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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de Mixco, es un
instrumento técnico normativo de gestion que permite cumplir con las funciones
asignadas a las diferentes areas administrativas y técnicas, asi como las atribuciones
a los puestos aprobados para la asignacién de personal evitando duplicidad,
superposicion, interferencia y fragmentacion, orientado a la eficiencia y eficacia del
servidor publico de la Municipalidad de Mixco.

El referido Manual tiene como finalidad, establecer ademas las lineas de
autoridad, asi como definir el nivel jerarquico de los trabajadores municipales
asignados en cada una de las areas organicas de la Municipalidad.

El disefo de presente Manual de Organizacion y Funciones se ha basado en la
normativa del cumplimiento establecido por la Contraloria General de Cuentas de la
Nacion, referente a la obligatoriedad de las Entidades Publicas del Estado de contar
con Manuales Administrativos, siendo su objetivo proporcionar a los trabajadores
municipales y a los vecinos mixquenos, en forma ordenada la informacion basica de
la organizacion y funcionamiento de la Municipalidad de Mixco y de todas sus areas,
tales como la Alcaldia, Secretaria Municipal, Gerencia Municipal, Direccion
Administrativa Financiera Integrada Municipal, Direccion Administrativa, Direccion
Municipal de Planificacion, entre otras, como una referencia obligada para lograr el
mejor aprovechamiento de sus recursos y el eficaz desarrollo de las funciones
asignadas por la Constitucion Politica de la Republica y el Codigo Municipal.

El Manual de Organizacion y Funciones facilita el proceso de induccion del
personal de nuevo ingreso y el de capacitacion y orientacion del personal en
servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus atribuciones y responsabilidades
del puesto al que han sido asignados.

Los Gerentes, Directores y Jefes de Departamentos de la Municipalidad de Mixco, en
general, deben asumir el compromiso del cumplimiento de la Gestion vy
Administracion Publica, para contribuir al cumplimiento de Objetivos con resultados
favorables en la gestion y mejora de la imagen de la Institucion.

Con el Manual de Organizaciéon y Funciones se contara con un medio valioso para la
comunicacion, concebido dentro del campo de la administracion, registrando vy
transmitiendo, sin distorsiones, la informacion referente a la Organizacion vy
Funcionamiento de la Municipalidad de Mixco como una Institucion responsable y
eficiente, con el objetivo de “Satisfacer las necesidades de los vecinos mixquenos
para gozar de una mejor calidad de vida”.

Neto Bran Montenegro
ALCALDE MUNICIPAL
2016-2020
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I. INTRODUCCION

La Alcaldia Municipal de Mixco, tanto en cumplimiento con lo establecido en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, que indica que las
Municipalidades son instituciones autbnomas y que actuan por delegacion del Estado,
cuyo fin supremo es la realizacién del bien comun de sus habitantes asi como lo que
establece el Coédigo Municipal, especificamente que “Las Municipalidades a través
del Concejo Municipal, emitiran su propio reglamento interno de organizacion y
funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizaciéon y funcionamiento
de sus oficinas, asi como el reglamento de personal y demas disposiciones que
garanticen la buena marcha de la organizacion municipal”, se obliga a contar con las
herramientas necesarias aprobadas para su eficiente Gestion Municipal.

El presente Manual de Organizacion y Funciones representa la expresion del deseo
de unificar criterios en lo que respecta a normas de trabajo, organizacion interior y
planificacion estratégica, para dar a conocer la organizacion gerencial, estructura y
funcion de la Municipalidad durante la Administracion del Alcalde Municipal Neto Bran
Montenegro, considerandose que un trabajo estratégicamente planificado, aplicando
los conceptos de calidad y excelencia para el mejoramiento y la calidad de
formacion del trabajador municipal y la satisfaccion en los servicios a los vecinos
mixquenos.

La descripcion clara de las areas que conforman la Alcaldia Municipal y sus
funciones ademas de las atribuciones y responsabilidades de los trabajadores
municipales permitira ejercer la funcion de Gobierno encomendada de una manera mas
ordenada vy efectiva.

Esta propuesta ha sido elaborada, como resultado del consenso de Organizacion
Municipal realizado con los Jefes Inmediatos Superiores de cada una de las areas
que conforman la Municipalidad de Mixco.

Esta nueva version, ha sido elaborada para presentarla al Concejo Municipal para
su discusion y analisis, de quien requiere su aprobacion para constituirse en el
documento regulador del funcionamiento organizacional de la Municipalidad de Mixco.
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Il. DIRECTORIO GENERAL

» Nivel Superior
» Concejo Municipal

Secretaria Municipal

- Unidad de Asesoria Juridica

- Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito

- Bufete Popular Municipal

- Unidad de Acceso a la Informacion Publica

- Unidad de Archivo Municipal

» Alcaldia Municipal

Oficina Municipal de Asuntos y Relaciones Internacionales
Unidad de Comunicacion Social y Protocolo

Unidad de Responsabilidad Profesional

Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde
Unidad de Auditoria Interna

» Gerencia Municipal
o Gerencia General de EMIXTRA

Direcciéon Municipal de Planificacion

Direccion de Desarrollo Urbano y del Territorio

Direccion Municipal de Ambiente y Recursos Naturales
Direccion de Catastro y Administracion de Impuesto Unico
sobre Inmuebles

Direccion Administrativa

Direccion de Recursos Humanos

Direccion de Tecnologia

Direccion de Compras y Contrataciones

Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
Direccion de Servicios Publicos

Direccion de Infraestructura

Direccion de Aguas y Drenajes

Direccion de Desarrollo Social y Econdmico

Direccién Municipal de la Mujer

Direccién de Seguridad

La Municipalidad de Mixco se encuentra ubicada en la 42. Calle 4-98 zona 1 de Mixco.
2307-7300

PBX:
Emergencias:
Pagina WEB:

15693

WWW.munimixco.gob.gt
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lll. ANTECEDENTES HISTORICOS

La historia de Mixco se remonta a la época precolombina, donde una poblacion de
cakchigueles habitd en una fortaleza conocida hoy dia como Mixco Viejo. Posteriormente
los Pocomames la obtuvieron y la conservaron como santuario. En 1,525 Pedro de
Alvarado acompanado por los Tlascaltecas y de la caballeria ataca esta fortaleza
derrotando a sus habitantes, quienes se dispersaron, pero gran parte de esta tribu
pobladora se asentd en 1,526 para completar la conquista pacifica iniciada en el lugar
que actualmente ocupa la cabecera municipal, en aquel entonces se le llamd Santo
Domingo de Mixco, en honor a Santo Domingo de Guzman.

El significado etimoldgico de Mixco segun Antonio de Fuentes y Guzman, quien interrogo
al indigena Marcos Tahuit, el término proviene de Mixco Cucul, que se traduce como
‘Pueblo de Loza Pintada”. Sin embargo, segun Luis Arriola, la palabra Mixco viene del
Nahuat! Mixconco, que significa “Lugar Cubierto de Nubes’.

Fueron los conquistadores los que traen la figura y nombre de Alcalde a Guatemala. En
la época colonial la mayoria de Municipios solamente tuvieron intendencias, €so quiere
decir que dependian de una alcaldia mayor. “La Municipalidad de Mixco en ese
entonces dependié de la alcaldia mayor de Sacatepéquez. Con el Gobierno del General
Justo Rufino Barrios y del Licenciado Miguel Garcia Granados, todas las
Municipalidades de Guatemala ganaron la autonomia en la firma del acta de Patzicia de
1,877. Sin embargo, a 1,915 aun mantenian la costumbre de tener dos alcaldes: uno
ladino y uno indigena, a éste ultimo lo llamaban “Alcaldito”, se debe recalcar que los
Alcalditos de aquel entonces, tenian mas poder que los alcaldes ladinos. Esto confirma
que se habia logrado independencia, pero las viejas costumbres imperaban.

La mayoria de alcaldes ladinos, eran personajes de la “Calle Real”, que voluntariamente
aceptaban el cargo por un periodo no mayor de un ano, sin sueldo al igual que el alcalde
de indigenas, que era electo por el pueblo en la cofradia de Santo Domingo”, al cual le
llamaban Alcaldito, ahora se le llama Primer Mayordomo de Santo Domingo. A los
regidores se les llamaba también —Chitor- y a los demas mayordomos se les llamaba -
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Mortoma-""

Mixco alcanz6 la categoria de Villa, y se habla de una categoria menor que ciudad vy
mayor que pueblo conforme el Acuerdo Gubernativo del 7 de abril de 1938, que
establece los requisitos a llenarse para que un poblado pueda obtener por disposicion
del ejecutivo la categoria de Villa.

Segun Acuerdo Gubernativo nimero 524-99 de fecha 14 de julio de 1,999 se acuerda
elevar a categoria de ciudad el lugar denominado Villa de Mixco, Municipio de Mixco,
departamento de Guatemala.

1Gc’)mez, Osberto. “Historia de la Municipalidad de Mixco”. Casa de la Cultura de Mixco. Afio. 2006.
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IV. BASE JURIDICA

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

LEGISLACION RELACIONADA CON EL ORGANISMO EJECUTIVO Y MODERNIZACION
DEL ESTADO

e Ley General de Descentralizacion y su Reglamento

e Ley del Organismo Ejecutivo

e Estatutos de la Asociacion Nacional de Municipalidades —~ANAM-

LEGISLACION EN MATERIA LABORAL
e (Cddigo de Trabajo

e Ley de Servicio Municipal

e ey de Servicio Civil

e Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su Reglamento

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

e Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

e ey de Dignificacion y Promocion Integral de la Mujer

e Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria

e (Cddigo de Salud

LEGISLACION EN MATERIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO
o (Codigo Civil
Ley de Parcelamientos Urbanos
Ley Preliminar de Urbanismo
Ley Preliminar de Regionalizacion
Ley de Vivienda y Asentamientos Urbanos y su Reglamento
Ley de Titulacion Supletoria
Ley de Adjudicacion, Venta o Usufructo de Bienes Inmuebles Propiedad del
Estado de Guatemala, o de sus Entidades Auténomas, Descentralizadas y de las
Municipalidades, con Fines Habitacionales para Familias Carentes de Vivienda
e ey de Registro de Informacion Catastral
e Manual de Valuacion Inmobiliaria

LEGISLACION EN MATERIA DE TRANSITO
e Ley de Transito y su Reglamento
e Acuerdo Gubernativo de traslado de Transito del Ministerio de Gobernacién a la
Municipalidad de Mixco

EL ESTADO Y SUS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS O AUTONOMAS
e |ey de Fomento Turistico Nacional
e ey de Expropiacion Forzosa
o ey Reguladora de Uso y Captacion de Senales Via Satélite y su Distribucion por
Cable

=
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Ley General de Electricidad y su Reglamento
Ley General de Telecomunicaciones
Ley de Mineria y su Reglamento

LEGISLACION EN MATERIA DE PLANIFICACION Y PARTICIPACION CIUDADANA

Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su Reglamento
Ley de Desarrollo Social
Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo

LEGISLACION EN MATERIA DE EDUCACION E INTERCULTURALIDAD

Ley de Educacion Nacional

Ley de Educacion Ambiental

Ley de Educacion Especial para las Personas con Capacidades Especiales
Ley de Institutos de Educacion por Cooperativa de Ensenanza

Ley Nacional para el Desarrollo de Cultura Fisica y del Deporte

Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacion

Ley del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion

LEGISLACION FISCAL Y TRANSFERENCIAS GUBERNAMENTALES

Caodigo Tributario

Ley del Impuesto al Valor Agregado —-IVA- y su Reglamento

Ley del Impuesto sobre Circulacion de Vehiculos Terrestres, Maritimos y Aéreos
Ley del Impuesto a la Distribucion de Petroleo Crudo y Combustibles Derivados
del Petréleo

Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles —IUSI-

Acuerdo Gubernativo en el que se le Traslada a la Municipalidad de Mixco la
Administracion y Cobro del -IUSI-

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

Ley del Impuesto Sobre la Renta, -ISR- y su Reglamento

Ley de Arbitrio de Ornato Municipal

Ley Organica de la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-

Ley de Impuesto sobre Productos Financieros

Ley del Impuesto de Solidaridad

Ley organica del Presupuesto y su Reglamento

Manual de Administracion Financiera Municipal

LEGISLACION EN MATERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Ley Organica de Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental -SICOIN-

Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracion Publica
Manual de Clasificacion Presupuestaria para el Sector Publico de Guatemala
Manual de Administracion Financiera -MAFIM-

LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL Y FISCALIZACION

Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de Constitucionalidad
Ley de lo Contencioso Administrativo
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Ley en Materia de Antejuicio

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento

Ley de Tribunal de Cuentas

Ley Organica de Ministerio Publico

Caodigo Penal

Caodigo Procesal Penal

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del
Procurador de los Derechos Humanos

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Normas de Caréacter Técnico y de Aplicacion obligatoria de la Contraloria General
de Cuentas

Normas de Auditoria del Sector Gubernamental

Normas para el uso del Sistema de Informacion de Control y Auditoria del Estado,
GUATECOMPRAS

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

LEGISLACION AMBIENTAL

Ley del Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP-

Ley de Areas Protegidas y su Reglamento

Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente

Ley Forestal y su Reglamento

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

OTRA DIVERSIDAD DE NORMAS

Ley de Proteccion para las Personas de Tercera Edad

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

Ley Organica del Organismo Legislativo

Ley del Organismo Judicial

Ley del Registro Nacional de las Personas y su Reglamento
Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Turismo

Ley Organica del Instituto Nacional de Electrificacion -INDE-
Ley de Alcoholes, Bebidas Alcohdlicas y Fermentadas

Ley de Armas y Municiones y su Reglamento

Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado y su Reglamento
Ley del Subsidio Estatal para el Pago de Incremento, Bonificacion y Reajuste de
Salario minimo de los Trabajadores Municipales del pais

ACUERDOS DE PAZ

Ley Marco de los Acuerdos de Paz y su Reglamento
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V. GLOSARIO

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

512

5.13

5.14

5.15

5.16

Antecedentes Histéricos: Situaciones y hechos producidos en el pasado en el
Municipio.

Areas Organizacionales: Divisiones de la Municipalidad de Mixco para lograr
su funcionamiento y adecuada gestion municipal.

Atribuciones del Puesto: Exposicion detallada de las actividades que el
trabajador realiza en un puesto determinado, las cuales deben ser
registradas en orden cronoldgico segun la importancia de cada una.

Base Juridica: Conjunto de Leyes, Codigos, Reglamentos, Acuerdos,
Normativas y ordenanzas en las que se basa legalmente la Municipalidad de
Mixco para funcionar.

Conocimientos Especiales: Conjunto de requerimientos profesionales,
técnicos, administrativos, operativos y otros que una persona que ocupa un
puesto debe cumplir en su puesto.

Conocimientos Especificos: Conjunto de requerimientos de orden especifico
en referentes a la materia que tendra a su cargo que una persona que ocupa
un puesto debe cumplir en su puesto

Cuadro de Control de Modificaciones por Puesto: Cuadro que permite llevar
un registro elaborado de las modificaciones realizadas en cada uno de los
puestos de trabajo.

Cuadro Histérico de Modificaciones del Manual de Organizacién y Funciones:
Registro de las diferentes modificaciones realizadas al Manual de
Organizacion y Funciones indicando fecha y responsables.

Descripcion General del Puesto: Forma sintética que presenta la naturaleza
del puesto de trabajo.

Descriptor de Puesto: Se refiere a resumir toda la informacion requerida
necesaria de comprender referente a un puesto de trabajo el cual incluye los
datos generales, descripcion, organigrama, atribuciones, relaciones internas
y externas y el perfil del puesto, el cual no solo se refiere al nivel académico,
experiencias, habilidades y destrezas.

Destrezas: Habilidad y experiencia en la realizacion de una actividad
determinada, generalmente automatica o inconsciente.

Estructura Organizacional: Establece la autoridad, jerarquia, cadena de
mando, organigramas y departamentalizaciones, en la Municipalidad de
Mixco.

Filosofia Institucional: Incluye la Vision, Mision, Valores, Principios y el
Obijetivo Institucional de la Municipalidad de Mixco.

Funciones Institucionales: Son las funciones que la Municipalidad de Mixco
debe cumplir segun la base legal relacionada.

Hoja de Edicién: Registro de la aprobacion del Manual de Organizacion y
Funciones.

Jefe Inmediato Superior: Puesto que se encuentra en una mayor jerarquia y
que tiene las facultades necesarias para mandar a sus subordinados.
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5.17

5.18

5.19

5.20

5.21

5.22

5.23
5.24

5.25

5.26

5.27

Manual de Organizacién y Funciones: Documento que contiene informacion
valida vy clasificada sobre la estructura, funciones y productos
departamentales de una organizacion. Su contenido son organigramas vy
descripcion departamental, de funciones y de productos.

Organizacion Institucional: Forma grafica que permite presentar las diferentes
areas que integran a la Municipalidad de Mixco.

Organigrama del Puesto: Forma grafica que permite identificar la
dependencia superior e inferior a la dependencia de la que se habla.

Perfil del Puesto: Se refiere la experiencia, nivel académico y conocimientos
para el desempefo adecuado de un puesto.

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto: Frecuencia en la que se realizan
las atribuciones las cuales pueden ser frecuentemente, regularmente vy
eventualmente.

Puesto Funcional: Nombre de puesto segun la funcion que realiza dentro de
la institucion.

Puesto Nominal: Nombre de puesto segun la escala salarial establecida.
Puestos de Trabajo: Espacio que ocupa dentro de la estructura de puestos
dentro de la Municipalidad de Mixco.

Relaciones del Puesto: Areas o puestos con quienes se relaciona un puesto
para el cumplimiento de los que el puesto requiere.

Subalternos: Puesto que tiene un rango inferior o que esta subordinado de
otro puesto con jerarquia superior.

Ubicacién Organizacional del Puesto: Area en donde laboralmente se realiza
un puesto de trabajo.
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VI. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

MISION

“Somos un municipio seguro, con servicios publicos de calidad, que con un desarrollo
social, econdmico y ambiental sostenible, una infraestructura vial optima y un
ordenamiento territorial brinda una mejor calidad de vida a los vecinos de la Ciudad de
Mixco, contando para ello con un personal calificado que en base a valores y principios
administra con transparencia los recursos y los transforma en beneficios para la
poblacion mixquena”.

VISION

“Ser una Municipalidad que brinde servicios publicos eficientes para garantizar el
desarrollo integral sostenible del municipio que permita una mejora de la calidad de vida
y un bienestar integral a la poblacién mixquena”.

OBJETIVO INSTITUCIONAL
“Satisfacer las necesidades de los vecinos mixquenos para gozar de una mejor calidad
de vida”.

VALORES Y PRINCIPIOS

* Respeto
Los trabajadores municipales se desempefan con consideracion vy
reconocimiento a sus companeros y vecinos en el cumplimiento del trabajo diario.

* Honestidad
Mostrada en la Municipalidad en la relacion de confianza entre funcionarios y
trabajadores municipales en el desarrollo de sus actividades diarias.

