de riesgo cuando sea

requerido, por personal de guardiania de la planta de tratamiento de

desechos solidos.

6. Realizar charlas de formacién a grupos de estudiantes o personas que
pretenden conocer procesos de manejo o educacion ambiental.

7. Recurso humano e infraestructura.

8. La documentaciéon necesaria frente a los organismos e instituciones que asi
lo requieran.

9. Elaboracion y ejecucion de Planes de manejo ambiental.

NOMBRE DEL PUESTO: Clasificador de desechos solidos.
UNIDAD: Unidad de Gestién Ambiental Municipal, Cantel. UGAM
JEFE INMEDIATO: Encargado de planta de tratamiento / Director de UGAM.

a s

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1. Clasificar residuos sélidos que ingresan a la planta de tratamiento cada dia.
2. Realizar la disposicion final de desechos solidos.
3. Elaborar compostaje.
4. Realizar actividades de limpieza dentro de las instalaciones de la planta de
tratamiento.
5. Realizar cualquier actividad en coordinacién con el jefe inmediato superior
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NOMBRE DEL PUESTO: Técnico Encargado de la Escuela Técnica de Campo.
UNIDAD: UGAM.
JEFE INMEDIATO: Director de UGAM.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1. Coordinar la produccién de vegetales y produccion de plantas medicinales.
2. Coordinar con las instituciones afines a los programas y proyectos
3. Coordinar las entregas de plantas medicinales con las personas con diabetes
mellitus I
4. Coordinar con la comision de medioambiente del concejo municipal de cantel
las ampliaciones o mejoramiento de la escuela técnica de campo.
5. Implementar acciones que genere recurso financiero para el proyecto
(escuela técnica de campo)
6. Coordinar con instituciones de educacion formal y no formal, OGS, ONGS,
personas individuales y otros interesados a la escuela técnica de campo.
7. Elaboracién de informes de avance mensual y anual.
8. Elaboracion de planes operativos anuales.

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Jardin Botanico.
UNIDAD: UGAM.
JEFE INMEDIATO: Director de UGAM.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Es la persona encargado de la produccion de plantas medicinales.

2. Encargado de procesar las plantas para su disecado.

3. Encargado de realizar los presupuestos para operativizar los planes
operativos anuales.

4. Encargado de elaborar los planes de distribucion de las plantas
medicinales.

5. Encargado de realizar eventos con personas con diabetes mellitus II.

NOMBRE DEL PUESTO: Guardianes Planta Tratamiento de Desechos Solidos y
Escuela Técnica de Campo.

UNIDAD: UGAM.

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE UGAM.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Velar por el resguardo de los productos reciclados, equipo de trabajo,
insumos, materiales para cultivos, infraestructura para proyectos
productivos y otros.
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2. Velar por el resguardo del equipo de oficina, equipo de iluminacion y
generadoras de energias.

3. Responsables de implementar los planes de prevencion de incendios
forestales para el area forestal restaurado y bosque natural.

4. Encargados de implementar los planes de control y monitoreo forestal del
area total.

5. Apoyo a los encargados de la planta de tratamiento de desechos solidos,

escuela técnica de campo y jardin botanico.

Responsables del cuidado y mantenimiento de la cocina y guardiania.

7. Coordinar acciones de mejoramiento en infraestructura, seguridad y
aplicacién del cédigo de ética municipal, con el encargado de la planta de
tratamiento y Escuela Técnica de campo

o

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico Forestal.
UNIDAD: UGAM.
JEFE INMEDIATO: Director de UGAM / Encargado Escuela Técnica de Campo.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Encargado de desarrollar charlas con grupos de hombres, mujeres y jévenes.

2. Encargado de desarrollar cultivos en los diferentes mdédulos segun las
temporadas del afo.

3. Encargado de elaborar los planes de produccién, proyectos y ampliaciones
de la Escuela Técnica de Campo.

4. Encargado de Promover la venta de los productos que se genere en el area.

5. Encargado de la produccién de pilones.

NOMBRE DEL PUESTO: Educador y/o Promotor Ambiental
DEPENDENCIA: Departamento de Areas Protegida y Medio Ambiente
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Director de UGAM.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Apoyar, asesorar y desarrollar los procesos técnicos ambientales que se
determinen en el municipio, necesarios de la Reserva Forestal de Cantel.

2. Promover la investigacion y promocion de los recursos naturales
existentes en el Municipio de
Cantel.

3. Realizar las inspecciones, de oficio o para los que fuere comisionado, en

temas ambientales.
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4. Elaborar planes de sensibilizacion, divulgacion y promocion de temas
medioambientales para el municipio.

5. Promover actividades de sensibilizacion hacia la conservacion del medio
ambiente

6. Coordinar las actividades de reforestacion con el Técnico Forestal y
personal operativo en las campafias de reforestacion.