* Responsabilidad
Se refiere a la conciencia de cada trabajador municipal que le permite reflexionar,
administrar, orientar y valorar sus acciones personales y laborales buscando
siempre el compromiso y eficiencia en la gestiéon municipal.

10
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VII. FUNCIONES INSTITUCIONALES

El Municipio, ejercera competencias en los términos establecidos en la Ley, Reglamentos
y los Convenios correspondientes de descentralizacion de competencias del Organismo
Ejecutivo, vigentes, ratificados y aceptados por el Estado de Guatemala, en atencion a
las caracteristicas de la actividad publica de la Municipalidad de Mixco y a la capacidad
de gestion del Gobierno local.

La estructura organizacional se elabord en funcion de las competencias basicas
siguientes:

En materia de Organizacién de la Administracién Municipal:
En cumplimiento de lo establecido en el Codigo Municipal, el Concejo Municipal se hara
cargo de:

Articulo 34: Reglamentos internos.

El Concejo Municipal emitira su propio reglamento interno de organizacion vy
funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de
sus oficinas, asi como el reglamento de personal, reglamento de viaticos y demas
disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion municipal.

Articulo 35: Atribuciones generales del Concejo Municipal.
Son atribuciones del Concejo Municipal

a. Lainiciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales;

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

h. El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes del
Municipio;

i. Laemisiony aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales;

j. La creacién, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas Yy
unidades de servicios administrativos, para lo cual impulsara el proceso de
modernizacion 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;

K. Autorizar el proceso de desconcentracion del gobierno municipal, con el
proposito de mejorar los servicios y crear los 6rganos institucionales necesarios,
sin perjuicio de la unidad de gobierno y gestion de la administracion municipal;

|.  Laorganizacion 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 6rganos de
coordinacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos
Municipales de Desarrollo;

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

v. La creacion de la Policia Municipal,

Articulo 81: Nombramiento de funcionarios.

El Concejo Municipal hara el nombramiento de los funcionarios que le competen, con
base en las ternas que para cada cargo proponga el Alcalde. El Secretario, el Director
de la Administracién Financiera Integrada Municipal —AFIM-, el Auditor y demas
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funcionarios que demande la modernizacion de la administracion municipal, sélo podran
ser nombrados o removidos por el Acuerdo del Concejo Municipal.

Articulo 90: Otros funcionarios.

Cuando las necesidades de modernizacion y volumenes de trabajo exijan, a propuesta
del Alcalde, el Concejo Municipal podra autorizar la contratacién del Gerente Municipal,
Juez de Asuntos Municipales y otros funcionarios que coadyuven al eficiente desempeno
de las funciones técnicas y administrativas de las municipalidades, cuyas atribuciones
seran reguladas por los reglamentos respectivos.

Articulo 93: Carrera administrativa municipal.

Las municipalidades deberan establecer un procedimiento de oposicion para el
otorgamiento de puestos, e instituir la carrera administrativa, debiéndose garantizar las
normas adecuadas de disciplina y recibir justas prestaciones econémicas y sociales, asi
como, estar garantizados contra sanciones o despidos que no tengan fundamento legal,
de conformidad con la Ley del Servicio Municipal.

Articulo 94: Capacitacién a empleados municipales.

Las municipalidades en coordinacion con otras entidades municipalistas y de
capacitacion, tanto publicas como privadas, deberan promover el desarrollo de
esfuerzos de capacitacion a su personal por lo menos una vez por semestre, con el
propdosito de fortalecer la carrera administrativa del empleado municipal.

En lo que respecta al sistema de capacitacion de competencias de funcionarios
municipales, establecido en este Cdédigo, es responsabilidad de la municipalidad
elaborar los programas que orientaran la capacitacion.

Articulo 94. Bis. Capacitacién de competencias para los funcionarios municipales.

Es responsabilidad de la Municipalidad, que los funcionarios municipales a que se
refieren los articulos 83, 88, 90, 95 y 97 del presente Codigo, ademas de los requisitos
que para cada uno de ellos se establece en dichos articulos, para ser nombrados como
tales, deberan ser capacitados de acuerdo a los recursos que disponga.

Articulo 94. Ter. Proceso de capacitacion y rectoria.

Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 94 de este Codigo, el proceso para la
capacitacion a que se refiere el articulo anterior, exigible a los funcionarios municipales,
sera normado por el Concejo Municipal, el que observara los principios de igualdad de
oportunidades, objetividad y ecuanimidad, asi como lo establecido en la Ley de Servicio
Municipal.

Articulo 94. Quater.

La municipalidad debe garantizar la capacitacion técnica y actualizada a empleados,
empleadas, funcionarias y funcionarios publicos municipales sobre el manejo del
Clasificador Presupuestario con Enfoque de Género, para su uso correcto y aplicarlo en
la proyeccion presupuestaria municipal.

Articulo 95: Direccién Municipal de Planificacion.
El Concejo Municipal tendréa una Direccion Municipal de Planificacion que coordinara y
consolidara los diagnosticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del Municipio.
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La Direccion Municipal de Planificacion, podra contar con el apoyo sectorial de los
ministerios y secretarias de Estado que integran el Organismo Ejecutivo.

La Direccion Municipal de Planificacion es responsable de producir la informacion
precisa y de calidad requerida para la formulacion y gestion de las politicas publicas
municipales.

El Director de la Oficina Municipal de Planificacion debera ser guatemalteco de origen,
ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos y profesional, o tener experiencia
calificada en la materia.

Articulo 97: Administracién Financiera Integrada Municipal.

Para efectos de cumplir y hacer cumplir todo lo relativo el régimen juridico financiero del
Municipio, la recaudacion y administracion de los ingresos municipales, la gestion de
financiamiento, la ejecucion presupuestaria y control de los bienes comunales vy
patrimoniales del Municipio, cada municipalidad debera contar con la Administracion
Financiera Integrada Municipal, la que organizara acorde a la complejidad de su
organizacion municipal. Dicha unidad debera contar como minimo con las areas de
Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto. Las funciones de cada una de dichas areas seran
normadas en el reglamento interno correspondiente.

Articulo 161: Creacion del Juzgado de Asuntos Municipales.

Para la ejecucion de sus ordenanzas, el cumplimiento de sus reglamentos, demas
disposiciones y leyes ordinarias, la Municipalidad podra crear, segln sus recursos y
necesidades, los Juzgados de Asuntos Municipales que estime convenientes y los
Juzgados de Asuntos Municipales de Transito que considere necesarios. En la creacion
de juzgados podra asignarse competencia por razén de materia y territorio, segun las
necesidades del Municipio.

En materia de Prestacién de Servicios Municipales:
En cumplimiento de lo que establece el Codigo Municipal:

Articulo 35: Atribuciones generales del Concejo Municipal
Son atribuciones del Concejo Municipal:

e. El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacion, control vy
evaluacion de los servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre
las modalidades institucionales para su prestacion, teniendo siempre en cuenta la
preeminencia de los intereses publicos.

Articulo 68: Competencias propias del municipio.
Las competencias propias deberan cumplirse por el municipio, por dos o0 mas
municipios bajo convenio, o por mancomunidad de municipios, y son las siguientes:

a. Abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada; alcantarillado;
alumbrado publico; mercados; rastros; administraciéon de cementerios y la
autorizacion y control de los cementerios privados; limpieza y ornato; formular y
coordinar politicas, planes y programas relativos a la recoleccion, tratamiento y
disposicion final de desechos y residuos solidos hasta su disposicion final;

b. Pavimentacion de las vias publicas urbanas y mantenimiento de las mismas;

c. Regulacion del transporte de pasajeros y carga, y sus terminales locales;
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d. La autorizacion de megafonos o equipos de sonido a exposicion al publico en la

circunscripcion del Municipio;

Administrar la biblioteca publica del Municipio;

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

Gestion y administracion de farmacias municipales populares;

La prestacion del servicio de policia municipal;

Cuando su condicion financiera y técnica se los permita, generar la energia

eléctrica necesaria para cubrir el consumo municipal y privado;

j.  Delimitar el area o areas que dentro del perimetro de sus poblaciones puedan ser
autorizadas para el funcionamiento de los siguientes establecimientos: expendio
de alimentos y bebidas, hospedaje, higiene o arreglo personal, recreacion,
cultura y otros que por su naturaleza estén abiertos al publico;

k. Desarrollo de viveros forestales municipales permanentes, con el objeto de
reforestar las cuencas de los rios, lagos, reservas ecoldgicas y demas areas de
Su circunscripcion territorial para proteger la vida, salud, biodiversidad, recursos
naturales, fuentes de agua y luchar contra el calentamiento global;

|.  Las que por mandato de ley, le sea trasladada la titularidad de la competencia en
el proceso de descentralizacion del Organismo Ejecutivo; y,

m. Autorizacion de las licencias de construccion, modificacion y demolicion de obras
publicas o privadas, en la circunscripcion del Municipio.

—TQ ™o

Articulo 70: Competencias delegadas al municipio.

El municipio ejercera competencias por delegacion en los términos establecidos por la
ley y los convenios correspondientes, en atencion a las caracteristicas de la actividad
publica de que se trate y a la capacidad de gestion del gobierno municipal, de
conformidad con las prioridades de descentralizacion, desconcentracion y el
acercamiento de los servicios publicos a los ciudadanos. Tales competencias podran
ser, entre otras:

a. Construccion y mantenimiento de caminos de acceso dentro de la circunscripcion
municipal;

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

c. Gestidon de la educacion preprimaria y primaria, asi como de los programas de
alfabetizacion y educacion bilingue;

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

e. Construccion y mantenimiento de edificios escolares; vy,

f.  Ejecutar programas y proyectos de salud preventiva.

Articulo 72: Servicios publicos municipales.

El Municipio debe regular y prestar los servicios publicos municipales de su
circunscripcion territorial 'y, por lo tanto, tiene competencia para establecerlos,
mantenerlos, ampliarlos y mejorarlos, en los términos indicados en los articulos
anteriores, garantizando un funcionamiento eficaz, seguro y continuo y, en su caso, la
determinacion y cobro de tasas y contribuciones equitativas y justas. Las tasas y
contribuciones deberan ser fijadas atendiendo los costos de operacion, mantenimiento y
mejoramiento de la calidad y cobertura de servicios.
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Articulo 73: Forma de establecimiento y prestacién de los servicios municipales.
Los servicios publicos municipales seran prestados y administrados por:
a. La municipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de servicio y
empresas publicas;
b. La mancomunidad de Municipios segun regulaciones acordadas conjuntamente;
c. Concesiones otorgadas de conformidad con las normas contenidas en el Cédigo
Municipal, la Ley de Contrataciones del Estado y Reglamentos Municipales.

En materia de Administracién Financiera:
En cumplimiento de lo que establece el Codigo Municipal:

Articulo 35: Atribuciones generales del Concejo Municipal.
Son atribuciones del Concejo Municipal:

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

n. La fijacion de rentas de los bienes municipales, sean estos de uso comun o no, la
de tasas por servicios administrativos y tasas por servicios publicos locales,
contribuciones por mejoras 0 aportes compensatorios de los propietarios o
poseedores de inmuebles beneficiados por obras municipales de desarrollo
urbano y rural. En el caso de aprovechamiento privativo de bienes municipales de
uso comun, la modalidad podra ser a titulo de renta, servidumbre de paso o
usufructo oneroso;

0. Proponer la creacion, modificacion o supresion de arbitrio al Organismo Ejecutivo,
quien trasladara el expediente con la iniciativa de ley respectiva al Congreso de
la Republica;

p. La fijacion de sueldo y gastos de representacion del Alcalde; las dietas por
asistencia a sesiones del Concejo Municipal; y, cuando corresponda, las
remuneraciones a los alcaldes comunitarios o alcaldes auxiliares;

r. 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.

u. Adjudicar la contratacion 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 aquellas que
corresponden adjudicar al Alcalde.

Articulo 72: Servicios publicos municipales.

El Municipio debe regular y prestar los servicios publicos municipales de su
circunscripcion territorial 'y, por lo tanto, tiene competencia para establecerlos,
mantenerlos, ampliarlos y mejorarlos, en los términos indicados en los articulos
anteriores, garantizando un funcionamiento eficaz, seguro y continuo y, en su caso, la
determinacion y cobro de tasas y contribuciones equitativas y justas. Las tasas vy
contribuciones deberan ser fijadas atendiendo los costos de operacion, mantenimiento y
mejoramiento de la calidad y cobertura de servicios.

En Materia de Planificacién y Ordenamiento Territorial:
En cumplimiento de lo que establece el Codigo Municipal:
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Articulo 22: Divisién territorial.

Cuando convenga a los intereses del desarrollo y administracion municipal, o a solicitud
de los vecinos, el Concejo Municipal podré dividir el Municipio en distintas formas de
ordenamiento territorial internas, observando, en todo caso, las normas de urbanismo y
desarrollo urbano vy rural establecidas en el Municipio, los principios de
desconcentracion y descentralizacion local y con sujecion a lo estipulado en los articulos
del presente capitulo. Previo a emitir el acuerdo mediante el cual modifica la categoria
de un centro poblado de los indicados en los articulos subsiguientes, el Concejo
Municipal debera contar con el dictamen favorable de la Oficina Municipal de
Planificacion, del Instituto Nacional de Estadistica y del Instituto de Fomento Municipal.

La Municipalidad remitira en el mes de Julio de cada afo, certificacién de la Division
territorial de su municipio al Instituto Nacional de Estadistica y al Instituto Geografico
Nacional.

Articulo 35: Atribuciones generales del Concejo Municipal.
Son atribuciones del Concejo Municipal:

b. El ordenamiento Territorial y control urbanistico de la circunscripcion municipal.

c. 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.

w. Enlo 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;

X. La elaboracién y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con los
compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia.

y. La promocion y proteccion de los recursos renovables y no renovables del
Municipio.

Articulo 142: Formulacién y ejecucién de planes.

Las Municipalidades estan obligadas a formular y ejecutar planes de ordenamiento
territorial y de desarrollo integral de sus Municipios, y por consiguiente, les corresponde
la funcidn de proyector, realizar y reglamentar la planeacion, proyeccion, ejecucion y
control urbanisticos, asi como la preservacion y mejoramiento del entorno y ornato.

Las lotificaciones, parcelamientos, urbanizaciones y cualesquiera otras formas de
desarrollo urbano o rural que pretendan realizar o realicen el Estado o sus entidades o
instituciones auténomas y descentralizadas, asi como las personas individuales o
juridicas que sean calificadas para ello, deberan contar con la aprobacién y autorizacion
de la municipalidad en cuya circunscripcion se localicen.

Tales formas de desarrollo, cumpliendo los requerimientos establecidos, deberan
comprender y garantizar, como minimo y sin excepcion alguna, el establecimiento,
funcionamiento y administracion de los servicios publicos siguientes, sin afectar los
servicios que ya se prestan a otros habitantes del municipio:

a) Vias, calles, avenidas, camellones y aceras de las dimensiones, seguridades vy
calidades adecuadas, segun su naturaleza;
b) Agua potable y sus correspondientes instalaciones, equipos y red de distribucion;
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c) Energia eléctrica, alumbrado publico y domiciliar;

d) Alcantarillado y drenajes generales y conexiones domiciliares; v,

e) Areas recreativas y deportivas, escuelas, mercados, terminales de transporte y de
pasajeros y centros de salud.

La municipalidad sera responsable de velar por el cumplimiento de todos estos
requisitos.

Articulo 144: Aprobacién de los planes.

La aprobacion de los planes de ordenamiento territorial y de desarrollo integral, asi como
sus modificaciones, se hara con el voto favorable de las dos terceras (2/3) partes de los
miembros que integran el Concejo Municipal.

Articulo 147: Licencia o autorizacién municipal de urbanizacion.

La Municipalidad esta obligada a formular y efectuar planes de ordenamiento territorial,
del desarrollo integral y planificacion urbana de sus Municipios, en la forma y
modalidades establecidas en el primer parrafo del articulo 142 de este Codigo
Municipal.

Las lotificaciones, parcelamientos, urbanizaciones y cualquier otra forma de desarrollo
urbano o rural que pretenda realizar o realicen el Estado o sus entidades o instituciones
auténomas y descentralizadas, asi como personas individuales o juridicas, deberan
contar asimismo con licencia municipal.

Tales formas de desarrollo deben cumplir con los requerimientos establecidos por la
municipalidad vy, en todo caso, cumplir como minimo con los servicios publicos
siguientes:

a) Vias, avenidas, calles, camellones y aceras de las dimensiones, seguridades vy
calidades adecuadas, segun su naturaleza.

) Agua potable y sus correspondientes instalaciones, equipos y red de distribucion.

) Energia eléctrica, alumbrado publico y domiciliar.

)

)

O

[eRN®)

Alcantarillado y drenajes generales y conexiones domiciliares.
Areas recreativas y deportivas, escuelas, mercados, terminales de transporte y de
pasajeros, y centros de salud, cuando aplique.

D

En materia de Planificacién y Participacién Ciudadana:
En cumplimiento de lo que establece el Cédigo Municipal:

Articulo 35: Atribuciones generales del Concejo Municipal.

c. La convocatoria de 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 problemas locales.

|.  La organizacion de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios
al Municipio, asi como el apoyo que estime necesario a l0s consejos asesores
indigenas de la alcaldia comunitaria o auxiliar, asi como de los 6rganos de
coordinacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Concejos
Municipales de Desarrollo.
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Articulo 132: Participacion de las organizaciones comunitarias en la formulacién del
presupuesto municipal.

El Alcalde en la formulacion del presupuesto podra integrar los compromisos acordados
en el seno de su respectivo Concejo Municipal de Desarrollo, siempre que hayan sido
aprobados esos proyectos en las otras instancias de gestion de inversion publica;
asimismo, incorporar las recomendaciones de su Oficina Municipal de Planificacion.

El Concejo Municipal establecera los mecanismos que aseguren a las organizaciones
comunitarias la oportunidad de comunicar y discutir con los érganos municipales, los
proyectos que desean incluir en el presupuesto de inversion, asi como los gastos de
funcionamiento.

El Concejo Municipal informara a las organizaciones comunitarias los criterios vy
limitaciones técnicas, financieras y politicas que incidieron en la inclusiéon o exclusion de
los proyectos en el presupuesto municipal, y en su caso, la programacion diferida de los
mismos.

En Materia de Coordinacién Institucional y Asociativismo Municipal:
En cumplimiento de lo establece el Codigo Municipal:

Articulo 10: Asociacién de municipalidades.

Las Municipalidades podran asociarse para la defensa de sus intereses y el
cumplimiento de sus fines generales y los que garantiza la Constitucion Politica de la
Republica, y en consecuencia, celebrar acuerdo y convenios para el desarrollo comun y
el fortalecimiento institucional de las Municipalidades.