7. Redactar y elaborar toda la documentacién administrativa relacionada con
los distintos procedimientos municipales que sean de competencia del
Departamento.

8. Realizar campafias de sensibilizacion y capacitacion en los diferentes

centros educativos, comités, asociaciones, grupo de personas y otras
entidades que los requieran, del municipio de Cantel, para la clasificacion
de la basura y temas de medio ambiente.

9. Informar mensualmente y por escrito a su jefe inmediato las actividades
gue realiza durante el mes.

10. Realizar otras actividades relacionadas a su puesto, que le designe su
jefe inmediato.

NOMBRE DEL PUESTO: Guarda Recursos
DEPENDENCIA: UGAM.
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Director UGAM.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Sofocar incendios del bosque y el pajonal

2. Elaboracion de brechas corta fuego donde se requiera.

3. Realizar limpieza de los limites municipales en coordinado con los sindicos
municipales.

4. Identificar &reas deforestadas

5. Chapear las areas identificadas a reforestar

6. Coordinar la reforestacion con comités de agua, escuelas y grupos

organizados.

Mantenimiento al area protegida del pinabete.

Coordinar la camparia de proteccién del pinabete. (Mes de diciembre)

Control y monitoreo de los recursos naturales dentro del &rea municipal.

0. Controlar periédicamente los aprovechamientos familiares otorgados a

beneficiarios o usuarios.

11. Sefalar las areas de pastoreo, reportar por escrito a su jefe inmediato,
cualquier desacato de parte de los duefios de rebafios.

12. Coordinar y tomar medidas a fines con Guardias Forestales Voluntarios
Comunitarios, en la conservacion de las areas protegidas.

B © oo~
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13. Informes inmediatamente a su jefe inmediato de cuantos dafios forestales
observen, como incendios, talas ilicitas, descortezamiento, extraccion de
manto natural.

14.  Adquirir en compromiso de recibir capacitaciones de medio ambiente.

15.  Trabajar sobre una programacién mensual.

16. Acompafar el manejo de parcelas comunales.

17. Realizar y Participar en Inspecciones y Operativos de Control con
autoridades afines.

18. Elaborar informes mensuales de trabajo.

19. Entrega de boletas de monitoreo y patrullaje semanal

20. Entrega de registros o pruebas fisicas de resultados de monitoreo.

21. Implementar el plan de monitoreo biolégico en el Parque Ecoldgico
Municipal Cantel.

22. Prevencion y control de incendios forestales en el municipio,
mantenimiento de limites.

23. Realizar otras actividades que le sean designado por su jefe inmediato.

OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER

Manual acreditado.

OFICINA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Oficina Municipal de Desarrollo
Economico Local.

DEPENDENCIA: Oficina Municipal de Desarrollo Econémico Local.

JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Alcalde Municipal

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Realizar un Plan Operativo Anual, de conformidad de los planes,
programas y politica institucional de la Municipalidad.

2. Crear un area especifica de promocion del Desarrollo Econémico Local
gue realice acciones de promocion empresarial y el empleo.

3. Liderar la construccion de una vision comun de desarrollo municipal.

4. Promover la ordenacion y control del territorio con base en su vocacion y
potencialidad productiva.

5. Velar por la inclusion de todos los grupos y sectores, sobre todo los mas

vulnerables, en los procesos de desarrollo local.
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6. Promover actividades econdmicas sostenibles que generen empleo.

7. Promover servicios publicos de calidad que potencien la competitividad del
municipio.

8. Crear un entorno favorable al desarrollo econémico fortaleciendo los
factores desarrollo Econémico Local

9. Simplificar los procedimientos administrativos de los procesos vinculados

a la formalizacion y promocion empresarial.

10. Promover la mejora de la infraestructura productiva.

11. Facilitar los procesos de capacitacion y asistencia técnica a las pequefias
y medianas empresas.

12. Promover la mejora de la produccion agricola, artesanal, pecuaria y de
servicios amigables con el medio ambiente.

13. Promover ferias artesanales y ruedas de negocio de pequeiios y
medianas empresas.

14.  Apoyar a aquellas personas que quieren empezar un negocio o ampliar un
negocio existente, especialmente a las mujeres.

15.  Apoyar en el proceso de gestion de créditos grupos emprendedores del
municipio.

16. Apoyar y motivar a las diferentes organizaciones de productores
artesanales del municipio.

17.  Gestionar Bolsa de empleo que permite canalizar la oferta y la demanda
de empleo de los habitantes.

18. Identificar nuevos grupos emprendedores y realizar los procesos para
determinar la factibilidad de sus iniciativas productivas.

19. Apoyar las iniciativas productivas agricolas, artesania, textil, pecuario,
tipicos, servicios y otros, que cuente con un espacio municipal para la
comercializacion de estos.

20. Promover politicas, planes programas y proyectos de desarrollo
econdémico con las emprendedoras y productores agricolas.

21. Contribuir a generar condiciones de desarrollo y actividades productivas
sostenibles para mejorar los ingresos de la poblacién

22. Elaboracion de planes de negocios de la Cadena de Valor de las Microy
pequefas empresas.

23. Promover alianzas entre actores publicos y privados de un territorio
definido con el objetivo de estimular la actividad econdmica.

24.  Diagnosticar la situacion econémica del Municipio a través de: grupos
focales y/o mesas redondas, literatura sobre el municipio y encuestas de
buen gobierno.
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25.  Desarrollar un listado de instituciones que trabajen o puedan trabajar en el
tema econdmico en el area y contactarles para impulsar proyectos de
desarrollo econémico en el Municipio.

26. Dar a conocer la Oficina Municipal de Desarrollo Econémico Local a
Instituciones publicas y privadas vinculadas al tema.

27. Presentar cronograma e informe de sus actividades mensuales, con su
debido soporte, a su jefe inmediato

28. Realizar otras actividades que le designen su jefe inmediato.

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Servicios Publicos Municipales
DEPENDENCIA: Servicios Publicos Municipales
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Alcalde Municipal

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Dirigir la politica publica de las dependencias siguientes: Mercados,
Maquinaria y Vehiculos, Pilotos, Estadio Municipal, Electricidad, Rastro y
Cementerio, de conformidad con la del Gobierno Local.

2. Controlar el buen funcionamiento de las dependencias que tiene a su
cargo.
3. Establecer y priorizar la prestaciébn de los servicios publicos de esta

municipalidad de Cantel a los habitantes del municipio, en coordinacion
con cada una de las dependencias.

4. Optimizar el servicio que presta cada una de las dependencias de los
servicios publicos municipales, a la poblacién, velando por la eficiencia y
eficacia del servicio.

5. Evaluar el trabajo que realiza cada una de las dependencias a su cargo,
de acuerdo a los objetivos trazados por las mismas.
6. Alguna otra actividad o tarea que se le agine por parte de su jefe inmediato.

MAQUINARIA Y EQUIPO

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Maquinaria
DEPENDENCIA: Servicios Publicos Municipales
JEFE INMEDIATO: Director de Servicios Publicos Municipales

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
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1. Elaborar un plan mensual, indicando el trabajo que se realizara con la
madquinaria.

2. Optimizar el uso de combustible de la maquinaria municipal.

3. Hacer las solicitudes de combustible a donde correspondan,

semanalmente y conforme a las actividades de trabajo a realizar.
4. Realizar visitas de campo para verificar que la maquinaria esta trabajando
en el lugar reportado.
Cubrir emergencias cuando el caso lo amerite, especialmente en los casos
de desastres naturales y lo que Coordinadora Municipal de Desastres.
Coordinar al personal a su cargo para el cumplimiento de sus actividades.
Velar por el buen usoy funcionamiento de la maquinaria municipal.
Elaborar informes mensuales sobre el consumo de combustible.
Reportar y coordinar las reparaciones que requiera la maquinaria a su
cargo.
10. Realizar otras atribuciones que dentro del ambito de su competencia, le
sean asignadas por el jefe inmediato.

o

© N

NOMBRE DEL PUESTO: Operador de Maquinaria Pesada (piloto)
DEPENDENCIA: Servicios Publicos Municipales
JEFE INMEDIATO: Encargado de Maquinaria

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Realizar en la ejecucion de obras municipales, cortes, excavaciones,

rellenos, nivelacion de suelos, movilizacion de tierras y trasladar el ripio al

lugar indicado por el jefe inmediato.

Mantener en Optimas condiciones la maquinaria asignada.

Trasladar la maquinaria a las ubicaciones de trabajo y al concluir la jornada

dejarla bajo el debido resguardo.

4, Realizar otras atribuciones que dentro del ambito de su competencia, le
sean asignadas por su jefe inmediato.

wmn

NOMBRE DEL PUESTO: Ayudante de Maquinaria
DEPENDENCIA: Servicios Publicos Municipales
JEFE INMEDIATO: Encargado de Maquinaria

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Apoyar el trabajo del operador de maquinaria en la ejecucion de obras
municipales y de arrendamiento.
2. Limpiar la maquinaria asignada.
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3. Realizar otras atribuciones que dentro del ambito de su competencia, le
sean asignadas por el jefe inmediato.

NOMBRE DEL PUESTO: Cobrador del tren de aseo municipal del camién Foton.
DEPENDENCIA: Servicios Publicos Municipales.
JEFE INMEDIATO: Piloto del camién Foton.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES.
1 realizar el cobro a los usuarios del tren de aseo municipal del camién Foton

2 recibir talonarios o tickets de parte del encargado del tren de aseo.
3 Peridédicamente entregar cuentas al encargado del tren de aseo.
4  Realizar sus atribuciones en el ambito de su competencia.