Las asociaciones formadas por municipalidades tendran personalidad juridica propia y
distinta de cada municipalidad integrante, y se constituiran para la defensa de sus
intereses municipales, departamentales, regionales o nacionales y para la formulacion,
gjecucion y seguimiento de planes, programas, proyectos o la planificacion, ejecucion y
evaluacion en la ejecucion de obras o la prestacion de servicios municipales.

Las Asociaciones Municipales a nivel departamental, regional o nacional se regiran por
las disposiciones del presente Cddigo y los estatutos que se les aprueben, pero en todo
caso, las municipalidades que las integran estaran representadas por el alcalde o por
quien haga sus veces.

Articulo 35: Atribuciones generales del Concejo Municipal.
Son atribuciones del Concejo Municipal:

s. La aprobacion de los acuerdos o convenios de asociacion o0 cooperacion con
otras corporaciones municipales, entidades u organismos publicos o privados,
nacionales o internacionales que propicien el fortalecimiento de la gestion y
desarrollo municipal, sujetandose a las leyes de la materia;

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

Articulo 49: Mancomunidades.
Las mancomunidades son asociaciones de Municipios que se instituyen como entidades
de derecho publico, con personalidad juridica propia, constituidas mediante acuerdos
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celebrados entre los concejos de dos 0 mas Municipios, de conformidad con el Codigo
Municipal, para la formulacion comun de politicas publicas municipales, planes
programas y proyectos, asi como la ejecucion de obras y prestacion eficiente de
servicios municipales. Ademas, podran cumplir aquellas competencias que le sean
descentralizadas a los Municipios, siempre que asi lo establezcan los estatutos y los
Concejos Municipales asi lo hayan aprobado especificamente.

Los drganos de gobierno de las mancomunidades son: a) la Asamblea General,
integrada por alcaldes, los concejales y/o sindicos que determine cada Concejo
Municipal de los municipios que forman la mancomunidad, teniendo derecho cada
municipio mancomunado a un voto; b) la Junta Directiva, electa por la Asamblea General
y que actuara conforme a las disposiciones de esta ultima.

Para la administracion y ejecucion eficiente de las decisiones de las mancomunidades,
éstas deberan contar con su propia estructura administrativa y al menos con un Gerente.

Articulo 50: Asociacién de municipios en mancomunidades.
Los Municipios tienen el derecho de asociarse con otros en una o varias
mancomunidades.

Las mancomunidades se regiran segun lo establecido en el Codigo Municipal y sus
estatutos. No podran comprometer a los Municipios que integran mas alla de los limites
sefalados en sus estatutos.

Articulo 51: Procedimiento para |la aprobacién de los estatutos de las mancomunidades.
El procedimiento de aprobacion de los estatutos de las mancomunidades de Municipios
debera cumplir las reglas siguientes:

a. Hacer constar la voluntad de cada Municipio de constituirse en mancomunidad,
mediante certificacion del punto de acta de la sesion celebrada por cada
Concejo Municipal que asi lo acredite.

b. Los estatutos de las mancomunidades deberan ser elaborados por los Alcaldes,
Concejales y Sindicos designados, de la totalidad de los Municipios promotores
de mancomunidad, constituidos en asamblea general de Municipios por
mancomunarse, con voz cada uno, pero un voto por Municipio.

c. Cada Concejo Municipal de los Municipios mancomunados y sus respectivos
estatutos, mediante acuerdo tomado por lo menos con las dos terceras partes del
total de sus integrantes. Del referido Acuerdo Municipal se extendera certificacion
del punto de Acta de la Sesion celebrada por cada Concejo Municipal.

d. Los estatutos de cada mancomunidad deberan contar al menos con los
siguientes aspectos:

1. El nombre, objeto y domicilio de la mancomunidad,;

2. Los Municipios que constituyen la mancomunidad;

3. Los fines para los cuales se crea;

4. Eltiempo de su vigencia;

5. El aporte inicial de cada uno de los Municipios que la crean y la cuota
ordinaria inicial;

6. La facultad de la asamblea general de aumentar las cuotas ordinarias y de

establecer cuotas extraordinarias;
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7. La composicion de los 6rganos directivos de la mancomunidad, la forma de
designarlos, sus atribuciones, responsabilidades y el tiempo que duraran en
Sus cargos, los cuales seran en funcion del cargo que desempenen;

8. La forma de designar al gerente de la mancomunidad; sus funciones y
atribuciones;

9. El procedimiento para reformarla o disolverla, y la manera de resolver las
divergencias que puedan surgir con relacion a su gestion y a sus bienes; vy,

10. Los mecanismos de control de mancomunidad.

e. Las mancomunidades y sus respectivos representantes legales se registraran en
la Municipalidad en donde fueron constituidas. De igual manera se registraran las
asociaciones de las municipalidades reguladas en el articulo 10 del Cdodigo
Municipal, asi como sus representantes legales.

En Materia de Ambiente y Recursos Naturales:
En cumplimiento de los articulos:

Constitucién Politica de la Republica

Articulo 97: Medio ambiente y equilibrio ecolégico.

El Estado, Las Municipalidades y los habitantes del territorio nacional estan obligados a
propiciar el desarrollo social, econdmico y tecnoldégico que prevenga la contaminacion
del ambiente y mantengan el equilibrio ecoldgico. Se dictaran todas las normas
necesarias para garantizar que la utilizacion y el aprovechamiento de la fauna, de la
flora, de la tierra'y del agua, se realicen racionalmente, evitando su depredacion.

Cédigo Municipal

Articulo 35: Atribuciones generales del Concejo Municipal.
y. La promocion y proteccion de los recursos renovables y no renovables del
Municipio;

Articulo 58: Atribuciones del alcalde comunitario o alcalde auxiliar.
[.  Velar por la conservacion, proteccion y desarrollo de los recursos naturales de su
circunscripcion territorial.

En Materia de la Familia, la Mujer y la Nifez:
En cumplimiento de lo que establece el Cédigo Municipal:
Articulo 35: Atribuciones generales del Concejo Municipal.
bb.La discusion, aprobacion, control de ejecucion y evaluacion de las politicas
municipales de desarrollo de la juventud.

Articulo 36: Organizaciones de Comisiones.

En su primera sesion ordinaria anual, el Concejo Municipal organizara las comisiones
que considere necesarias para el estudio y dictamen de los asuntos que conocera
durante todo el ano, teniendo caracter obligatorio las siguientes comisiones:

9. De la familia, la mujer, la nifez y la juventud, adulto mayor o cualquier otra forma
de proyeccion social; todas las municipalidades deben reconocer, del monto de
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ingresos recibidos del situado constitucional un monto no menor del 0.5% para
esta Comision, del Municipio respectivo.

Articulo 96: Bis. *Oficina Municipal de la Mujer.

La Oficina Municipal de la Mujer se convierte en una Direccion en la organizacion interna
de las municipalidades, y es la responsable de elaborar e implementar propuestas de
politicas municipales basadas en la Politica Nacional de Promocion y Desarrollo de las
Mujeres Guatemaltecas para integrar a politicas, agendas locales y acciones
municipales.

El Concejo Municipal tiene la responsabilidad de garantizar la asignacion de los recursos
humanos vy financieros necesarios en el presupuesto municipal de cada ano, para su
funcionamiento y el cumplimiento de sus objetivos. La Oficina Municipal de la Mujer
coordinara sus funciones con las demas oficinas técnicas de la municipalidad.

Articulo 96 Ter. Atribuciones de la Oficina Municipal de la Mujer.
Son atribuciones de la Oficina Municipal de la Mujer:

a. Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la
Oficina Municipal de la Mujer;

b. Ejecutar el presupuesto asignado por el Concejo Municipal para el
funcionamiento de la Oficina Municipal de la Mujer y el cumplimiento de sus
atribuciones;

c. Coordinar con el ente municipal encargado, la elaboracion del Manual de
Funciones de la Oficina Municipal de la Mujer, especifico del municipio;

d. Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, al
Concejo Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacion de las
mujeres en el municipio;

e. Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio,
especialmente sobre sus derechos;

f. Promover la participacion comunitaria de las mujeres en los distintos niveles del
Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural;

g. Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer, a través de los
medios de comunicacion con el objeto de visibilizar las acciones que la Oficina
realiza en el municipio;

h. Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacion técnica
y financiera con entes nacionales e internacionales, para la implementacion de
acciones y proyectos a favor de las mujeres del municipio;

i. Informar y proponer en las sesiones del Concejo Municipal, cuando se aborden
temas relacionados con politicas publicas, planes, programas, proyectos,
presupuestos y acciones relacionadas con las mujeres a nivel municipal,

j. Informar y proponer en la planificacion técnica del Plan Operativo Anual
Municipal, en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion, en temas
relacionados con las mujeres;

k. Informar y proponer en la elaboracion del presupuesto anual municipal, en
coordinacion conjunta con la Direccion Municipal de Planificacion y la Direccion
Administrativa Financiera Integrada Municipal, en temas relacionados a las
mujeres;
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| Articular y coordinar acciones a nivel municipal con las Comisiones Municipales
de la Familia, la Mujer, la Nifez, la Juventud y Adulto Mayor, para establecer una
relacion armonica de trabajo que propicie el desarrollo integral de las mujeres;

m. Participar en las redes y/o mesas conformadas a nivel municipal, que tengan
como fin la prevencién y erradicacién de todas las formas de discriminacion y
violencia en contra de las mujeres, estableciendo alianzas estratégicas de
articulacion con actores institucionales, organizaciones de sociedad civil y
organizaciones de mujeres; v,

n. Coordinar con las instituciones del gobierno central las acciones y politicas
publicas relacionadas con los derechos de las mujeres.

En Materia de la Descentralizacion:
En cumplimiento de lo que establece el Codigo Municipal:

Articulo 35: Atribuciones generales del Concejo Municipal.
h. El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes del
Municipio;
En cumplimiento de la Ley General de Descentralizacion (Decreto 14-2002):

Articulo 2: Concepto de Descentralizacién.

Se entiende por descentralizacion el proceso mediante el cual se transfiere desde el
Organismo Ejecutivo a las municipalidades y demas instituciones del Estado, y a las
comunidades organizadas legalmente, con participacion de las municipalidades, el
poder de decision la titularidad de la competencia de funciones, los recursos de
financiamiento para la aplicacion de las politicas publicas nacionales, a través de la
implementacion de politicas municipales y locales en el marco de la mas amplia
participacion de los ciudadanos, en la administracion publica, priorizacion y ejecucion
de obras, organizacion y prestacion de servicios publicos asi como el ejercicio del
control social sobre la gestion gubernamental y el uso de recursos del Estado.

Articulo 15: Principios Financieros.

Las municipalidades y demas instituciones del Estado deberan velar por el adecuado
equilibrio entre sus ingresos y egresos y su nivel de endeudamiento, procurando la sana
administracion de sus finanzas.

Articulo 16: Del Presupuesto Municipal.

Las municipalidades, sin perjuicio de su autonomia, quedan obligadas a adecuar su
presupuesto anual de inversion y su sistema de administracion a la metodologia y forma
que adopte el sector publico y a las politicas de descentralizacion aprobadas por el
Organismo Ejecutivo en congruencia con la Ley Organica del Presupuesto. El Ministerio
de Finanzas Publicas y la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
de la Republica proporcionaran la asistencia técnica correspondiente.

En Materia de la Seguridad
En cumplimiento de lo que establece el Codigo Municipal:

Articulo 35: Atribuciones generales del Concejo Municipal.
Son atribuciones del Concejo Municipal:
v. La creacion del cuerpo de policia municipal,
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Articulo 36: Organizaciones de Comisiones.

En su primera sesion ordinaria anual, el Concejo Municipal organizara las comisiones
que considere necesarias para el estudio y dictamen de los asuntos que conocera
durante todo el ano, teniendo caracter obligatorio las siguientes comisiones:

8. De los derechos humanos y de la paz.

Articulo 53: Atribuciones y obligaciones del alcalde.

En lo que le corresponde, es atribucion y obligacion del alcalde hacer cumplir las
ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del Concejo
Municipal y al efecto expedira las ¢rdenes e instrucciones necesarias, dictara las
medidas de politica y buen gobierno y ejercera la potestad de accién directa y, en
general, resolvera los asuntos del municipio que no estén atribuidos a otra autoridad.

El alcalde preside el Concejo Municipal y tiene las atribuciones especificas siguientes:

h. Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y sancion de
sus funcionarios.
i. Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

Articulo 68: Competencias propias del municipio.
Las competencias propias deberan cumplirse por el municipio, por dos o mas
municipios bajo convenio, o por mancomunidad de municipios, y son las siguientes:

n. La prestacion del servicio de policia municipal.

Articulo 79: Organizacién de la Policia Municipal.

El municipio tendrd, si lo estima conveniente y cuenta con los recursos necesarios, un
cuerpo de policia municipal, bajo las ¢rdenes del alcalde. Se integrara conforme a sus
necesidades, los requerimientos del servicio y los valores, principios, normas vy
tradiciones de las comunidades.

En el gjercicio de sus funciones, la Policia Municipal observara las leyes de la Republica
y velara por el cumplimiento de los acuerdos, reglamentos, ordenanzas y resoluciones
emitidas por el Concejo Municipal y el alcalde, respetando los criterios basicos de las
costumbres y tradiciones propias de las comunidades del municipio. Un reglamento
normara su funcionamiento.
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organica de la Municipalidad de Mixco tiene fundamento legal en el articulo
35, en el inciso j) del Cédigo Municipal, en el cual se establece que es competencia del
Concejo Municipal “la creacién, supresion o modificacion de sus dependencias,
empresas y unidades de servicios administrativos”.

En el articulo 73, del Cédigo Municipal establece que los servicios publicos municipales
seran prestados y administrados por:

a) La Municipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de servicio y
empresas publicas;

b) La mancomunidad de municipios segun regulaciones acordadas conjuntamente
Y

c) Concesiones otorgadas.

DEPENDENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS
COMPETENCIAS MUNICIPALES:

De conformidad con lo que establece la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y el Codigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica, las
competencias del gobierno municipal, se integran en las materias y base legal
siguientes:

a) De Organizacion de la Administracion Municipal.
(Articulos 34, 35, 68, 81, 90, 93, 94, 95, 97, 161 del Codigo Municipal)
b) De prestacion de Servicios Municipales.
(Articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y Articulos
16, 35, 68, 72, 73 del Codigo Municipal)
c) De Administracion Financiera.
(Articulos 35, 72, 97 al 137 del Codigo Municipal)
d) De Planificacion y Ordenamiento Territorial.
(Articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y Articulo
22, 35, 142 al 147 del Codigo Municipal)
e) De Planificacion y Participacion Ciudadana.
(Articulos 17, 35, 60 al 66,132 del Cédigo Municipal)
f) De respeto a la Interculturalidad Municipal y Nacional.
(Articulo 66 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y Articulos
35 y 55 del Codigo Municipal)
g) De Coordinacion Interinstitucional y Asociativismo Municipal.
(Articulos 35, 49, 50 y 51 del Codigo Municipal)
h) De Seguridad.
(Articulos 35, 36,53, 68 y 79 del Codigo Municipal)

La Municipalidad de Mixco, para cumplir de forma eficiente y eficaz con las atribuciones
descritas con anterioridad a cada dependencia o unidad debera de contar dentro de su
Estructura Organizacional con los 6rganos, areas y unidades administrativas siguientes:
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Organos Superiores

a) Organo de Gobierno: Concejo Municipal. Organo colegiado superior de
deliberacion y decision articulo 254 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala y articulos 9 y 33 del Codigo Municipal.

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

Unidades Administrativas

a) Alcaldias Auxiliares. Articulo 56 del Codigo Municipal.

b) Secretaria Municipal. Articulo 84, literal ¢ del Cédigo Municipal.

c) Direcciéon de Administracién Financiera Integrada Municipal -DAFIM-. Articulo 97,
del Codigo Municipal.

d) Tesoreria Municipal: Articulos 97, 98 literal n del Codigo Municipal.

e) Direcciéon Municipal de Planificacién -DMP-. Articulo 95 del Codigo Municipal.

f) Catastro Municipal: Articulo 35 literal x, 96 literal h, del Cédigo Municipal.

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

h) Unidad de Auditoria Interna. Articulo 88 del Codigo Municipal.

i) Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito. Articulo 259 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y Articulo 161 del Cédigo Municipal.

j) Policia Municipal. Articulo 79 del Cédigo Municipal.

k) Unidad de Comunicacién Social. Articulos 17 literal g y 60 del Codigo Municipal.

l) Direccion de Recursos Humanos. Articulos 262 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; 93 y 94 del Codigo Municipal.

Lo descrito con anterioridad constituye el fundamento de la administracién municipal,
para ordenar, delegar y distribuir funciones de manera adecuada entre las unidades
administrativas y el personal de la Municipalidad de Mixco, de manera que queden
claramente definidos los niveles de autoridad, coordinacion, responsabilidad y
funciones.

El personal municipal forma parte de la estructura organica de la municipalidad, en la
que cada o6rgano y unidad administrativa, tiene unas funciones a cargo, cada uno
participa para alcanzar los objetivos y metas trazadas, por medio de la coordinacion,
integracion, sinergia, comunicacion entre las partes de la organizacion municipal.
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X. ORGANIZACION Y FUNCIONES INSTITUCIONALES

La Municipalidad como Entidad Publica, esta organizada internamente de acuerdo con
sus objetivos, naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del marco legal
general y especifico.

Por consiguiente, para la elaboracion del presente Manual de Organizacion y Funciones,
fueron aplicados los principios y conceptos mas importantes para la organizacion interna
de la Municipalidad, siendo los siguientes:

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

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

c) Asignacién de funciones y atribuciones: Para cada puesto de trabajo deben
establecerse en forma clara y por escrito, las funciones y atribuciones, de tal manera
que cada persona que desempefie un puesto, conozca el rol que le corresponde
dentro de la organizacion interna.

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

e) Supervision: Se estableceran los distintos niveles de supervision, como una
herramienta gerencial para el seguimiento y control de las operaciones, que permitan
identificar riesgos y tomar decisiones para administrarlos y aumentar la eficiencia y
calidad de los procesos.
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XI. AREAS ORGANIZACIONALES Y PUESTOS DE

TRABAJO

Direccién de Recursos Humanos

Organigrama Funcional, Estructura Organizacional y

Descripcién de Area

Organigrama Funcional

Direccion de

Recursos Humanos

Departamento de
Reclutamiento y
Seleccion

Departamento de
Gestidn de Personal

Estructura Organizacional

¢ Direccion de Recursos Humanos

* Departamento de Seleccion y Reclutamiento

* Departamento de Gestion de Personal

* Departamento de Capacitacion y Desarrollo
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Descripcién:

Es la responsable de la administracion, capacitacion y desarrollo del personal de la
Municipalidad mediante la eficiente gestion humana, induccion, capacitacion y desarrollo
del recurso humano; es también, la encargada de velar por el cumplimiento de las
normas disciplinarias establecidas y atenciéon a las necesidades del personal de las
diferentes areas que conforman la Municipalidad.