NOMBRE DEL PUESTO: Piloto del camion marca Foton
DEPENDENCIA: Servicios Publicos Municipales
JEFE INMEDIATO: encargado de maquinaria (en relacion a diésel y
mantenimiento)
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES.

1. Cumplir con las rutas establecidas.

2. Informar sobre necesidades de mantenimiento del camién Foton

3. Verificar el combustible y su optimizacion.

4. Conducir con responsabilidad.

5. Realizar las atribuciones que le corresponden con responsabilidad.

NOMBRE DEL PUESTO: Ayudante del camion Foton.
DEPENDENCIA: Servicios Publicos Municipales.
JEFE INMEDIATO: Piloto del camién Foton.
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES.
1. Responsabilidad en las actividades del camion.
2. Realizar limpieza consecutiva.
3. Verificar las necesidades minimas del camién. (agua, aceite, presion de
llantas y revision de luces.
Trasladar informacién sobre el estado del camion a su jefe inmediato.
Alguna otra actividad o tarea que se le agine por parte de su jefe inmediato.

S

MERCADQOS

NOMBRE DEL PUESTO: Administrador de Mercados
DEPENDENCIA: Servicios Publicos Municipales
JEFE INMEDIATO: Director de Servicios Publicos Municipales
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Elaborar su Plan Operativo Anual, de acuerdo con las politicas, planes y
programas del gobierno Municipal.

2. Velar por el buen funcionamiento de los mercados, para prestar un buen
servicio a la poblacion.

3. Atender a los arrendatarios y vendedores, en sus diferentes peticiones.

4. Atender en sus distintas necesidades a los diferentes comités o

asociaciones de vendedores de los diferentes mercados.

Velar por el ordenamiento en los mercados y que los inquilinos ocupen el

area que les corresponde.

Mantener la cartera al dia velando por el pago oportuno de los usuarios.

Enviar notas de cobro por atrasos en pagos.

Revisar y validar la informacion relacionada a personas morosas.

Revisar que las instalaciones de los mercados se encuentren en las

condiciones necesarias de uso: lamparas, goteras, suministro de agua,

extraccion de basura, limpieza de mercado, pintura, entre otros.

10. Coordinar los trabajos de mantenimiento y reparaciones en los diferentes
mercados.

11.  Actualizar los expedientes de los inquilinos de los diferentes mercados.

12. Realizar, actualizar y presentar reglamentos para regular las actividades
de los mercados.

13. Llevar los registros correspondientes de los locales adjudicados en el
mercado, por area, nombres y fecha.

14.  Supervisar y coordinar las actividades en general del personal a su cargo.

15. Velar porque se lleven a cabo actividades de ordenamiento,
mantenimiento y limpieza de toda el area de los mercados.

16. Presentar informes periddicos de las actividades realizadas a su jefe
inmediato.

17.  Ejecutar el cobro a los vendedores de acuerdo a los lineamientos de la
municipalidad, llevando un registro adecuado.

18. Liquidar semanalmente ante la Direccion Administracion Financiera
Municipal los cobros realizados.

19.  Motivar e informar a los inquilinos sobre sus pagos pendientes y mantener
al dia la cartera.

20.  Coordinar los trabajos de mantenimiento o reparacién que se realicen en
los mercados a su cargo.

21. Velar porque los servicios sanitarios se encuentren en buenas
condiciones, reportando a quien corresponda los desperfectos fisicos para
Su reparacion.

22.  Coordinar las actividades sociales, comerciales y culturales.

23.  Hacer cumplir el reglamento del mercado correspondiente.

24. Realizar otras atribuciones que dentro de su competencia le sean
asignadas por su jefe inmediato.

o
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NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Administracion de Mercado de la

Cabecera Municipal.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES.

1. Supervisar las instalaciones del mercado municipal para prestar un buen
servicio a la poblacion.

2. Realizar cobro de piso plaza.

3. Rendir cuentas al administrador de mercados de los cobros realizados (en
base a las formas 31-B)

4. Dar acompafiamiento y apoyo cuando se realice alguna actividad en el
Mercado municipal.

5. Supervisar el resguardo de los bienes y enseres que se encuentran dentro
de las instalaciones del mercado municipal.

6. Realizar otras actividades que le sean asignado por el administrador de

mercados

Apoyar al administrador a notificar a los vendedores.

Apoyar al administrador para coordinar los trabajos de mantenimiento o

reparacion que se realicen en los mercados.

© N

NOMBRE DEL PUESTO: Conserje de mercados
DEPENDENCIAS: Servicios Publicos Municipales
JEFE INMEDIATO: Administrador de Mercados

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Revisar y dar mantenimiento a las instalaciones del mercado que tenga a
Ssu cargo.

2. Realizar cobro de piso plaza.

3. Rendir cuentas al administrador de mercados de los cobros realizados en
base a las formas 31-B

4. Realizar limpieza del mercado y sus alrededores.

5 Dar acompafiamiento y apoyo cuando se realice alguna actividad en el
mercado municipal.

6. Realizar el resguardo de los bienes y enseres que se encuentran dentro
de las instalaciones del mercado a su cargo.

7. Realizar otras actividades que le sean asignado por su jefe inmediato.

NOMBRE DEL PUESTO: Electricistas y ayudantes.
DEPENDENCIA: Servicios Publicos Municipales
JEFE INMEDIATO: Director de Servicios Publicos Municipales

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1. Revisar y realizar mantenimiento periédico, a las instalaciones eléctricas
de los edificios municipales y mercados.
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2. Atender y reparar cortos circuitos y cualquier desperfecto en materia
eléctrica que ocurra en las instalaciones de los edificios municipales y
mercados.

3. Cambiar lamparas internas y externas, en los edificios municipales y
mercados.

4. Llevar control de los contadores de energia que estén a nombre de la
Municipalidad y estén ubicados en los diferentes locales arrendados.

5. Presentar informes de consumo de energia Eléctrica de los diferentes
locales arrendados.

6. Llevar bitacora de desperfectos y presentar plan de contingencias, para la
solucion de los problemas.

7. Apoyar a otras areas en la realizacion de cualquier actividad en el ambito

de electricidad.

Revisar que las lamparas publicas del municipio estén en funcionamiento.

Realizar las reparaciones a las lamparas publicas, que estén en la

jurisdiccion del municipio de Cantel.

10. Realizar inventario de lamparas publicas, ubicadas en la jurisdiccién del
municipio de cantel, haciendo la clasificacion respectiva.

11. Realizar cronograma e informe mensual de todas sus actividades, mismas
gue presentara a su jefe inmediato.

12. Realizar otras atribuciones que de acuerdo a su competencia, le sean
asignadas por su Jefe Inmediato.

© oo

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado y Conserje del Estadio Municipal Pasac I.
DEPENDENCIA: Servicios Publicos Municipales
JEFE INMEDIATO: Director de Servicios Publicos Municipales

Sin perjudicar las atribuciones que le corresponden, estipuladas en el reglamento
del estadio municipal de Pasac I, tendra las siguientes:

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Coordinar la agenda de partidos de futbol.

2. Presentar informe mensual del uso del estadio municipal.

3 Promover proyectos auto sostenible para el uso de propaganda dentro del

estadio.

Realizar la limpieza de las instalaciones del estadio municipal.

Coordinar acciones de mantenimiento de la gramilla del estadio, bafios e

instalaciones del estadio.

6. Cuidar debidamente las instalaciones del estadio municipal en el horario
gue le corresponde.

ok
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7. Realizar informes semanales a su jefe inmediato, en cuanto a la situacion
y uso del estado.
8. Realizar otras actividades que le asigne su jefe inmediato.

NOMBRE DEL PUESTO: Conserje Municipal
DEPENDENCIA: Servicios Publicos Municipales
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de la Policia Municipal

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Responsable de mantener en perfectas condiciones de limpieza e higiene,
los edificios e instalaciones publicas municipales.

2. Prestar servicio y colaboracién a las autoridades y empleados municipales
en actividades y acciones que requieran su apoyo.

3. Efectuar a primera hora los servicios de limpieza de las instalaciones,

especificamente:
I. -Limpieza general de oficinas, diariamente
ii. -Limpieza del entorno del edificio municipal
iii. -Limpieza de bafios del edificio municipal
iv. -Limpieza de ventanas y vidrieras del edifico municipal.
v. -Limpieza general de mobiliario y equipo, que se encuentra en el
Edificio Municipal.

4, Hacer un inventario de los Utiles y enseres de limpieza que se encuentran
bajo su responsabilidad.
5. Realizar otras actividades que le sean asignado por su jefe inmediato.

NOMBRE DEL PUESTO: Administrador de Cementerio General De la Cabecera
Municipal.

UNIDAD: Servicios publicos.

JEFE INMEDIATO: Director de Servicios Publicos.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES.
1. Velar por el buen funcionamiento del cementerio general, para prestar un
buen servicio a la poblacion.
2. mantener la oficina de Administracion de Cementerio General en 6ptimas
condiciones de limpieza y orden para dar un buen servicio.
Atender a todos los usuarios con respeto.
4. Realizar conocimiento de defuncion de cada usuario por uso y registro del
cementerio general.
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5. Dotar para los entierros las herramientas necesarias tales como lazos,
azadones, piochay pala.