Funciones:
1. Plantear acciones tendientes a mejorar el funcionamiento de la Direccion de
Recursos Humanos y el cumplimiento de las actividades asignadas al personal.
2. Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento y desarrollo de los Departamentos
y Secciones que conforma la Direccion de Recursos Humanos y del personal a
Su cargo.
3. Formular las politicas de seleccion, reclutamiento, gestidon, capacitacion vy

desarrollo del recurso humano de la Municipalidad en conjunto con el Jefe del
Departamento de Capacitacion y Desarrollo y de Seleccion y Reclutamiento.

4, Disefar, ejecutar y evaluar los procesos de seleccion, reclutamiento, induccion,
capacitacion y desarrollo del Recurso Humano de la Municipalidad tomando en
cuenta la Legislacion aplicable en conjunto con el Jefe del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo.

5. Atender todas las solicitudes planteados por la Gerencia Municipal,
Departamentos, Direcciones y demas dependencias municipales en cuanto a
acciones 0 movimientos del personal con relacion a nombramientos, ascensos,
traslados, permutas, licencias, vacaciones, suspensiones, capacitaciones y
reuniones.

6. Coordinar las instrucciones de la Autoridad Superior, relacionadas con
contrataciones, nombramiento, ascensos, traslados, permutas, licencias,
suspensiones, reuniones, capacitacion y demas acciones del personal.

7. Recopilar las necesidades de personal por area de trabajo segun las
necesidades actuales y proyeccion anual.

8. Disefiar en conjunto con el Jefe del Departamento de Capacitacion y Desarrollo
en funcion de las necesidades de todas las areas de la Municipalidad un plan de
capacitacion anual que responda a las debilidades del personal y lo
retroalimente en cuanto a los conocimientos actualizados que requiere para el
cumplimento de sus funciones.

9. Dirigir, coordinar y controlar los procesos de pago de ndominas de los sueldos de
los trabajadores municipales, planillas de dietas del Concejo Municipal, planillas
de jubilados, planillas de horas extras, pasajes y planillas de Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-.

10. Dar cumplimiento a resoluciones emitidas por el Concejo Municipal en punto de
acta en cuanto a acciones relacionadas con el personal.

11. Velar por el cumplimiento de las Normas vigentes relacionadas con el ambito
laboral.
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12. Coordinar la induccion e incorporacion al puesto del personal de nuevo ingreso,
asi como la capacitacion de la Municipalidad de Mixco a través de la
organizacion y realizacion de cursos, seminarios, diplomados y conferencias.

13. Dirigir, gestionar y resolver los asuntos concernientes a la Direccion de Recursos
Humanos.
14. Delegar atribuciones a los Departamentos a su cargo, para que la Direccion de

Recursos Humanos sea eficiente.
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Organigrama de Puestos

Organigrama, Listado y Descripcién de Puestos

Direccidén de Recursos Humanos

Director de Recursos
Humanos

Auxiliar de Delegado

de Personal

Sub Director de
Recursos Humanos

Asistente de Direccion
de Recursos Humanos

Jefe del Departamento
de Seleccion y
Reclutamiento

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

Listado de Puestos

Director de Recursos Humanos

* Sub Director de Recursos Humanos
¢ Asistente de Direccion de Recursos Humanos
* Auxiliar de Delegado de Personal

» Jefe del Departamento de Seleccion y Reclutamiento

* Jefe del Departamento de Gestion de Personal

» Jefe del Departamento de Capacitacion y Desarrollo
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Nombre del Puesto Cdbdigo

Director de Recursos Humanos 20.10.00.04.00.00.01
Puesto Funcional Puesto Nominal
Director de Recursos Humanos Director I-VIII

Ubicacion Organizacional del Puesto

Gerencia Direccion Departamento Secciéon
Municipal Recursos No aplica No aplica
Humanos
Jefe Inmediato Superior Subalternos
Gerente Municipal * Sub Director de Recursos Humanos
¢ Asistente de Direccion de Recursos
Humanos

¢ Auxiliar de Delegado de Personal

» Jefe del Departamento de Seleccion y
Reclutamiento

* Jefe del Departamento de Gestion de
Personal

o Jefe del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Director de Recursos Humanos es el responsable de la administracion
del personal municipal en lo que respecta al reclutamiento, seleccion, contratacion,
cancelacion, remuneracion y supervision de personal, asi como de dirigir y
coordinar la induccion, entrenamiento, evaluacion y control del personal municipal.
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ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Director de
Recursos
Humanos
Sub Director de
Recursos Humanos
Auxiliar de Delegado
de Personal
Asistente de
Direccidn de Recursos
Humanos
Jefe del Depa['gammto Jefe del Departamento Jefe del Departz_ammto

de Selecc_lon y it Gl aee] de Capacitacion y
Reclutamiento Desarrollo

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones FIR]| E
Autoriza diversos documentos de Recursos Humanos relacionados
con la administracién del personal recibos de prestaciones de
salarios caidos, recibos de prestaciones, reporte de fianza, remesas a
bancos, bono vacacional, oficios de traslados, oficios de vacaciones,
oficios varios, formularios de préstamos, certificaciones de actas,
declaraciones del Plan de Prestaciones, constancias salariales,
certificados del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-,
bajas, renuncias, diferentes planillas de salarios quincenales vy
mensuales, jubilados en renglones 011, 022, 035, horas extras, bono
vacacional, bono profesional, pasajes, entre otros.

> Plantea ante las autoridades competentes los requerimientos de
personal que las Gerencias y/o Direcciones le soliciten.

Autoriza reportes por retenciones, del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-, Plan de Prestaciones del Empleado
3 Municipal -PPEM-, néminas adicionales, complementos del Instituto | X
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, préstamos de bancos con
convenio.

4 Gestiona y ejecuta las cancelaciones del personal municipal. X
Participa en resolucion de conflictos laborales con apoyo de la
Unidad de Asesoria Juridica.

Planifica y coordina la renovacién de los contratos del personal que el
6 Alcalde Municipal apruebe para continuar la relacién laboral para un X
proximo periodo.

Supervisa y coordina los saldos de las diferentes partidas
presupuestarias asignadas para sueldos del personal activo vy
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reinstalado.

Observa, cumple y vela por que se cumpla con lo que establecen los
articulos 20 y 22 de la Ley de Probidad y los articulos 19 y 20 del
Reglamento de la Ley de Probidad.

Entrega a Informacion Publica (cuando le corresponde segun Punto
sexto del Acta 69-2009 de fecha 15 de abril del afio 2009), los
documentos necesarios para que la Informacion Publica requerida a
la Municipalidad se entregue dentro del plazo que establece la ley.

10

Coordina la emisién de documentos y constancias solicitados por el
personal, areas y autoridades municipales.

11

Revisa y notifica acuerdos vacaciones al personal de todas las
Gerencias y/o Direcciones gue integran la Municipalidad de Mixco.

12

Evalla, modifica y aprueba las politicas de seleccion, reclutamiento,
gestion, capacitacion y desarrollo del recurso humano de la
Municipalidad, que le presente el Jefe del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo y Jefe del Departamento de Seleccion y
Reclutamiento.

13

Disefia, ejecuta y evalla los procesos de seleccioén, reclutamiento,
induccion, capacitacion y desarrollo del Recurso Humano de la
Municipalidad, tomando en cuenta la Legislacion aplicable en
conjunto con el Jefe del Departamento de Capacitacion y Desarrollo.

14

Coordina las instrucciones de la Autoridad Superior, relacionadas con
nombramientos, ascensos, traslados, permutas, licencias,
suspensiones, reuniones, capacitacion y demas acciones del
personal.

15

Atiende todas las solicitudes planteadas por la Gerencia Municipal,
Departamentos, Direcciones y demas dependencias municipales en
cuanto a acciones o movimientos del personal con relacion a
nombramientos, ascensos, traslados, permutas, licencias,
vacaciones, suspensiones, capacitaciones y reuniones.

16

Recopila las necesidades de personal por area de trabajo segun las
necesidades y de proyeccion anual,

17

Disefia en conjunto con el Jefe del Departamento de Capacitacion y
Desarrollo en funcion de las necesidades de todas las areas de la
Municipalidad un plan de capacitacion anual que responda a las
debilidades del personal y lo retroalimente en cuanto a los
conocimientos actualizados que requiere para el cumplimiento de sus
funciones.

18

Dirige, coordina y controla los procesos de pago de néminas de los
sueldos de los trabajadores municipales, planillas de dietas del
Concejo Municipal, planilla de jubilados, planillas de horas extras,
pasajes, planilla de pago Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
-IGSS- y planilla de pago Impuesto Sobre la Renta —ISR-.

19

Vela por el cumplimiento de las normas vigentes relacionadas con el
ambito laboral.

20

Coordina la induccién e incorporacion al puesto del personal de
nuevo ingreso, asi como la capacitacion al personal de la
municipalidad a través de la organizacién y realizacion de cursos,
seminarios, diplomados y conferencias.

21

Delega atribuciones a los Departamentos a su cargo, para que la
Direccion sea eficiente.

22

Integra y revisa los cambios en el Manual de Organizacion vy
Funciones y Manual de Normas, Procesos y Procedimientos conforme
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a las funciones y estructura vigente y fomenta en el personal la
practica de la Filosofia Institucional y Valores para el cumplimiento de
sus funciones.

03 Evalla y presenta el resultado de las metas y objetivos del Area a su X
cargo.

o4 Presenta y revisa los informes de avances o finalizacion de los N
trabajos asignados a cada una de las Areas a cargo.
Da a conocer los resultados o avances, integrando las necesidades

25 | materiales y/o de personal en base al trabajo que se ejecuta en el | X
area a su cargo.

o6 Vela por la correcta administraciép de los recursos asignados para el X
desempeno de las funciones del Area a cargo.
Aplica los reglamentos necesarios para el cumplimiento de sus

57 funciones y atribuciones especificas y traslada la necesidad de X
mejoramiento o creacion de Acuerdos, Reglamentos y Ordenanzas
Municipales.
Dirige, planifica, coordina, supervisa, organiza y/o dicta normas
administrativas para el eficiente desarrollo de las actividades técnicas

28 |y administrativas del Area a cargo, reportando si fuera el caso las | X
faltas administrativas de acuerdo a los Reglamentos y otras normas o
leyes aplicables.

59 Plantea y propone Planes, Programas y Proyectos del Area a cargo, X
entregando resultados cuantificables.
Integra y revisa el Plan Operativo Anual -POA- de cada uno de los

30 | Departamentos a su cargo, velando por el cumplimiento y ejecucion X
del mismo.

31 Convoca y/o participa en reuniones internas y externas para coordinar X
asuntos de interés Municipal.

30 Aprueba las soluciones que se sometan a consideracion respecto de X
actividades del Area a su cargo.

33 Aprueba la informacién que el area genera para la Memoria de X
Labores Anual.

34 Planifica, organiza y reporta a Recursos Humanos la programacion X
anual de vacaciones del personal a su cargo.
Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones,

35 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X
cesado en el ejercicio de sus funciones.
Ejerce las demas funciones que le senale o delegue la Autoridad

36 | Superior, Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le | X
correspondan.

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F R E
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Internas:

e Personal
trabajo

el que

» Jefe Inmediato Superior
dentro del

* Funcionarios y personal en su
misma jerarquia

* Personal de la Municipalidad con

requiera

coordinar alguna actividad

RELACIONES DEL PUESTO

realizar o

Externas:

area de|*

Contraloria General de Cuentas
Ministerio de Trabajo

Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS-

Superintendencia de Administracion
Tributaria —SAT-

Instituciones Privadas

Otras Municipalidades

PERFIL DEL PUESTO |
Experiencia
3 anos
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
Licenciatura
en Carrera afin
al puesto
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas
* En la materia relacionada con el | e Para dirigir, controlar y supervisar la
puesto aplicacion de la normativa y politicas

de administracion de
humanos

Manejo de leyes vigente en materia

recursos

de personal

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por Autorizado por

Elaboracién, Asesoria
- Revision y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalde
= Autorizacién Manuales Municipal
l8Y Administrativos

Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacién

Modificacién Febrero, 2013 Actualizacion 2013

Elaborado por Revisado por Autorizado por

Elaboracién, Asesoria
© ievisjén y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalldle
o utorizacion Manuales Municipal
A Administrativos

Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacion

Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016

36

[ Mixco



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Elaboracién,
Revisiéon y
Autorizacién

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Analista
Organizacion
Métodos

de

y

Gerente Municipal

Concejo
Municipal

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacién

Razén Modificacion

Octubre, 2016

Actualizacién 2016

Elaboracién,
Revisiéon y
Autorizacién

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Técnico
Organizacional

Gerente Municipal

Concejo
Municipal

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razdn Modificacion

Agosto, 2017

Creacién de Area Organizacional y/o

Actualizacion 2017

Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Técnico . Concejo
ol . Gerente Municipal o
Autorizacion Organizacional Municipal
, Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Tipo de Actualizacién de Format d
Modificacién Enero, 2020 ctualizacio © ormato 'y ©
Informacion
37
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (

i)

MRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPTOR DE PUESTO \

Nombre del Puesto Cédigo

Sub Director de Recursos Humanos 20.10.00.04.00.00.04
Puesto Funcional Puesto Nominal

Sub Director de Recursos Humanos Sub Director I-llI

Ubicacion Organizacional del Puesto

Gerencia Direccién Departamento Seccién

Municipal Recursos No aplica No aplica
Humanos

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Director de Recursos Humanos No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Sub Director de Recursos Humanos es el responsable de apoyar al
Director de Recursos Humanos en la administracion del personal municipal en las
actividades de reclutamiento, seleccion, contratacion, remuneracion, supervision,
cancelacion de contratos y en procesos de capacitacion.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Director de
Recursos Humanos

Sub Directorde
Recursos Humanos

ATRIBUCIONES DEL PUESTO ‘

No. Atribuciones FIR]| E
Contribuye con la elaboracion de planteamientos para las autoridades
1 competentes sobre los requerimientos de personal que las areas han | X
solicitado.
> Apoya en darle seguimiento a las contrataciones aprobadas por el X
Alcalde Municipal.
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Da seguimiento a renovacion de los contratos del personal que el
3 Alcalde Municipal apruebe para continuar la relacion laboral para un | X
proximo periodo.

Cumple con las atribuciones en ausencia del Director de Recursos
Humanos.

Autoriza por delegacion del Director de Recursos Humanos planillas y
néminas diversas sueldos, jubilados, bono vacacional, pasajes,
reportes por retenciones, del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS-, Plan de Prestaciones del Empleado Municipal -PPEM-,
planillas adicionales, complementos del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-, préstamos de bancos por convenio.
Autoriza por delegacion del Director de Recursos Humanos diversos
documentos relacionados con la administracion del personal recibos
de prestaciones de salarios caidos, recibos de prestaciones, reporte
de fianza, remesas a bancos, prima vacacional, oficios de traslados,
oficios de vacaciones, oficios varios, certificaciones de actas,
declaraciones del Plan de Prestaciones, constancias salariales,
certificados del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-,
bajas, renuncias, diferentes planillas de salarios quincenales y
mensuales, jubilados en renglones 011, 022, 035, horas extras, bono
vacacional, bono profesional, pasajes, entre otros.

Colabora en la coordinacion de emision de documentos vy
7 constancias solicitados por el personal, areas y Autoridades | X
Municipales.

Realiza por delegacion inmediata, las gestiones y ejecucion de

8 - . L X
cancelacion de trabajadores municipales.

9 Apoya en la aplicacion de las diferentes sanciones disciplinarias a los X
trabajadores municipales.

10 Apoya en la direccidon y supervision del personal de Recursos X

Humanos.

Verifica por que se cumpla con lo que establecen los articulos 20 y 22
11 | de la Ley de Probidad y los articulos 19 y 20 del Reglamento de la | X
Ley de Probidad.

Cuida el manejo de la informacion y documentaciéon de la Direccion
de Recursos Humanos.

13 | Verifica papeleria pendiente de firma.

14 Firma planillas, certificaciones y otros documentos por delegacion del
Director de Recursos Humanos.

15 | Asiste a reuniones con Auditoria Interna para seguimiento a procesos.
Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus atribuciones,
16 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X
cesado en sus atribuciones.

Cumple con las atribuciones, normas, reglamentos vy leyes

12

x| X |IX| X

17 g X
municipales y las del personal a su cargo.
18 Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracion o X
atribuirsele a su competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F R E
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RELACIONES DEL PUESTO

Internas:

» Jefe Inmediato Superior

e Personal dentro del area de
trabajo

* Funcionarios y personal en su
misma jerarquia

* Personal de la Municipalidad con
el que requiera realizar o©
coordinar alguna actividad

Externas:

¢ Contraloria General de Cuentas

PERFIL DEL PUESTO |
Experiencia
2 anos
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas
e En la materia relacionada con el | ¢ Para orientar, optimizar el desempefio
puesto y el desarrollo del personal
* Manejo de leyes vigentes en materia
de personal

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
© Rewsyon Yy Actualizacion de Gerente Municipal Aloa]d_e
a0 Autorizacion Manuales Municipal
o Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Modificacion Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revision y Actualizacion de . Alcalde
R Gerente Municipal L
Autorizacién Manuales Municipal
Administrativos
S M- Fecha Modificacién | Razén Modificacion
= Tipo de .
SN Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elabprado por Revisado por Autorizado por
" Analista de ,
Revision y R L Concejo
R Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacién ; Municipal
Métodos
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Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razén Modificacién

Octubre, 2016

Actualizaciéon 2016

Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por

Revision y Técnico - Concejo
2 B Gerente Municipal o

Autorizacion Organizacional Municipal

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razén Modificacién

Agosto, 2017

Creacién de Area Organizacional y/o

Actualizacion 2017

Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Técnico Gerente Municipal Concejo
Autorizacién Organizacional b Municipal

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacién

Razén Modificacion

Enero, 2020

Actualizacion de
Informacion

Formato y de
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DESCRIPTOR DE PUESTO \

i)

MRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Puesto Cédigo
Asistente  de Direccion de Recursos
HUMANOS 20.10.00.04.00.00.02
Puesto Funcional Puesto Nominal
Asistente  de Direccion de Recursos .
Asistente |-XI
Humanos
Ubicacion Organizacional del Puesto
Gerencia Direccién Departamento Seccién
Municipal Recursos No aplica No aplica
Humanos
Jefe Inmediato Superior Subalternos
Director de Recursos Humanos No aplica
Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Asistente de Direccion de Recursos Humanos es el responsable de
apoyar en la recepcion, registro y seguimiento de informacion y documentacion vy
demas asuntos que competen a la Direcciéon de Recursos Humanos, brindar
atencion e informacion a Encargados, Jefes, Directores y Gerentes de la
Municipalidad.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Director de
Recursos Humanos

Asistente de Direccion
de Recursos Humanos

ATRIBUCIONES DEL PUESTO ‘

No. Atribuciones F|R|E
Recibe papeleria de candidatos propuestos para contrataciones de
las diferentes areas.