6. Atender a nuevos usuarios y sus distintas necesidades.

7. Llevar los registros correspondientes de los nuevos usuarios.

8. realizar un banco de datos de usuarios del cementerio general con los
datos mas importantes de cada usuario.

9. programar jornadas de limpieza en coordinacion con demas personal
municipal para extraccion de basuray limpieza.

10. Revisar que las instalaciones de la capilla se encuentren en las condiciones
necesarias para su uso.

11.realizar llamadas telefonicas a los usuarios de quienes se tiene informacién
para que acudan a limpiar a sus difuntos.

12.Coordinar trabajos de mantenimiento y reparaciones si fuera necesario.
(REMOSAMIENTO)

13.Coordinar el orden de la actividad del 1 de noviembre.

14. Presentar informes periédicos de las actividades realizadas a su jefe
inmediato.

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Administrador de Cementerio General de la
Cabecera Municipal.

UNIDAD: Servicios Publicos.

JEFE INMEDIATO: Administrador del cementerio / Director de servicios publicos.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES.
1. Cuidar debidamente las instalaciones del Cementerio Municipal de la
Cabecera en el horario que le corresponde.

2. mantener la entrada del Cementerio General y Capilla en 6ptimas
condiciones de limpieza.

3. Realizar chapeo constate en las instalaciones del Cementerio General.

4. Supervisar la excavacion de sepulturas.

5. Realizar las jornadas de limpieza en coordinacion con demas personal
municipal para extraccion de basura cuando sea necesario.

6. Revisar que las instalaciones de la capilla se encuentren en condiciones
necesarias para su uso.

7. Coordinar el orden de la actividad del 1 de noviembre.

8. Realizar las actas del registro del cementerio cuando sea requerido.

9. Realizar otras actividades que le asigne administrador de Cementerio de la
Cabecera Municipal.

10. Presentar informes periédicos de las actividades realizadas al administrador
de Cementerio de la Cabecera Municipal.
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TURICENTRO CHICOVIX

NOMBRE DEL PUESTO: Administrador Turicentro Chicovix
DEPENDENCIA: Servicios Publicos Municipales
JEFE INMEDIATO: Director de Servicios Publicos Municipales

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Realizar un Plan operativo Anual, para el buen funcionamiento del

Turicentro Chicovix, de acuerdo con los planes, programas y politicas

institucionales del gobierno Municipal.

Coordinar el uso adecuado de las instalaciones del Turicentro.

Presentar informe sobre el estado de las instalaciones y las necesidades

de mantenimiento a su jefe inmediato.

4. Llevar control del uso de las instalaciones, mediante recibos debidamente
autorizados por la Direccion Financiera Municipal.

5. Establecer mecanismo de control para evitar el deterioro de la instalacion
y su sostenibilidad.

6. Realizar y presentar ante el Concejo Municipal, propuesta para la mejora
de las instalaciones e ingreso econémico del Turicentro Chicovix

7. Realizar y presentar en los primeros diez dias habiles del mes de
septiembre, ante la Comisién de compras el presupuesto de los Utiles de
limpieza y demas insumos que requiere para la prestacion de los servicios
del afio siguiente, para poder ser ingresado en el Presupuesto Municipal.

8. Realizar otras actividades que le sean asignado por su jefe inmediato.

wn

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de bafios
DEPENDENCIA: Servicios Publicos Municipales
JEFE INMEDIATO: Administrador Turicentro Chicovix

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Mantener limpia las instalaciones de los bafios, piscina, area verde y
servicio sanitario.

2. Resguardar las instalaciones del Turicentro

3. Atender al publico con espero y dedicacion.

4 Realizar cobro del uso de la piscina, bafios del Turicentro, de conformidad
con la tarifa establecida por el concejo Municipal y autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

5. Realizar otras actividades que le asigne su jefe inmediato.

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Canopy
DEPENDENCIA: Servicios Publicos Municipales
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JEFE INMEDIATO: Administrador Turicentro Chicovix

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Promocionar en el medio municipal, departamental y nacional el uso de
las instalaciones del turicentro Chicovix, especificamente el Canopy

2. Proporcionar la asistencia técnica del uso del Canopy a los usuarios del
mismo.

3. Realizar los cobros correspondientes por el uso del Canopy, extendiendo

para el efecto el comprobante respectivo, extendido por la Direccion
Financiera Municipal.