Lleva la agenda del Director de Recursos Humanos para coordinar
actividades internas y externas con funcionarios de las distintas areas.
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3 Traslada propuestas autorizadas al area de Gestion de Personal para X
impresion de contrato.

4 Atiende a personas que solicitan informacion relacionada a la X
Direccion de Recursos Humanos.

5 Elabora oficios de respuesta a casos especificos, devolucion de X
expedientes, impresion de contratos.

6 Recibe, gestiona y archiva papeleria. X

7 Actualiza cuadro de control de correspondencia enviada. X

8 Atiende llamadas telefénicas. X

9 Elabora requisiciones a almacén para solicitar insumos. X

10 Contribuye a todas las actividades referentes a su puesto de trabajo, X
carnetizacion, toma de datos, firma de contratos y otros.

11 | Elabora Contratos del renglén 029. X

10 Lleva el control de los oficios de contratacién y documentacién del X
renglén 029.

13 Publica Contratos 029 en el Portal de la Contraloria General de X
Cuentas.

14 | Recibe facturas e informes mensuales del renglén 029, X

15 | Traslada retenciones a personal del renglén 029. X
Recibe oficios de contratacion, cambio de salario, cambio de renglon,

16 oficios de cancelacion de Contratos, solicitudes de constancias X
laborales para el personal activo y ex trabajadores, de traslados a otra
dependencia.

17 Traslada Contratos de reglones 022, 035, 011 y 029 para Alcaldia X
Municipal.

Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus atribuciones,

18 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X
cesado en sus atribuciones.

19 Cumple con las atribuciones y demasnormas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.

20 Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracion o X
atribuirsele a su competencia.

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria 0 menos de (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F R E

RELACIONES DEL PUESTO ‘

e Funcionarios y personal en su
misma jerarquia

* Personal de la Municipalidad con
el
coordinar alguna actividad

Internas: Externas:
« Jefe Inmediato Superior No aplica
* Personal dentro del area de

trabajo

que requiera realizar o©
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PERFIL DEL PUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Experiencia
1 afo
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
Deseable
Estudios
Universitarios
en Carrera afin
al puesto
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas
e En la materia relacionada con el |* Manejo de personal vy tramites
puesto referente al mismo

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracién, Asesoria
Revisién y Actualizacion de L Alcalde
™
= Autorizacion Manuales Gerente Municipal Municipal
A Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Modificacion Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revision y Actualizacion de . Alcalde
2 Gerente Municipal e
Autorizacién Manuales Municipal
Administrativos
% Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacion
=1 Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
o . Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracion, .

L, Analista de .
Revision y Organizacion Gerente Municipal Concejo
Autorizacién 9 y P Municipal

Métodos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Modificacion Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Técnico Gerente Municioal Concejo
= Autorizacion Organizacional P Municipal
Y Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Tipo de Creacion de Area Organizacional y/o
Modificacién Agosto, 2017

Actualizacion 2017
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Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Técnico Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional b Municipal

2020

Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Actualizacion de Formato y de
Informacion

Tipo de
Modificacion Enero, 2020
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Nombre del Puesto Cédigo

Auxiliar de Delegado de Personal 20.10.00.04.00.00.03
Puesto Funcional Puesto Nominal
Auxiliar de Delegado de Personal Auxiliar 1-X

Ubicacién Organizacional del Puesto

Gerencia Direccién Departamento Secciéon

Municipal Recursos No aplica No aplica
Humanos

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Director de Recursos Humanos No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

El puesto de Auxiliar de Delegado de Personal es el responsable de asistir al
Director de Recursos Humanos, en la recepcion, seguimiento de informacion vy
documentacion y demas asuntos que competen a la Direccidn en la cual este

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

delegado.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Director de Recursos
Humanos

Auxiliar de Delegado
de Personal

ATRIBUCIONES DEL PUESTO ‘

No.

Atribuciones

Recibe la informacion concerniente a documentacién (Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, bajas, renuncias, y otros)
de los empleados gue integran la Direccion en la que este delegado.

Recibe y organiza los expedientes del personal.

Traslada los documentos o expedientes solicitados a Director de
Recursos Humanos para dar tramite, correspondiente en las areas
que conforman la Direccion de Recursos Humanos.

Mantiene una base de datos del personal actualizada para consultas
y reportes.
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5 Emite certificados de trabajo. X

6 Elabora acuerdos de vacaciones del personal y prima vacacional del X
personal, y rotaciones del personal.

7 Coordina capacitaciones para el personal. X

8 Elabora resumen laboral del personal para calculo pe prestaciones. X

9 Emite notificaciones con llamadas de atencion. X

10 Realiza reportes a la Direccién de Recursos Humanos de las X
actividades mensuales.

11 | Fracciona actas administrativas y de amonestacion. X

12 Reali;a constancias laborales de trabajadores activos y ex X
trabajadores.

13 | Realiza Promociones de Contratacion. X

14 | Coordina entrevistas para el personal de nuevo ingreso. X
Guarda absoluta reserva en el desempefno de sus atribuciones,

15 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X
cesado en sus atribuciones.

16 Cumple con las atribuciones y demasnormas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.

17 Y otra}s atribuciones que puedan suscitarse como colaboracion o X
atribuirsele a su competencia.

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses o mas)
3 meses)

F R E
RELACIONES DEL PUESTO |

Internas: Externas:

Jefe Inmediato Superior No aplica

Personal dentro del area de
trabajo

Funcionarios y personal en su
misma jerarquia

Personal de la Municipalidad con
el
coordinar alguna actividad

que requiera realizar o

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia
1 ano
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
47

E=

[ Mixco



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Conocimientos Especificos

Destrezas

* En
puesto

la materia relacionada con el

e Para orientar, optimizar el desempeno
y el desarrollo del personal
* Manejo de leyes vigentes en materia

de personal

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracién, Asesoria
Revisién y Actualizacion de L Alcalde
™
)= Autorizacién Manuales Gerente Municipal Municipal
N Administrativos
Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacion
Modificacién Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revision y Actualizacion de . Alcalde
ol Gerente Municipal .
Autorizacion Manuales Municipal
Administrativos
= Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacién
=1 Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
o . Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracion, .
"y Analista de .
Revision y o . Concejo
S Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacion ) Municipal
Meétodos
Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Modificacion Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Técnico Gerente Municioal Concejo
=8 Autorizacion Organizacional P Municipal
& , Fecha Maodificacién | Razdén Modificacién
Tipo de Creacién de Area Organizacional y/o
Modificacion Agosto, 2017 R 9 y
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Técnico Gerente Municioal Concejo
s Autorizacién Organizacional P Municipal
Sl Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacién | Enero, 2020 © y
Informacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Departamento de Seleccién y Reclutamiento

Organigrama Funcional, Estructura Organizacional y
Descripcién de Area

Organigrama Funcional

Direccion de Recursos
Humanos

Departamento de
Seleccion y
Reclutamiento

Estructura Organizacional

* Direccion de Recursos Humanos
* Departamento de Seleccion y Reclutamiento
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Descripcion:

Es responsable de realizar la labor de seleccion y reclutamiento de personal, que incluye
todas las actividades necesarias para contar con el personal adecuado conforme a los
perfiles establecidos en cada area.

Funciones:

1. Velar por que se cumplan los procesos de Reclutamiento y Seleccién de la
Municipalidad.

2. Atender las solicitudes de personal de las éareas de trabajo segun las
necesidades actuales y de proyeccion anual, cumpliendo con los lineamientos
jerarquicos establecidos.

3. Disefar, ejecutar y evaluar en conjunto con la Direccion de Recursos Humanos,
los Procesos de Seleccion y Reclutamiento del recurso humano de la
Municipalidad, tomando en cuenta la legislacién aplicable.

4. Seleccionar con objetividad el recurso humano necesario para el cumplimiento
de los objetivos y funciones de la Municipalidad aplicando los procedimientos y
técnicas de reclutamiento y seleccion de personal establecidas.

5. Recibir, clasificar y tramitar las solicitudes de ingreso de nuevo personal.

6. Admitir, clasificar y tramitar las solicitudes de traslado interno.

7. Estandarizar los formatos necesarios para los Procesos de Reclutamiento y
Seleccion de Personal.

8. Aplicar, evaluar, analizar y elaborar reporte de pruebas psicométricas para las
solicitudes especificas.

9. Elaborary presentar plan de trabajo para proyecto “Oficina Municipal de Empleo”
-VUME-.

10. Capacitar, supervisar y evaluar al personal bajo su cargo.

11. Elaborar, presentar y ejecutar plan trimestral de Reclutamiento y Seleccion de
Personal.

12. Verificar dentro del personal de la institucion la existencia de personal calificado
para ocupar cargos superiores en plazas ya sean vacantes o nueva.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Organigrama, Listado y Descripcién de Puestos

Departamento de Seleccion y Reclutamiento

Organigrama de Puestos

Director de
Recursos Humanos

Jefe del Departamento
de Seleccion y
Reclutamiento

Auxiliar de Seleccion y
Reclutamiento

Listado de Puestos:

» Director de Recursos Humanos
» Jefe del Departamento de Seleccion y Reclutamiento
» Auxiliar de Seleccion y Reclutamiento
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DESCRIPTOR DE PUESTO \

Nombre del Puesto Cédigo

Jefe del Departamento de Seleccion vy

Reclutamiento 20.10.00.04.01.00.01

Puesto Funcional Puesto Nominal

Jefe dell Departamento de Seleccion vy Jefe 1-XIV

Reclutamiento

Ubicacién Organizacional del Puesto

Gerencia Direccién Departamento Seccién

Municipal Recursos Humanos | Seleccion y | No aplica
Reclutamiento

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Director de Recursos Humanos * Auxiliar de Seleccién y Reclutamiento

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Jefe del Departamento de Seleccion y Reclutamiento es el
responsable de la seleccion de personal que sean solicitadas por las autoridades
correspondientes buscando al personal idoneo para el cumplimiento de las
responsabilidades asignadas, segun el perfil establecido para el puesto.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Director de
Recursos Humanos

Jefe del Departamento
de Seleccion y
Reclutamiento

Auxiliar de Seleccion y
Reclutamiento

ATRIBUCIONES DEL PUESTO ‘

No. Atribuciones FIRI|E
1 Organiza, planifica, dirige y coordina las actividades de reclutamiento | X
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

de personal de acuerdo a como sea requerido por las diferentes
areas.

Establece procesos para evaluar los expedientes de los candidatos de
acuerdo a perfiles de puestos.

Elabora informes sobre los resultados obtenidos de la seleccion del
personal y entrevista efectuada.

Maneja base de datos de personal con perfiles aptos para areas
administrativas.

Asiste a reuniones con las diferentes areas para determinar
necesidades de personal a requerimiento de las mismas.

Vela por la confidencialidad de la informacién recabada en el proceso
de reclutamiento.

Almacena los Curriculum Vitae para crear un banco de datos que
facilite la seleccion de personal.

Realiza informe de los resultados de las Pruebas Psicométricas y Test
de Personalidad aplicados a cada candidato.

Participa de los procesos de entrevista de candidatos para diferentes
puestos.

10

Realiza publicaciones internas para postulaciones a puestos
disponibles que sean de interés ser cubiertos.

11

Revisa y reporta los cambios o actualizaciones conforme a las
funciones y estructura vigente, para que sean considerados en el
Manual de Organizacién y Funciones y Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos y fomenta en el personal la practica de la Filosofia
Institucional y Valores para el cumplimiento de funciones.

12

Verifica y apoya el cumplimiento de las metas y objetivos definidos
para cada una de las areas a su cargo.

13

Presenta el resultado integrado de los trabajos asignados informando
los avances o finalizacion de los mismos.

14

Da a conocer las necesidades materiales y/o de personal en base al
trabajo que se ejecuta en las areas.

15

Supervisa la correcta administracion de los recursos asignados para el
desempeno de las funciones del area a cargo.

16

Aplica los reglamentos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones y atribuciones especificas e identifica las necesidades para
el mejoramiento o creacion de Acuerdos, Reglamentos y Ordenanzas
Municipales.

17

Dirige, planifica, coordina, supervisa, organiza y/o dicta normas
administrativas para el eficiente desarrollo de las actividades técnicas
y administrativas del area a su cargo, reportando si fuera el caso las
faltas administrativas de acuerdo a los Reglamentos y otras normas o
leyes aplicables.

18

Coordina, implementa, supervisa e integra las debilidades y/o mejoras
de los Planes Programas y Proyectos en las éareas a su cargo,
entregando resultados cuantificables.

19

Revisa y completa el Plan Operativo Anual - POA- del Departamento
para ser presentado al Director.

20

Participa y asiste a reuniones internas y externas que se requiera.

21

Ejecuta las sanciones autorizadas del area.

22

Supervisa y valida el contenido generado mensualmente para la
Memoria de Labores Anual.

X XX X

23

Planifica, organiza y reporta la programacion anual de vacaciones del
personal a su cargo, para la respectiva gestion.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES [ 1§ Y

Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus funciones,
24 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X
cesado en el gjercicio de sus funciones.

Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad
25 | Superior, Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le | X
correspondan.

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria 0 menos de (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F R E
RELACIONES DEL PUESTO |
Internas: Externas:
» Jefe Inmediato Superior No aplica
e Personal dentro del area de
trabajo

e Funcionarios y personal en su
misma jerarquia

* Personal de la Municipalidad con
el que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

PERFIL DEL PUESTO |

Experiencia
2 anos
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
Deseable con
Estudios

Universitarios
en Carrera afin

al puesto
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas
e En la materia relacionada con el |* Manejo de procesos de seleccion
puesto
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CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

2013

2016

2017

2020

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracion, Asesoria
Revisién y Actualizacion de L Alcalde
s Gerente Municipal .
Autorizacion Manuales Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Maodificacion Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracion, Asesoria
Revision y Actualizacion de L Alcalde
o Gerente Municipal e
Autorizacion Manuales Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Modificacién Enero, 2016 Actualizacion 2016
L Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracion, .
"y Analista de .
Revisién y R L Concejo
s Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacion ; Municipal
Métodos
Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacion
Modificacion Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisiéon y Técnico . Concejo
s . Gerente Municipal o
Autorizacion Organizacional Municipal
. Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Creacién de Area Organizacional y/o
Modificacién Agosto, 2017 R
Actualizacion 2017
Elaboracion, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Técnico . Concejo
2 . Gerente Municipal o
Autorizacion Organizacional Municipal
, Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacién | Enero, 2020 y

Informacion
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DESCRIPTOR DE PUESTO \

i)

MRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Puesto Cédigo

Auxiliar de Seleccion y Reclutamiento 20.10.00.04.01.00.03
Puesto Funcional Puesto Nominal
Auxiliar de Seleccion y Reclutamiento Auxiliar I-X

Ubicacién Organizacional del Puesto

Gerencia Direccién Departamento Secciéon

Municipal Recursos Humanos | Seleccion y | No aplica
Reclutamiento

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Jefe del Departamento de Seleccion y | No aplica
Reclutamiento
Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Auxiliar de Seleccion y Reclutamiento es el responsable de la
recepcion de expedientes cumpliendo con los requisitos establecidos para el puesto
y asi cubrir las necesidades de personal de las diferentes areas municipales.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe del
Departamento de
Seleccion y Reclutamiento

Auxiliar de
Seleccion y
Reclutamiento

ATRIBUCIONES DEL PUESTO ‘

No. Atribuciones F|IR|E
1 Recibe solicitudes de personal de las diferentes areas. X
2 Establece control de los expedientes evaluados. X
Mantiene actualizados los registros de los expedientes para consultas
3 - . X
del Jefe de Seleccion y Reclutamiento.
4 Da informacion de las plazas, requisitos y papeleria a llenar para el X
puesto.
5 Distribuye la correspondencia a nivel interno. X
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6 Revisa expedientes para contratacion y verifica que los documentos X
estén completos.
7 Actualiza la base de datos de expedientes. X
8 Realiza evaluaciones a los candidatos por medio de las pruebas X
determinadas por el Departamento Selecciéon y Reclutamiento.
9 Traslada los expedientes de las personas que han sido aprobadas al X
Encargado de Recursos Humanos.
10 | Presenta al nuevo personal al puesto destinado a ejecutar. X
Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus atribuciones,
11 manteniendo la discrecionalidad y confidencialidad del trabajo, adn | X
después de haber cesado en sus atribuciones.
19 Cumple con las atribuciones y demasnormas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
13 Y _otra}S atribuciones que lpueden suscitarse como colaboracién o X
atribuirsele a su competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses o mas)
3 meses)

RELACIONES DEL PUESTO

F R E

e Funcionarios y personal en su
misma jerarquia

e Personal de la Municipalidad con
el que requiera realizar o coordinar

alguna actividad

Internas: Externas:
» Jefe Inmediato Superior No aplica
e Personal dentro del area de

trabajo

PERFIL DEL PUESTO
Experiencia
1 ano
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas

e En la materia relacionada con el

puesto

* Manejo de papeleria del personal
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2013

2016

2017

2020

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracion, Asesoria
Revision y Actualizacion de Gerente Municioal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revision y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Enero, 2016 Actualizacion 2016
" Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracidn, .
ey Analista de .
Revision y N . Concejo
% Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacién ) Municipal
Métodos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacion Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Técnico Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal
, Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Tipo de Creacién de Area Organizacional y/o
Modificacion Agosto, 2017 R 9 Y
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Técnico Gerente Municioal Concejo
Autorizacion Organizacional P Municipal
, Fecha Maodificacién | Razdén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacién | Enero, 2020 y

Informacion
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Departamento de Gestién de Personal

Organigrama Funcional, Estructura Organizacional y

Descripcién de Area

Organigrama Funcional

Direccion de Recursos
Humanos

Departamento de
Gestion de
Personal

Seccion de
Administracion
de Recursos Humanos

Estructura Organizacional

¢ Direccién de Recursos Humanos
* Departamento de Gestion de Personal
¢ Seccidn de Administracién de Recursos Humanos

e Seccidon de Néminas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Descripcién:

Es responsable de realizar la labor de Gestion de Personal, que incluye todas las
actividades necesarias a partir de su contratacion, pago de salarios, prestaciones,
liquidaciones u otras que requiera el personal, asi como todas las acciones de personal
relacionadas a cambios, traslados, renuncias, sanciones, vacaciones y otros, bajo los
lineamientos de la legislacion laboral vigente y Reglamento de Personal de la
Municipalidad.

Funciones:

1. Velar por el cumplimiento de las politicas, normas y disposiciones municipales
relacionadas con el recurso humano, asi como de las leyes y reglamentos
relacionados, en cuanto al régimen disciplinario y los procesos que el mismo
establece.

2. Tramitar y someter a autorizacion de la Direccion de Recursos Humanos las
licencias especiales y permisos del personal de la Municipalidad.

3. Coordinar la programacion de las vacaciones del personal, con la debida
aprobacion de la Direccion Recursos Humanos. (Plan Anual)

4. Llevar estricto control para que el personal se encuentre ubicado en el area que le
corresponde y si se requiere algun movimiento realizar las modificaciones
correspondientes.

5. Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad,
coordinar las instrucciones de la Direccion de Recursos Humanos, relacionadas con
nombramientos, ascensos, traslados, permutas, licencias, vacaciones,
suspensiones, renuncias y demas acciones del personal.

6. Proponer una escala salarial segun los puestos nominales que se acuerden.

7. Suscribir los contratos Unica y exclusivamente segun las plazas aprobadas de forma
anual.

8. Revisar y aprobar los cuadros de movimiento del personal.

9. Dirigir y coordinar las acciones destinadas a mantener un eficiente servicio de

archivo y registro de antecedentes del personal que labora en la Municipalidad,
mediante un control sistematico y actualizado de documentacién contenida en los
expedientes personales.

10. Gestionar, ante las instancias correspondientes, las diferentes acciones de personal
y contar con los registros necesarios sobre nombramientos, ascensos, traslados,
permutas, suspensiones, licencias, vacaciones, renuncias y demas acciones del
personal de la Municipalidad.

11. Controlar la asistencia y los horarios de trabajo del personal municipal, sin perjuicio
del control obligatorio que deben realizar cada uno de los Jefes de las areas dentro
de la Municipalidad.

12. Coordinar la elaboracion de ndminas para realizar el pago de los diferentes rubros
de servicios personales, ndmina de salarios y ndminas adicionales de bono
vacacional, bono por nacimiento de hijos, bono post natal, pago de pasajes, gastos
funerarios, jubilados y complementos del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS-.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Seccidén de Administracion de Recursos Humanos

Descripcién:

Es la responsable de la administracion del recurso humano, disefio y aplicacion de las
politicas en beneficio de los intereses de los trabajadores municipales.

Funciones:

1. Dar tramite a los cambios o traslados de personal municipal previamente
autorizados por la autoridad correspondiente.

2. Mantener comunicacion con las organizaciones sindicales, con el fin de
establecer lazos de comunicacion precisa y fluida para lograr un clima laboral
adecuado.

3. Mantener una comunicacion fluida y cordial con las distintas Gerencias,
Direcciones, Departamentos, Secciones y personal en general de la
Municipalidad de Mixco, con el fin de mantener una adecuada difusién de las
medidas y acuerdos adoptados y que afectan al personal en general.

4, Crear y actualizar una base de datos que permita generar informacion precisa
del personal municipal.

5. Llevar un registro preciso del historial laboral de los trabajadores municipales, en

relacion a contratos y/o nombramientos, cancelaciones, traslados, suspensiones

por vacaciones, suspensiones y altas del Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social -IGSS-, suspensiones laborales, permisos, licencias, llamadas de atenciéon

y audiencias, situaciones administrativas y otros.

Elaborar los nombramientos, contratos y cancelaciones.

Clasificar y resguardar expedientes del personal activo y no activo de la

Municipalidad de Mixco.

8. Mantener un registro del horario de ingreso y egreso del personal, del
cumplimiento de las normas laborales vigentes y de la seguridad e higiene de los
trabajadores municipales.

9. Verificar las medidas que se toman para fomentar en los empleados el
seguimiento de las normas que dicta el Reglamento de Personal, con el fin de
evitar las infracciones, asi como estimular la autodisciplina entre los trabajadores
y si el caso amerita, aplicar las sanciones que procedan.

10. Elaborar Actas Administrativas, Actas de Toma de Posesion, Actas de
Amonestacion y Actas de Cancelacion.

11. Coordinar las gestiones para que se tengan en existencia formularios de solicitud
y Certificados de Trabajo, para le emision correspondiente, asi como el registro
del personal nuevo.

No
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Seccidén de Néminas

Descripcién:

Es la responsable de realizar las ndminas de pagos quincenal, mensual de salarios y
noéminas adicionales de todos los trabajadores municipales, llevando control de las altas
y bajas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, descuentos, incrementos,
cancelacion de contratos laborales, fallecimientos, jubilaciones, suspensiones de
salarios y otros, bajo la tutela de la legislacion laboral vigente.

Funciones

o

10.

Elaborar las ndminas de todo el personal de la Municipalidad de Mixco, de los
diferentes rubros de servicios personales, ndmina de salarios y nominas
adicionales de bono vacacional, bono por nacimiento de hijos, bono post natal,
pago de pasajes, pensiones vitalicias, gastos funerarios y complementos de
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

Mantener el control de la tramitacion de descuentos judiciales y Auxilio Péstumo,
Plan de Prestaciones, Impuesto Sobre la Renta -ISR-, Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-, fianza, préstamos bancarios, cuota sindical, -ACEP-
(Asociacion de Cesantia y Pasantia), seguros de vida y otros derivados de
actuaciones disciplinarias.

Mantener el control de las altas y bajas del personal municipal.

Velar por el control de los reportes de descuentos para emitir los pagos
correspondientes del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-,
Impuesto Sobre la Renta -ISR-, bancos entre otros.

Realizar el tramite y registro de calculo de las prestaciones laborales o del pasivo
laboral de los trabajadores municipales respetando los tiempos que por ley
correspondan.

Verificar el sistema su actualizacion y vigencia para agilizar el proceso de
emision de némina por medio del sistema, cumpliendo con las fechas que se
asignen.

Otorgar certificaciones de salarios y de jubilados al personal municipal,
mejorando los tiempos y procesos.

Emitir vouchers de pago de planillas y bonos especiales, garantizando la entrega
de los mismos a cada trabajador.

Presentar un plan anual de las fechas programadas para pago segun salarios y
noéminas.

Presentar mensualmente informe de gestiones del personal de baja, para
trasladarlas al area que corresponda y asi dar seguimiento a los requisitos para
tramite de pago.
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RECCION DE RECURSOS HUMANOS

A WKK{/
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ‘

A

Organigrama, Listado y Descripcién de Puestos

Departamento de Gestion de Personal

Organigrama de Puestos

Director de
Recursos Humanos

Jefe del
Departamento de
Gestion de Personal

Encargado de
Administracion de
Recursos Humanos

Asistente de Gestion de

Personal
Encargado de Encargado de
Recursos Humanos Nominas
|| Auxiliar de | | Auxiliar General de
Recursos Humanos Nominas
L Auxiliar de L Auxiliar de
Kardex Nominas
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Listado de Puestos:

* Director de Recursos Humanos
» Jefe del Departamento de Gestién de Personal
* Encargado de Administracion de Recursos Humanos
* Asistente de Gestidon de Personal

* Encargado de Recursos Humanos
e Auxiliar de Recursos Humanos
e Auxiliar de Kardex

* Encargado de Néminas
e Auxiliar General de Néminas

e Auxiliar de Nominas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPTOR DE PUESTO \

Nombre del Puesto Cédigo

Jefe del Departamento de Gestidon de Personal | 20.10.00.04.02.00.01

Puesto Funcional Puesto Nominal

Jefe del Departamento de Gestion de Personal | Jefe I-XIV

Ubicacién Organizacional del Puesto

Gerencia Direccién Departamento Seccién
Municipal Recursos Humanos | Gestion del | No aplica
Personal
Jefe Inmediato Superior Subalternos
Director de Recursos Humanos e Encargado de Administracion de

Recursos Humanos
* Asistente de Gestion de Personal
* Encargado de Recursos Humanos
* Encargado de Néminas
Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Jefe del Departamento de Gestion de Personal es el responsable de la
supervision, control y tramites de personal, estableciendo controles para el mejor
funcionamiento de las areas en |lo que respecta al personal municipal.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Director de Recursos
Humanos

Jefe del
Departamento de
Gestion de Personal

Encargado de
Administracion de
Recursos Humanos

Asistente de Gestion de
Personal

Encargado de Encargado de
Recursos Humanos Nominas
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No.

Atribuciones

F

R

E

Coordina la supervision de asistencia y horarios de trabajo de los
trabajadores municipales de puestos administrativos,
Diversificado/Técnicos y operativos de las diferentes areas.

X

Supervisa la disciplina y rendimiento del personal a su cargo.

Maneja la informacion y documentacion que recibe para realizar los
tramites correspondientes.

Recaba la informacién y documentacion para mantener un control del
personal municipal.

Revisa y firma resoluciones, oficios, providencias, memorandum vy
cualquier documento relacionado con acciones de personal.

Estudia, analiza y resuelve expedientes relacionados con acciones de
personal.

Vela porque se cumplan los procesos de su area de trabajo.

Brinda asesoria por solicitudes de creacion, reclasificacion, cambio
de especialidad o cualquier otra accioén relacionada con los puestos
de trabajo.

Revisa y reporta los cambios o actualizaciones conforme a las
funciones y estructura vigente, para que sean considerados en el
Manual de Organizacion y Funciones y Manual de Normas, Procesos
y Procedimientos y fomenta en el personal la practica de la Filosofia
Institucional y Valores para el cumplimiento de funciones.

10

Verifica y apoya el cumplimiento de las metas y objetivos definidos
para cada una de las areas a su cargo.

11

Presenta el resultado integrado de los trabajos asignados informando
los avances o finalizacion de los mismos.

12

Da a conocer las necesidades materiales y/o de personal en base al
trabajo que se ejecuta en las areas.

13

Supervisa la correcta administracion de los recursos asignados para
el desempefio de las funciones del area a cargo.

14

Aplica los reglamentos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones y atribuciones especificas e identifica las necesidades para
el mejoramiento o creacion de Acuerdos, Reglamentos y Ordenanzas
Municipales.

15

Dirige, planifica, coordina, supervisa, organiza y/o dicta normas
administrativas para el eficiente desarrollo de las actividades técnicas
y administrativas del area a su cargo, reportando si fuera el caso las
faltas administrativas de acuerdo a los Reglamentos y otras normas o
leyes aplicables.

16

Coordina, implementa, supervisa e integra las debilidades y/o
mejoras de los Planes Programas y Proyectos en las areas a su
cargo, entregando resultados cuantificables.

17

Revisa y completa el Plan Operativo Anual - POA- del Departamento
para ser presentado al Director.

18

Participa y asiste a reuniones internas y externas que se requiera.

19

Ejecuta las sanciones autorizadas del area.

20

Supervisa y valida el contenido generado mensualmente para la
Memoria de Labores Anual.

XXX X

21

Planifica, organiza y reporta la programacion anual de vacaciones del
personal a su cargo, para la respectiva gestion.
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Guarda absoluta reserva en el desempefo de sus funciones,
22 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X
cesado en el gjercicio de sus funciones.

Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad
23 | Superior, Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le | X
correspondan.

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)

F R E
RELACIONES DEL PUESTO ‘

Internas: Externas:
» Jefe Inmediato Superior * Instituto Guatemalteco de Seguridad

« Personal dentro del d&rea de Social -IGSS-
trabajo * Contraloria General de Cuentas

e Funcionarios y personal en su
misma jerarquia

* Personal de la Municipalidad con
el que requiera realizar o
coordinar alguna actividad

PERFIL DEL PUESTO |

Experiencia
2 anos
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
Deseable con
Estudios

Universitarios
en Carrera afin

al puesto
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X

Conocimientos Especificos Destrezas
* En la materia relacionada con el | Manejo de personal para

puesto coordinacion 'y administracion del

mismo
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CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

2013

2016

2017

2020

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracion, Asesoria
Revisién y Actualizacion de L Alcalde
s Gerente Municipal .
Autorizacion Manuales Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Maodificacion Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracion, Asesoria
Revision y Actualizacion de L Alcalde
o Gerente Municipal e
Autorizacion Manuales Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Modificacién Enero, 2016 Actualizacion 2016
L Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracion, .
"y Analista de .
Revisién y R L Concejo
o Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacion ; Municipal
Métodos
Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacion
Modificacion Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisiéon y Técnico . Concejo
s . Gerente Municipal o
Autorizacion Organizacional Municipal
. Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Creacién de Area Organizacional y/o
Modificacién Agosto, 2017 R
Actualizacion 2017
Elaboracion, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Técnico . Concejo
2 . Gerente Municipal o
Autorizacion Organizacional Municipal
, Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacién | Enero, 2020 y

Informacion
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MRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPTOR DE PUESTO \

Nombre del Puesto Cédigo

E A v t 7 R
ncargado de Administracion de Recursos 50.10.00.04.02.01.03

Humanos

Puesto Funcional Puesto Nominal

Encargado de Administracion de Recursos Encargado Especialista I-VII]
Humanos

Ubicacién Organizacional del Puesto

Gerencia Direccién Departamento Seccién

Municipal Recursos Humanos | Gestion del | No aplica
Personal

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Jefe del Departamento de Gestidon de | No aplica

Personal

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Encargado de Administracion de Recursos Humanos es el responsable
de coordinar y realizar acciones para la eficiente administracion del recurso humano
de las diferentes areas de la Municipalidad de Mixco.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

Encargado de
Administracion de
Recursos Humanos

ATRIBUCIONES DEL PUESTO ‘

No. Atribuciones FIRI|E
1 Orienta a los empleados para efectuar tramites administrativos. X
> Realiza los tramites para traslados y constancias de personal activo y X
cancelaciones.
3 Presenta reportes periddicos de los resultados de las atribuciones que N

tiene como parte de su competencia.
4 Da tramite a la documentacion que recibe asignada para su | X

69

'. Mixco



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

resolucion.

5 Revisa el registro del personal en lo que respecta a horarios, permisos X
y traslados.

6 Elabora constancias del personal activo. X

7 Lleva el control del personal de normas y procedimientos. X
Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus atribuciones,

8 manteniendo la discrecionalidad y confidencialidad del trabajo, aun | X
después de haber cesado en sus atribuciones.

9 Cumple con las atribuciones y demasnormas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.

10 Y ptr:fls atribuciones que .pueden suscitarse como colaboracion o X
atribuirsele a su competencia.

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto

Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria 0 menos de (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)

F R E

RELACIONES DEL PUESTO

misma jerarquia

* Personal de la Municipalidad con
el que requiera realizar o
coordinar alguna actividad

Internas:

« Jefe Inmediato Superior

e Personal dentro del area de
trabajo

e Funcionarios y personal en su

Externas:
No aplica

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia
1 ano
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
Deseable
Estudios
Técnicos  y/o

Universitarios
en Carrera afin

al puesto
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas

e En la materia
puesto

relacionada con el | e

Numeéricas y administrativas
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2016

2017

2020

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracion, .

" Analista de .
Revision y Organizacion Gerente Municipal Concejo
Autorizacion 9 y P Municipal

Métodos

Tioo d Fecha Modificacién | Razén Modificacién

|pol .e L Octubre, 2016 Actualizaciéon 2016
Modificacién
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Técnico Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal

, Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Tipo de Creacién de Area Organizacional y/o
Modificacion Agosto, 2017 R 9 Y

Actualizacion 2017

Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisiéon y Técnico Gerente Municioal Concejo
Autorizacion Organizacional P Municipal

. Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacién | Enero, 2020 y

Informacion
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DESCRIPTOR DE PUESTO \

i)

Nombre del Puesto Cédigo

Asistente de Gestion de Personall 20.10.00.04.02.00.02
Puesto Funcional Puesto Nominal
Asistente de Gestién de Personal Asistente |-XI

Ubicacién Organizacional del Puesto

Gerencia Direccién Departamento Secciéon

Municipal Recursos Humanos | Gestion del | No aplica
Personal

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Jefe del Departamento de Gestién de | No aplica

Personal

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Asistente de Gestion de Personal es el responsable de apoyar en la
recepcion, registro, seguimiento de la informacién y documentacion y demas
asuntos que competen a Departamento de Gestion de Personal.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe del
Departamento de
Gestion de Personal

Asistente de
Gestion de Personal

ATRIBUCIONES DEL PUESTO ‘

No. Atribuciones FIR]| E

1 Lleva la agenda del Jefe del Departamento de Gestién de Personal. X

> Reproduce el material a utilizar en cada curso o actividad X
programada.

3 Elabora requerimiento de materiales para presentar a Almacén. X

4 Beoibe y traslada documentos y mantiene actualizado el archivo del N
area.

5 Emite correspondencia interna y externa requerida. X

6 Informa y coordina las reuniones que se programen. X
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7 Elabora tarjetas, reconocimientos o constancias de participacion de X
los cursos.
8 Apoya en los cursos de capacitaciones programados con X
Instituciones Externas.
Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus atribuciones,
9 manteniendo la discrecionalidad y confidencialidad del trabajo, aun | X
después de haber cesado en sus atribuciones.
10 Cumple con las atribuciones y demasnormas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
11 Y otras atribuciones que pueden suscitarse como colaboracion o X
atribuirsele a su competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses o mas)
3 meses)

F R E
RELACIONES DEL PUESTO |

e Funcionarios y personal en su
misma jerarquia

* Personal de la Municipalidad con
el
coordinar alguna actividad

Internas: Externas:
» Jefe Inmediato Superior No aplica
e Personal dentro del area de

trabajo

que requiera realizar ©

PERFIL DEL PUESTO |

Experiencia

1 ano

Nivel Académico

Otros Primaria Secundaria Diversificado

Universitario

Deseable
Estudios
Universitarios
en Carrera afin

al puesto
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas
* En la materia relacionada con el | e Secretariales de redaccion vy
puesto ortografia
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2016

2017

2020

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaboracién,

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

"y Analista de .
ReVIS.IOI’I Y Organizacion y | Gerente Municipal Congep
Autorizacién ) Municipal
Métodos

Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Técnico Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal

, Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Tipo de Creacién de Area Organizacional y/o
Modificacién Agosto, 2017 R 9 Y

Actualizacion 2017

Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisiéon y Técnico Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal

, Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacién | Enero, 2020 y

Informacion
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MRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPTOR DE PUESTO \

Nombre del Puesto Cédigo

Encargado de Recursos Humanos 20.10.00.04.02.01.04

Puesto Funcional Puesto Nominal

Encargado de Recursos Humanos Encargado Especialista |-VII|

Ubicacién Organizacional del Puesto

Gerencia Direccién Departamento Secciéon

Municipal Recursos Humanos | Gestion del | Administracion de
Personal Recursos Humanos

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Jefe del Departamento de Gestion de | ® Auxiliar de Recursos Humanos

Personal * Auxiliar de Kardex

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Encargado de Recursos Humanos es el responsable de llevar el control
del personal activo e inactivo mediante un registro fiable, manteniéndolo
actualizado, ademas de ser responsable de la emisién de contratos del personal
y control de marcaje.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe del
Departamento de
Gestion de Personal

Encargado de
Recursos Humanos

Auxiliar de Auxiliar de
Recursos Humanos Kardex
ATRIBUCIONES DEL PUESTO \
No. Atribuciones F|R| E
Orienta a los empleados para que gestionen su jubilacion y certifica
1 o . X
Actas Administrativas.
Gestiona ante el Plan de Prestaciones del Empleado Municipal -
2 PPEM- toda actividad o tramite necesario requerido por los X
empleados para el proceso de jubilacién.
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3 Realiza los tramites para traslados y cancelaciones del personal,
realiza las constancias de personal activo y cancelaciones.
Apoya en la elaboracién de certificados de trabajo del Instituto

4 Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- en situaciones de
emergencia.