4. Velar por la seguridad y tranquilidad de los usuarios.

5. Prestar primeros auxilios cuando el caso lo amerite a los usuarios del
canopy.

6. Velar por el buen uso y mantenimiento de los accesorio, implementos,
herramientas y demas objetos utilizados para la prestacion de servicios
del canopy

7. Darle mantenimiento al &rea perimetral de las instalaciones del canopy

8. Realizar otras actividades que le asignen su jefe inmediato.

COMUNICACION SOCIAL E INFORMATICA

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Comunicacion Social e Informatica.
DEPENDENCIA: Comunicacion Social e Informatica.
JEFE INMEDIATO: Alcalde Municipal.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Actualizar las Redes Sociales y Medios Alternativos en los que intervenga
el Municipio,

2. Convocar a los medios de comunicacion para la cobertura de las
actividades a realizar por parte del Alcalde Municipal o las dependencias
municipales.

3. Coordinar a los enlaces de comunicacion de las dependencias municipales
para el disefio y ejecucion de los proyectos de difusién de sus actividades;

4. Coordinar y supervisar, directamente o a través de terceros, la
comunicacién por medio de plataformas digitales, de las dependencias
municipales;

5. Coordinarse con cada dependencia sus actividades y agendarlas, para la
difusion en las plataformas digitales.
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6. Coordinarse con las dependencias municipales para la impresion de
imégenes, fotografias y videos de los programas a realizar por cada una de
ellas.

7. Coordinarse con todas las dependencias municipales que conforman la
administracion para dar difusion a los avances en materia de Gobierno;

8. Dar a conocer de forma permanente a través de los medios de difusion y
comunicacién social, las disposiciones, planes, programas, obras y
acciones de las autoridades municipales, cuyo contenido sea de interés
general,

9. Difundir la Agenda Publica del Alcalde Municipal y las dependencias
municipales de la Administracion publica y ofrecer informacion sobre sus
actividades.

10. Difundir por las Redes Sociales y Medios Alternativos las disposiciones
planes, programas, obras y acciones de las autoridades municipales, cuyo
contenido sea de interés general,

11.Disefar y ejecutar las campafas y herramientas de comunicacion interna
del Gobierno Municipal;

12.Disefar y ejecutar, directamente o a través de las asistencias, proyectos y
herramientas de comunicacién para la difusion de las actividades de las
dependencias municipales de la Administracién Publica;

13. Supervisar y evidenciar en conjunto a los asistentes los avances, obras,
acciones, programas y proyectos de la Administracion Municipal.

14.Establecer las bases y lineamientos de la relacién de las dependencias
municipales con los medios de comunicacion.

15. Establecer los mecanismos de la comunicacién interna de la Administracion
Publica Municipal;

16. Generar y mantener un registro de la informacién mediante imagenes
relacionada con el Gobierno Municipal y sus funcionarios.

17.Propiciar la participacion ciudadana a través de la comunicacion social,
fomentando los valores, la unidad e identidad de la Administracion
Municipal;

18. Proponer la contratacién de espacios en los medios de comunicacion para
la difusion de los mensajes, programas y camparfas del Gobierno Municipal,

19. Disefar la imagen corporativa de la administracién municipal atraves del
disefio grafico, locucion u otro medio.

20.Voz corporativa y conduccién de eventos municipales.

21.Proponer y ejecutar los proyectos de comunicacion institucional para
informar sobre las actividades del Gobierno Municipal;

22.Proporcionar, directamente cobertura de fotografia, video y audio de las
actividades que lleve a cabo el Gobierno Municipal, en coordinacién con
otras dependencias, direccién y a los asistentes.
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23. Supervisar el disefo, publicaciones, reacciones de paginas de medios de
comunicacién de terceros que asi lo desean apoyar la administracion
municipal en cuanto a transmisiones en vivo y comentarios.

24.Realizar un monitoreo de los medios de comunicacién en cuestion de radio
difusion.

25. Realizar pautas de informacion audiovisual.

26. Incorporarse a la agenda de eventos municipales para su cobertura.

27.Establecer y asignar las actividades y tareas de los asistentes en
coordinacion con el director.

28. Autorizar la sintesis informativa de la Direccién para los medios impresos y
pagina web;

29. Autorizar el monitoreo informativo y medios electrénicos.

30. En coordinacién con el director, elaborar y enviar los comunicados de
prensa a los distintos medios informativos.

31.Coordinar con el director y atender las necesidades de solicitud de
informacion y entrevistas de los y las periodistas que cubren la fuente.

32. A cargo de equipos de audio y coordinacién de la misma para los eventos
municipales.

33. Acompafar al Alcalde Municipal y/o Concejo a entrevistas en los diferentes
medios de comunicacidn o cobertura de eventos intermunicipales, en
conjunto al director.

34.La Municipalidad asignara vales de combustible para que realice sus
funciones.

35.La Municipalidad asignara datos moviles para la cobertura y difusion de la
informacion atraves de plataformas digitales.