5 Presenta reportes periddicos de los resultados de las atribuciones X
que tiene como parte de su competencia.

6 Da tramite a la documentacion que recibe asignada para su
resolucion.

7 Lleva registro del personal en lo que respecta a horarios vy traslados.

8 Revisa y autoriza la emision y actualizacién del cuadro mensual de
cumpleaneros.

9 Envia a la Autoridad Administrativa Superior cuadro mensual de X
cumpleaneros.

10 Elabora contratos del personal e ingreso de datos al sistema y
constancias de personal activo.

11 | Elabora acuerdos de cancelacién, nombramientos y traslados.
Facciona Actas Administrativas, Actas de Amonestacion, actas de

12 | Toma de Posesién y Actas de Cancelacion, Cancelaciones, | X
amonestaciones y jubilaciones.

13 | Elabora oficios de desistimiento. X

14 | Revisa horas extras y pasajes del personal municipal. X

15 Emite contratos y nombramientos de personal acorde con las notas X
de contratacion recibidas.

16 | Genera numero de afiliacion para el personal de nuevo ingreso. X
Identifica los cambios necesarios para el mejoramiento en el Manual

17 de Organizacion y Funciones y Manual de Normas, Procesos y X
Procedimientos y fomenta en el personal la practica de la Filosofia
Institucional y Valores para el cumplimiento de sus funciones.

18 | Cumple con las metas y objetivos definidos para el area cargo.

19 Elabora informes de resultados de los trabajos asignados para
mostrar avances o finalizacién de los mismos.
Supervisa y vela por la correcta administracién de los recursos

20 | asignados para el desempefio de las funciones del area a cargo y | X
que el mismo se acople al presupuesto asignado.
Da a conocer al personal a su cargo los reglamentos necesarios para
el cumplimiento de sus funciones vy atribuciones especificas e

21 | identifica las necesidades para el mejoramiento o creacién de | X
Acuerdos, Reglamentos y Ordenanzas Municipales. Para su correcta
aplicacion.
Ejecuta y supervisa el cumplimiento de normas administrativas para el

50 eficiente desarrollo de las actividades técnicas y administrativas de X
area a su cargo, reportando si fuera el caso las faltas administrativas
de acuerdo a los Reglamentos y otras normas o leyes aplicables.

03 Cumple con las actividades requeridas para la ejecucién de los X
Planes, Programas y Proyectos del area.

o4 Elabora el Plan Operativo Anual -POA- del area para que el mismo X
sea revisado y aprobado por el Jefe Inmediato.

25 | Participa y asiste a reuniones internas y externas que se requiera. X
Elabora y presenta mensualmente los indicadores y archivo

6 fotografico de las diferentes actividades, Planes, Programas vy X
Proyectos que en el area se realicen para la Memoria de Labores
Mensual y Anual.
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27

Planifica, organiza y reporta la programacion anual de vacaciones del X
personal a su cargo, para la respectiva gestion.

cesado en el ejercicio de sus funciones.

Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones,
28 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X

corresponda.

Ejerce las demas funciones que le senale o delegue la Autoridad
29 | Superior, normas legales y aquellas que por su naturaleza le | X

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto

Frecuentemente
(Periodo de 1 vez diaria 0 menos de
3 meses)

Regularmente
(Periodo de 3 meses a seis meses)

Eventualmente
(Periodo de 6 meses o0 mas)

RELACIONES DEL PUESTO

Internas:

» Jefe Inmediato Superior

* Personal dentro del area de
trabajo

e Funcionarios y personal en su
misma jerarquia

* Personal de la Municipalidad con
el que requiera realizar o0
coordinar alguna actividad

F R E

Externas:
No aplica

PERFIL DEL PUESTO |
Experiencia
1 afo
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
Deseable
Estudios
Técnicos  y/o
Universitarios
en Carrera afin
al puesto
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas
* En la materia relacionada con el | Numéricasy administrativas
puesto
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CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

2013

2016

2017

2020

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracion, Asesoria
Revisién y Actualizacion de L Alcalde
s Gerente Municipal .
Autorizacion Manuales Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Maodificacion Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracion, Asesoria
Revision y Actualizacion de L Alcalde
o Gerente Municipal e
Autorizacion Manuales Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Modificacién Enero, 2016 Actualizacion 2016
L Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracion, .
"y Analista de .
Revisién y R L Concejo
s Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacion ; Municipal
Métodos
Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacion
Modificacion Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisiéon y Técnico . Concejo
s . Gerente Municipal o
Autorizacion Organizacional Municipal
. Fecha Maodificacién | Razén Modificacién
Tipo de Creacién de Area Organizacional y/o
Modificacién Agosto, 2017 R
Actualizacion 2017
Elaboracion, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Técnico . Concejo
2 . Gerente Municipal o
Autorizacion Organizacional Municipal
, Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacién | Enero, 2020 y

Informacion
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Nombre del Puesto

Cédigo

Auxiliar de Recursos Humanos

20.10.00.04.02.01.02

Puesto Funcional

Puesto Nominal

Auxiliar de Recursos Humanos Auxiliar 1-X

Ubicacién Organizacional del Puesto

Gerencia Direccién Departamento Secciéon

Municipal Recursos Gestion del | Administracion de
Humanos Personal Recursos Humanos

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Encargado de Recursos Humanos No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Auxiliar de Recursos Humanos es el responsable de recibir y registrar
la documentacion que llega a Kardex y ndminas localizar los expedientes y colocar
la papeleria en cada expediente, asi como emision de certificados de trabajo para el

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de
Recursos Humanos

Auxiliar de
Recursos Humanos

ATRIBUCIONES DEL PUESTO ‘

No.

Atribuciones

Recibe documentos de personas que acuden a la Direccién Recursos
Humanos para realizar diferentes tramites, archiva la documentacién
del personal municipal y controla los expedientes de los trabajadores
municipales, de primer ingreso, renovaciones de contrato.

Realiza el proceso de los contratos 022 y 035 traslados,
suspensiones, altas y bajas del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS-.
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Archiva la documentacion en el respectivo expediente de acuerdo a
la papeleria asignada.

Elabora nombramientos, oficios de traslado y providencias.

Genera Certificados Electronicos, asi como casos especiales de
declaracién anticipada de Certificado en el cual se declara el ultimo
salario percibido y que no ha sido pagado del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social —IGSS-.

Verifica los reportes de marcaje para establecer si los empleados
cumplen con los horarios establecidos.

Elabora constancias de trabajo, cancelaciones de persona,
concesion, prima vacacional y resumen laboral para célculo de
prestaciones.

Reproduce copias a los distintos documentos requeridos del
expediente de los trabajadores municipales, para uso de tramites y
gestiones de personal.

Entrega formularios diversos que solicita el personal municipal
permisos, constancias de trabajo, solicitud de vacaciones,
certificacion de sueldos, constancia de trabajo para ex-trabajadores,
codigo de empleado y vouchers, y notifica a los trabajadores
municipales las constancias de concesion de vacaciones.

10

Responde por el manejo de la informacién y documentacién que
recibe, para realizar las atribuciones a su cargo.

11

Lleva control de las credenciales del personal de baja, recepcion de
uniformes, gafete de personal de baja, actas de jubilados,
formularios, formulario de declaracion de beneficiarios, carné del Plan
de Prestaciones de Trabajadores municipales —-PPEM-, resimenes
laborales, informes de suspensiones y altas de Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social -IGSS- del personal.

12

Realiza cuadros de datos del personal Municipal activos o de baja
segun sea requerido por la Contraloria General de Cuentas y el
Ministerio Publico.

13

Apoya en la revision de reportes de horas extras enviados por las
Direcciones del pago correspondiente al personal de la
Municipalidad.

14

Recibe y registra los documentos que le son requeridos a los
estudiantes para realizar practicas y pre-practicas dentro de la
Municipalidad.

15

Brinda informacién a los supervisores de los diferentes
establecimientos acerca de los estudiantes que estan realizando la
practica o pre-practica dentro de la Municipalidad que se encuentran
ubicados en las diferentes areas.

16

Realiza y notifica llamadas de atencion al personal de la
Municipalidad y controla los informes de suspension de los
trabajadores municipales.

17

Fracciona cuando se le delega Actas por distintas causas o faltas
cometidas a los trabajadores municipales.

18

Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus atribuciones,
manteniendo la discrecionalidad y confidencialidad del trabajo, aun
después de haber cesado en sus atribuciones.

19

Cumple con las atribuciones y demasnormas, reglamentos,
ordenanzas y leyes municipales respectivas.

20

Y otras atribuciones que pueden suscitarse como colaboracion o
atribuirsele a su competencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 0 §

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto

Frecuentemente
(Periodo de 1 vez diaria 0 menos de

Regularmente
(Periodo de 3 meses a seis meses)

Eventualmente
(Periodo de 6 meses o mas)

3 meses)

RELACIONES DEL PUESTO

F R E

Internas:

» Jefe Inmediato Superior

* Personal dentro del area de
trabajo

e Funcionarios y personal en su
misma jerarquia

* Personal de la Municipalidad con
el que requiera realizar o
coordinar alguna actividad

Externas:
No aplica

PERFIL DEL PUESTO
Experiencia
1 ano

Nivel Académico

Otros Primaria

Secundaria

Diversificado Universitario

X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas

e En la materia relacionada con el

* Manejo de papeleria relacionada con
administracion del personal

puesto

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaboracién,
Revisién y
Autorizacion

2013

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Asesoria
Actualizacion
Manuales
Administrativos

de

Gerente Municipal

Alcalde
Municipal

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razén Modificacion

Febrero, 2013

Actualizacion 2013

Elaboracién,
Revision y
Autorizacién

2016

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Asesoria
Actualizacion
Manuales
Administrativos

de

Gerente Municipal

Alcalde
Municipal

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razén Modificacion

Enero, 2016

Actualizacion 2016
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Elaboracién,
Revisiéon y
Autorizacién

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Analista
Organizacion
Métodos

de

y

Gerente Municipal

Concejo
Municipal

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacién

Razén Modificacion

Octubre, 2016

Actualizacién 2016

Elaboracién,
Revisiéon y
Autorizacién

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Técnico
Organizacional

Gerente Municipal

Concejo
Municipal

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razdn Modificacion

Agosto, 2017

Creacién de Area Organizacional y/o

Actualizacion 2017

Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Técnico . Concejo
ol . Gerente Municipal o
Autorizacion Organizacional Municipal
, Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Tipo de Actualizacién de Format d
Modificacién Enero, 2020 ctualizacio © ormato 'y ©
Informacion
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MRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPTOR DE PUESTO

Nombre del Puesto Cédigo

Auxiliar de Kardex 20.10.00.04.02.01.03
Puesto Funcional Puesto Nominal
Auxiliar de Kardex Auxiliar I-X

Ubicacién Organizacional del Puesto

Gerencia Direccién Departamento Seccidn

Municipal Recursos Gestion del Personal | Administracion de
Humanos Recursos Humanos

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Encargado de Recursos Humanos | No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Auxiliar de Kardex es el responsable del control de expedientes de
los trabajadores municipales y de que la informacién que contengan esté
actualizada para el registro y control de prestaciones laborales y tramites en
general.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de
Recursos Humanos

Auxiliar de
Kardex

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones FIR|E
Distribuye la papeleria para registro y control de expedientes, de

1 personal de primer ingreso, renovaciones de contrato, traslados, X
suspensiones, altas y bajas del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS-.

2 Efectla resumen vacacional. X

3 Recopila la informacién y localiza los expedientes para obtener la X
informacion puntual, que servira para la gestion y tramites requeridos.

4 Realiza la anotacién de permisos a cuenta de vacaciones en los N
expedientes de personal correspondientes.
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5 Presenta reportes peridédicos de los resultados de las atribuciones
que tiene como parte de su competencia.

6 Traslada expedientes laborales para tramites judiciales.

7 Lleva un registro del personal de nuevo ingreso afecto a Declaracion
de Probidad.
Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus atribuciones,

8 manteniendo la discrecionalidad y confidencialidad del trabajo, aun
después de haber cesado en sus atribuciones.

9 Cumple con las atribuciones y demasnormas, reglamentos,
ordenanzas y leyes municipales respectivas.

10 Y Qtrgs atribuciones que pueden suscitarse como colaboracién o X
atribuirsele a su competencia.

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto

Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses o0 mas)
3 meses)

F R E

RELACIONES DEL PUESTO
Internas: Externas:
» Jefe Inmediato Superior No aplica
e Personal dentro del area de
trabajo

e Funcionarios y personal en su
misma jerarquia

* Personal de la Municipalidad con
el que requiera realizar o
coordinar alguna actividad

PERFIL DEL PUESTO
Experiencia
1 ano
Nivel Académico

Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X

Conocimientos Especificos Destrezas

e En la materia relacionada con el

puesto

e En actualizacion de informacion de
personal y archivo
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2013

2016

2017

2020

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracidn, Asesoria
Revisién y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
Tioo d Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
po g6 Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Modificacién
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revision y Actualizacion de Gerente Municioal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Enero, 2016 Actualizacion 2016
o Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, .

"y Analista de .
Revision y Organizacion Gerente Municipal Concejo
Autorizacién 9 y P Municipal

Métodos

Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacion Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisiéon y Técnico Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal

, Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Creacion de Area Organizacional y/o
Modificacion Agosto, 2017 RN 9 y

Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Técnico . Concejo
2 . Gerente Municipal o

Autorizacién Organizacional Municipal

: Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacién | Enero, 2020 y

Informacion

85

E=

[ Mixco



"

.

PIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPTOR DE PUESTO

Nombre del Puesto Cédigo

Encargado de Nominas 20.10.00.04.02.02.01
Puesto Funcional Puesto Nominal
Encargado de Nominas Encargado |-V

Ubicacién Organizacional del Puesto

Gerencia Direccién Departamento Secciéon
Municipal Recursos Gestion del | Nominas
Humanos Personal

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Jefe del Departamento Gestion de | * Auxiliar General de Nominas
Personal ¢ Auxiliar de Nominas
Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Encargado de Néminas es el responsable de la elaboracion y control
de la ndmina de sueldos de trabajadores municipales de acuerdo a lo que
determina el respectivo contrato individual de trabajo y en cumplimiento a las
ordenanzas, reglamentos y leyes sobre remuneracion de trabajadores municipales,
coordinar las deducciones y pagos de los diferentes descuentos que aplican para
los trabajadores municipales.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe del
Departamento de
Gestion de Personal

Encargado de
Nominas

Auxiliar General de Auxiliar de
Nominas Nominas




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

No.

Atribuciones

R

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
F

E

1

Planifica, organiza, dirige, coordina y controla el trabajo de ndominas y
del personal a su cargo.

Coordina la elaboracion de las nominas 022, 011, 035 y 029 asi como
de complementos, de horas extras, aguinaldo, bonos, indemnizacion,
entre otras.

Elabora las nominas para pago de dietas a los miembros del Concejo
Municipal.

Coordina la realizacion de descuentos, deducciones y retenciones de
sueldos y salarios de cada trabajador municipal.

Supervisa que se realice el respectivo abono de los descuentos,
deducciones y retenciones a donde corresponden Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, plan de prestaciones del
trabajador municipal, fianzas, Impuesto Sobre la Renta -ISR-, cuota
sindical, cuota de préstamo, entre otras.

Verifica el ingreso y procesamiento de la informacion veraz sobre
nuevos contratos, modificaciones y renovaciones, para la emision de
reportes de ndbmina actualizadas.

Da tramite a las solicitudes de suspensiones, altas y bajas del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, cancelaciones,
nuevos contratos, autorizacion y pago de vacaciones, entre otros.

(o]

Efectua el descuento, entrega y liquidacion de boletos de ornato.

Actualiza cuadros de control y recibos de pago de embargos.

10

Presenta informes periddicos de los resultados de las atribuciones
que tiene como parte de su competencia.

11

Genera archivo Integracion de Pagos Cancelados, salarios, bonos,
pago de pasajes, bono 14, aguinaldo, bono vacacional, bono Semana
Santa, horas extraordinarias, retenciones del IGSS y Plan de
Prestaciones del Empleado Municipal -PPEM- a trabajadores
contratados bajo Renglén 011 y 022 y remite para revision.

12

Identifica los cambios necesarios para el mejoramiento en el Manual
de Organizacion y Funciones y Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos y fomenta en el personal la practica de la Filosofia
Institucional y Valores para el cumplimiento de sus funciones.

13

Cumple con las metas y objetivos definidos para el area cargo.

14

Elabora reportes de resultados de los trabajos asignados para
mostrar avances o finalizacién de los mismos.

15

Supervisa y vela por la correcta administracién de los recursos
asignados para el desempefo de las funciones del area a cargo y
que el mismo se acople al presupuesto asignado.

16

Da a conocer al personal a su cargo los reglamentos necesarios para
el cumplimiento de sus funciones vy atribuciones especificas e
identifica las necesidades para el mejoramiento o creacion de
Acuerdos, Reglamentos y Ordenanzas Municipales. Para su correcta
aplicacion.

17

Ejecuta y supervisa el cumplimiento de normas administrativas para el
eficiente desarrollo de las actividades técnicas y administrativas de
area a su cargo, reportando si fuera el caso las faltas administrativas
de acuerdo a los Reglamentos y otras normas o leyes aplicables.

18

Cumple con las actividades requeridas para la ejecucién de los
Planes, Programas y Proyectos del area.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

19 Elabora el Plan Operativo Anual -POA- del area para que el mismo N
sea revisado y aprobado por el Jefe Inmediato.
20 | Participa y asiste a reuniones internas y externas que se requiera. X
Elabora y presenta mensualmente los indicadores vy archivo
1 fotografico de las diferentes actividades, Planes, Programas vy X
Proyectos que en el area se realicen para la Memoria de Labores
Mensual y Anual.
50 Planifica, organiza y reporta la programacion anual de vacaciones del X
personal a su cargo, para la respectiva gestion.
Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus funciones,
23 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber X
cesado en el gjercicio de sus funciones.
Ejerce las demas funciones que le sefale o delegue la Autoridad
24 | Superior, normas legales y aquellas que por su naturaleza le | X
corresponda.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses o mas)
3 meses)

F R E
. RELACIONESDELPUESTO

Internas: Externas:

» Jefe Inmediato Superior * Inspectores de Instituto

e Personal dentro del &area de Guatemalteco de Seguridad Social -
trabajo IGSS-

e Funcionarios y personal en su
misma jerarquia

* Personal de la Municipalidad con
el que requiera realizar o0
coordinar alguna actividad

PERFIL DEL PUESTO
Experiencia
1 afo

Nivel Académico

Otros Primaria Secundaria Diversificado

Universitario

Deseable
Estudios
Universitarios
en Carrera afin
al puesto

Conocimientos Especiales

Profesionales Técnicos Administrativos Operativos

Otros /NA

X
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Conocimientos Especificos

Destrezas

* En
puesto

la materia relacionada con el

* Registro y control de procedimientos
internos

e Aplicacion de normas base para
procesar la némina

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por Autorizado por

Elaboracidn, Asesoria
Revision y Actualizacion de L Alcalde
)
)= Autorizacién Manuales Gerente Municipal Municipal
o Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacion Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revisiéon y Actualizacion de Gerente Municioal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
% Tipo de Fecha Modificacion | Razon Modificacion
)= Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
o o Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, .