36. Autoriza y supervisa paginas para el apoyo o transmisiones en directo de
otras plataformas evaluando su reaccion.

37. Mantener la coordinacion de procesos de comunicacion conjunto al director.

38. Eventos y protocolos.

39. Asigna la actividad y evalta el plan de trabajo del asistente de informatica.

40. Evalla el equipo de computo que este en su optimo funcionamiento.

41.Autoriza y dictamina el cambio de equipos de computacion de las
dependencias.

42.Realiza asignacion de compra directa de algun suministro que sea de
urgencia.

POLICIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Policia Municipal
DEPENDENCIA: Servicios Publicos Municipales
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Director de Servicios Publicos Municipales
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1.  Velar por el cumplimiento de los acuerdos, reglamentos y resoluciones, en
materia de su competencia.

2. Velar por la seguridad de los bienes del municipio, la tranquilidad y el orden
publico.

3. Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad de Cantel

4. Velar por el orden de transito del municipio principalmente los dias de
plaza.

5. Ordenamiento de las principales vias del municipio.

6. Llevar una libreta donde anote las novedades de su turno.

7. Garantizar la seguridad y proteccion de las autoridades municipales en
aguellos momentos y circunstancias en que le sea requerido.

8. Hacer informe mensual de trabajo, enfatizando los avances y limitaciones
encontradas en el desempafio de su cargo.

9. Apoyar al Concejo municipal y oficinas municipales en la entrega de

correspondencia y convocatorias a vecinos del municipio.

10. Realizar y coordinar la limpieza de las calles y cuidar el ornato del
Municipio

11. Tener asu cargo el tren de aseo.

12. Realizar y coordinar los cobros de la recoleccion de basura.

13. Verificar que los camiones municipales realicen adecuadamente la
recoleccion de basura.

14.  Otras funciones que le asignen por el Jefe inmediato.

NOMBRE DEL PUESTO: Policias Municipales.
DEPENDENCIA: Servicios Publicos Municipales
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Jefe Policia Municipal

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Cumplir las 6rdenes y disposiciones superiores

2. Elaborar conjuntamente con su jefe inmediato el cronograma mensual de
trabajo, en tal forma que se establezcan principalmente fechas y turnos de
trabajo.

3. Llevar una libreta de campo para hacer anotaciones diarias sobre las
novedades que se presenten durante su turno.

4. Vigilar por los bienes muebles e inmuebles del municipio.
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5. Garantizar el orden, la tranquilidad publica del mercado, plaza y demas
instalaciones municipales.

6. Inspeccionar el transito del municipio, principalmente el dia de plaza.

7. Implementar medidas sancionatorias para el trafico vehicular, previamente
autorizadas por el Concejo Municipal.

8. Elaborar un reporte semanal.

9. Elaborar informe de trabajo mensual y entregarlo a su jefe inmediato.

10.  Apoyar al Concejo Municipal, oficinas y dependencias municipales en la
entrega de correspondencia.

11. Deberd dormir obligatoriamente y especificamente dentro de las
instalaciones que se le asignen por su jefe inmediato.

12.  Abriry revisar el rastro municipal y mercado, verificando el funcionamiento
de los mismos.

13. Apoyar en las actividades de tren de aseso y campafas de limpieza,

14.Realizar otras actividades que le asignen su jefe inmediato

OMNAJ
Manual acreditado.

OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION LEGAL

NOMBRE DEL PUESTO: PROFESIONAL DEL DERECHO PARA LA
ATENCION DE LA OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION LEGAL

DEPENDENCIA: OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION LEGAL

JEFE SUPERIOR INMEDIATO: ALCALDE MUNICIPAL

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Brindar a la poblacion servicio gratuito exclusivamente en asesorias de
casos legales, para personas de escasos recursos residentes del municipio
de Cantel, departamento de Quetzaltenango.

2. Los dias de atencién seran miércoles y jueves en horario de ocho a doce
horas, en las instalaciones de Salon Maya (oficina OMDEL).
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PRESENTACION

El Alcalde y el Concejo Municipal de esta Municipalidad de Cantel, con la finalidad
de eficientar el trabajo de los jefes de dependencia, personal administrativo y
operativo de la Municipalidad de Cantel, presenta el Manual de Funciones y
Atribuciones de Empleados de la Municipalidad de Cantel.

Misma que tiene como objetivo definir las actividades laborales de cada empleado
y como consecuencia cumplir con los objetivos Municipales de servicio hacia la
poblacion, con base a la observancia de reglamentos y leyes vigentes tales como;
la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Codigo Municipal, Ley de
Servicio Municipal, entre otras. Con la que se persigue obtener como resultado
una Administracion més efectiva y eficiente en la medida de las posibilidades.

El presente manual tiene como objetivo ser guia para evaluaciones de desempefio
gue en su momento se realizara a los jefes de dependencia, personal administrativo
y operativo.
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