"y Analista de .
Revision y Organizacion Gerente Municipal Concejo
Autorizacién 9 y P Municipal

Métodos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Modificacién Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Técnico Gerente Municioal Concejo
Bl Autorizacién Organizacional P Municipal
Q , Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Creacion de Area Organizacional y/o
Modificacion Agosto, 2017 R 9 Y
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Técnico Gerente Municioal Concejo
)= Autorizacién Organizacional P Municipal
Y . Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacién | Enero, 2020 y

Informacion
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Nombre del Puesto

Cédigo

Auxiliar General de Noéminas

20.10.00.04.02.02.02

Puesto Funcional

Puesto Nominal

Auxiliar General de Néminas Auxiliar 1-X

Ubicacién Organizacional del Puesto

Gerencia Direccién Departamento Secciéon

Municipal Recursos Gestion del | Néminas
Humanos Personal

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Encargado de Nominas No aplica

Ubicaciéon Administrativa (Sede)

4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Auxiliar General de Néminas es el responsable de la elaboraciéon y
actualizacion de la nébmina de sueldos del personal municipal, asi como de realizar

las

deducciones y pagos de los diferentes descuentos que se aplican a los

trabajadores municipales segun las politicas de sueldos establecidas.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de
Ndéminas

Auxiliar General de
Nominas

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones FIR|E

Elabora las diferentes nominas para pagos de sueldos del personal

1 municipal permanente, por contrato y por proyecto, realizando los X
respectivos descuentos y cargo de complementos, de horas extras,
aguinaldo, bono, indemnizacion, entre otras.

> Contribuye en la elaboracion de la nomina para pago de dietas a los X
miembros del Concejo Municipal.

3 Elabora pagos quincenales para gastos de representacion. X
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Realiza planillas de jubilados.

Participa en la elaboracion de remesas de pago de descuentos de
Banco de los Trabajadores y Promérica.

Lleva el control de emisidon de credenciales, actas de jubilados, vy
resimenes laborales.

Contribuye a liquidar los descuentos, abonando a donde corresponde
Instituto  Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, Plan de
Prestaciones del Empleado Municipal -PPEM-, préstamos bancarios,
cuota sindical, prima de fianzas, descuentos judiciales entre otras.

Apoya en el célculo de las prestaciones laborales de los trabajadores,
entre éstos: bono catorce, aguinaldo, vacaciones e indemnizacion.

Coordina las liquidaciones y elaboracion de los respectivos finiquitos
de trabajo.

10

Recibe y firma papeleria y documentacion afin al pago de néminas de
trabajadores municipales. Realiza busqueda y fotocopia de la
documentacion afin al pago.

11

Lleva el control de las certificaciones laborales solicitadas por los
trabajadores municipales.

12

Controla los saldos segun la partida presupuestaria del renglén o de
proyectos.

13

Atiende a los supervisores del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS- supervisores del Ministerio de Trabajo y Prevencion
Social.

14

Da seguimiento a las suspensiones, altas y bajas del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, cancelaciones, nuevos
contratos, traslados, autorizacion y pago de vacaciones, entre otros.

15

Revisa archivo Integracion de Pagos Cancelados, verificando que
estén los 12 meses del afio y que figuren todos los trabajadores
afectos a los pagos y retenciones y sube los archivos a la plataforma
de la SAT.

16

Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus atribuciones,
manteniendo la discrecionalidad y confidencialidad del trabajo, aun
después de haber cesado en sus atribuciones.

17

Cumple con las atribuciones y demasnormas, reglamentos,
ordenanzas y leyes municipales respectivas.

18

Y otras atribuciones que pueden suscitarse como colaboracion o
atribuirsele a su competencia.

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto

Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses o mas)

3 meses)

F R E

Trabajo

RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Externas:

« Jefe Inmediato Superior * Inspectores de

e Personal dentro del area de Guatemalteco de Seguridad Social -
trabajo IGSS-

e Funcionarios y personal en su
misma jerarquia

Instituto

e Supervisiores del Ministerio de
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e Personal de la Municipalidad con
el que requiera realizar o
coordinar alguna actividad

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia
1 ano
Nivel Académico
}Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas

En
puesto

la materia relacionada con el

Manejo de registros y controles de
informacion para procesar ndbmina

2013

2016

2017

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracién, Asesoria
Revisién y Actualizacion de . Alcalde
ol Gerente Municipal .
Autorizacion Manuales Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Modificacion Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revisién y Actualizacion de .. Alcalde
2 Gerente Municipal e
Autorizacién Manuales Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
. Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracion, .
L, Analista de .
Revisién y N - Concejo
S Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacién b Municipal
Métodos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacion
Modificacién Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Técnico Gerente Municioal Concejo
Autorizacion Organizacional P Municipal
, Fecha Modificacién | Razdén Modificacion
Tipo de Creacién de Area Organizacional y/o
Modificacién Agosto, 2017

Actualizacion 2017
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Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Técnico Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal

2020

Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Actualizacion de Formato y de
Informacion

Tipo de
Modificacion Enero, 2020
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DESCRIPTOR DE PUESTO

Nombre del Puesto Cédigo

Auxiliar de Nominas 20.10.00.04.02.02.03
Puesto Funcional Puesto Nominal
Auxiliar de Nominas Auxiliar 1-X

Ubicacién Organizacional del Puesto

Gerencia Direccién Departamento Secciéon

Municipal Recursos Gestion del | Néminas
Humanos Personal

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Encargado de Néminas No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Auxiliar de Néminas es el responsable de apoyar en la emision de
noéminas de sueldos y salarios del personal municipal y actualizacion de las
noéminas, asi como realizar las deducciones y pagos de los diferentes descuentos
que se aplican dentro de las politicas de sueldos y salarios municipales.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de
NOminas

Auxiliar de

Nominas

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones FIR|E
1 Elabora némina de sueldos renglon 035, 022, 029, 011y descuentos X
judiciales y descuentos internos.
Realiza nébmina de bono vacacional. X
3 Recaba los documentos para pago de dietas a los miembros del X
Concejo Municipal.
4 Elabora remesas de pago de descuentos de Bancos, remesa de X
fianza, cuota sindical, -ACEP-, de Seguro y de Auxilio Péstumo.
5 Elabora remesas del Impuesto Sobre la Renta -ISR-. X
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6 Realiza célculos de Impuesto Sobre la Renta -ISR-, salarios caidos y
gastos funerarios.
Elabora los reportes para pago de las cuotas laborales y patronales

7 del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, Plan de | X
Prestaciones del Empleado Municipal -PPEM-.

8 Elabora el reporte para pago de horas extras. X

9 Realiza pago a jubilados. X

10 Calcula las prestaciones laborales de los trabajadores, entre éstos: X
bono catorce, aguinaldo, vacaciones e indemnizaciones.

11 Recibe, firma, realiza busqueda y fotocopia papeleria vy X
documentacion afin al pago ndéminas de trabajadores municipales.

19 Realiza calculos de prestaciones laborales, de salarios caidos, segun N
convenio, por orden de juzgado, entre otros.

13 Elabora las certificaciones laborales solicitadas por los trabajadores X
municipales y para otros tramites.

14 | Elabora certificaciones para jubilados. X

15 Elabora vouchers como comprobante del pago depositado en la X
respectiva cuenta bancaria.
Da seguimiento a las suspensiones, altas y bajas del Instituto

16 | Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, cancelaciones, nuevos | X
contratos, traslados, autorizacion y pago de vacaciones, entre otros.
Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus atribuciones,

17 | manteniendo la discrecionalidad y confidencialidad del trabajo, adn | X
después de haber cesado en sus atribuciones.

18 Cumple con las atribuciones y demasnormas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.

19 Y otras atribuciones que pueden suscitarse como colaboracion o X
atribuirsele a su competencia.

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)

F R E
RELACIONES DEL PUESTO

e Funcionarios y personal en su
misma jerarquia

* Personal de la Municipalidad con
el
coordinar alguna actividad

Internas: Externas:
» Jefe Inmediato Superior No aplica
* Personal dentro del area de

trabajo

que requiera realizar o©

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

2 anos
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Nivel Académico

Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas

En la materia
puesto

relacionada con el

* Manejo de registros y controles de
informacion para procesar nomina

2013

2016

2017

2020

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracidn, Asesoria
Revision y Actualizacion de L Alcalde
ol Gerente Municipal .
Autorizacion Manuales Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Modificacién Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revision y Actualizacion de . Alcalde
o Gerente Municipal g
Autorizacion Manuales Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Enero, 2016 Actualizacion 2016
. Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracion, .
L, Analista de .
Revision y N . Concejo
S Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacién . Municipal
Métodos
Tipo de Fecha Maodificacién | Razdén Modificacion
Modificacién Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Técnico Gerente Municioal Concejo
Autorizacion Organizacional P Municipal
, Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Creacién de Area Organizacional y/o
Modificacién Agosto, 2017 R
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Técnico Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal
, Fecha Modificacion | Razén Modificacion
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacién | Enero, 2020 y

Informacion
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Departamento de Capacitacién y Desarrollo

AT\
m)???

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Organigrama Funcional, Estructura Organizacional y
Descripcién de Area

Organigrama Funcional

Direccion de Recursos
Humanos

Departamento de
Capacitacion y
Desarrollo

Estructura Organizacional

¢ Direccion de Recursos Humanos
¢ Departamento de Capacitacion y Desarrollo
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Descripcién:

Es responsable de la induccion e incorporacion al puesto del personal de nuevo ingreso,
asi como de la capacitacion del personal de la Municipalidad de Mixco a través de la
organizacion vy realizacion de cursos, seminarios, diplomados y conferencias en base al
Plan Anual de Capacitacion.

Funciones:

1. Generar los medios para presentar un plan de cursos universitarios, diplomados y
seminarios relacionados a la Administracion Publica Municipal.

2. Apoyar en la formulacion de las politicas de capacitacion y desarrollo del recurso
humano de la Municipalidad de Mixco.

3. Recopilar y evalla las necesidades de capacitacion de personal en cada una de
las Gerencias, Direcciones, Unidades, Departamentos y Secciones para
identificar a las Instituciones publicas y privadas que pueden brindar apoyo.

4. Disenar, ejecutar y evaluar los procesos de capacitacion y desarrollo del recurso
humano de la Municipalidad de Mixco, tomando en cuenta la legislacion
aplicable.

5. Coordinar, con el aval de la Direccion de Recursos Humanos, las instrucciones
relacionadas con la capacitacion del personal administrativo y operativo de las
Gerencias, Direcciones, Unidades, Departamentos y Secciones que conforman la
Municipalidad de Mixco.

6. Realizar una previa evaluacion programatica y didactica de las instituciones que
apoyen en los cursos, talleres y diplomados al Departamento de Capacitacion y
Desarrollo.

7. Supervisar que los cursos de capacitacion y desarrollo del personal de la
Municipalidad de Mixco sean acordes al contenido del Plan Anual de
Capacitacion.

8. Promover oportuna y adecuadamente los cursos, talleres, conferencias o
seminarios, con el fin de obtener la mayor participacion del personal que trabaja
en la Municipalidad de Mixco.

9. Brindar apoyo técnico y didactico a quienes brinden los cursos de capacitacion.

10. Presentar Plan Anual de Capacitaciones institucional y por area.

11. Llevar el control del personal que participe en las capacitaciones y evaluar su
desempeno, asi como acompanar a los participantes para lograr que los mismos
se conviertan en reproductores de dichas capacidades entre sus companeros de
trabajo.

12. Realizar las evaluaciones y presentar informe de las evaluaciones
correspondientes a los participantes en apego a los planes, programas vy
desarrollo de los cursos.

13. Preparar, emitir, otorgar y registrar en el sistema los diplomas de los que se
hagan acreedores los trabajadores municipales por participar en los cursos de
capacitacion.

14. Realizar el proceso de induccion al puesto de trabajo con el objeto de brindar al
personal de nuevo ingreso una sintesis general del trabajo que desempena la
Municipalidad de Mixco y brindar la informacion pertinente relacionada con su
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puesto de trabajo y los procedimientos a su cargo establecidos en el Manual de
Normas Procesos y Procedimientos y Manual de Organizacién y Funciones.

15. Conocer € identificarse con la Filosofia Institucional para capacitar al personal.

16. Presentar un Plan de Carrera para trabajadores municipales.
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20

Organigrama, Listado y Descripcién de Puestos

Departamento de Capacitacidén y Desarrollo

Organigrama de Puestos

Director de
Recursos Humanos

Jefe del Departamento
de Capacitacion y
Desarrollo

Facilitador de
Capacitacion y
Desarrollo

Listado de Puestos:

¢ Director de Recursos Humanos

» Jefe del Departamento de Capacitacion y Desarrollo
* Facilitador de Capacitacion y Desarrollo

100

5 Mixco



"

.

PIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

W
M’?

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPTOR DE PUESTO

Nombre del Puesto Cédigo

Jefe del Departamento de Capacitacion vy

Desarrollo 20.10.00.04.03.00.01
Puesto Funcional Puesto Nominal

Jefe del Departamento de Capacitacion vy Jofe 1-XIV
Desarrollo

Ubicacién Organizacional del Puesto

Gerencia Direccién Departamento Seccidn
Municipal Recursos Capacitacion y | No aplica
Humanos Desarrollo
Jefe Inmediato Superior Subalternos
Director de Recursos Humanos e Facilitador de  Capacitacion vy
Desarrollo
Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Jefe del Departamento de Capacitacion y Desarrollo es el responsable
de elaborar y dar cumplimento al Plan Anual de Capacitacion, asi como del
personal a su cargo para la capacitacion de trabajadores de la Municipalidad de
Mixco a través de la organizacion y realizacion de cursos, seminarios, diplomados
y conferencias.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Director de
Recursos Humanos

Jefe del Departamento
de Capacitacion y
Desarrollo

Facilitador de Capacitacion y
Desarrollo
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No.

Atribuciones

F

R

E

Organiza, planifica, dirige, coordina y controla las actividades de
Capacitaciéon de la instituciéon y sus areas, ademas de procesos de
induccion del personal de nuevo ingreso.

X

Planifica y organiza estrategias de formacion del recurso humano.

Propone mejoras en las areas de acuerdo con las evaluaciones
realizadas en las capacitaciones y en las reuniones previas y
extraordinarias propuestas con los Gerentes, Directores y Jefes de
area.

Coordina con la Direccién de Recursos Humanos los programas de
capacitacion para su realizacion.

Disefia cursos permanentes o extraordinarios en fortalecimiento a los
trabajadores municipales.

Coordina con Instituciones Gubernamentales y No Gubernamentales
la implementacion de cursos motivacionales.

Revisa y reporta los cambios o actualizaciones conforme a las
funciones y estructura vigente, para que sean considerados en el
Manual de Organizacién y Funciones y Manual de Normas, Procesos
y Procedimientos y fomenta en el personal la practica de la Filosofia
Institucional y Valores para el cumplimiento de funciones.

Verifica y apoya el cumplimiento de las metas y objetivos definidos
para cada una de las areas a su cargo.

Presenta el resultado integrado de los trabajos asignados informando
los avances o finalizacién de los mismos.

10

Da a conocer las necesidades materiales y/o de personal en base al
trabajo que se ejecuta en las areas.

11

Supervisa la correcta administracion de los recursos asignados para
el desempeno de las funciones del area a cargo.

12

Aplica los reglamentos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones y atribuciones especificas e identifica las necesidades para
el mejoramiento o creacion de Acuerdos, Reglamentos y Ordenanzas
Municipales.

13

Dirige, planifica, coordina, supervisa, organiza y/o dicta normas
administrativas para el eficiente desarrollo de las actividades técnicas
y administrativas del area a su cargo, reportando si fuera el caso las
faltas administrativas de acuerdo a los Reglamentos y otras normas o
leyes aplicables.

14

Coordina, implementa, supervisa e integra las debilidades vy/o
mejoras de los Planes Programas y Proyectos en las areas a su
cargo, entregando resultados cuantificables.

15

Revisa y completa el Plan Operativo Anual - POA- del Departamento
para ser presentado al Director.

16

Participa y asiste a reuniones internas y externas que se requiera.

17

Ejecuta las sanciones autorizadas del area.

18

Supervisa y valida el contenido generado mensualmente para la
Memoria de Labores Anual.

XX |X] X

19

Planifica, organiza y reporta la programacion anual de vacaciones
del personal a su cargo, para la respectiva gestion.

20

Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones,
manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en el ejercicio de sus funciones.
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21

correspondan.

Ejerce las demas funciones que le sefale o delegue la Autoridad
Superior, Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le | X

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto

(Per

Frecuentemente
jodo de 1 vez diaria 0 menos de
3 meses)

Regularmente
(Periodo de 3 meses a seis meses)

Eventualmente
(Periodo de 6 meses o0 mas)

Internas:
Jefe Inmediato Superior
Personal dentro del area de
trabajo

RELACIONES DEL PUESTO

Funcionarios y personal en su
misma jerarquia

Personal de la Municipalidad con
el que requiera realizar o
coordinar alguna actividad

F R E

Externas:
No aplica

PERFIL DEL PUESTO
Experiencia
2 anos

Nivel Académico

Otros Primaria

Secundaria

Diversificado Universitario

Deseable con
Estudios
Universitarios
en Carrera afin

al puesto
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas

En la materia relacionada con el

puesto

* En coordinacion e implementacion
de programas

* Proyeccioén de actividades grupales

* Fomento de trabajo en equipo

2013

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revision y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalde
Autorizacién Manuales Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacion
Modificacion Febrero, 2013 Actualizacion 2013
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Elaboracién,
Revisién y
Autorizacién

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Asesoria

Actualizacion de

Manuales
Administrativos

Gerente Municipal

Alcalde
Municipal

Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
" Elaborado por Revisado por Autorizado por

Elaboracion, .

"y Analista de .
Revision y R . Concejo

2 Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacién ) Municipal
Métodos

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razén Modificacion

Octubre, 2016

Actualizacion 2016

Elaboracién,
Revisién y
Autorizacion

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Técnico
Organizacional

Gerente Municipal

Concejo
Municipal

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razén Modificacion

Agosto, 2017

Actualizacion 2017

Creacién de Area Organizacional y/o

Elaboracién,
Revision y
Autorizacién

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Técnico
Organizacional

Gerente Municipal

Concejo
Municipal

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razén Modificacion

Enero, 2020

Actualizacion
Informacion

de Formato y de
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DESCRIPTOR DE PUESTO

Nombre del Puesto Cédigo

Facilitador de Capacitacion y Desarrollo 20.10.00.04.03.00.03

Puesto Funcional Puesto Nominal

Facilitador de Capacitacion y Desarrollo Auxiliar 1-X

Ubicacién Organizacional del Puesto

Gerencia Direccién Departamento Secciéon

Municipal Recursos Capacitacion y | No aplica
Humanos Desarrollo

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Jefe del Departamento de Capacitacion | No aplica
y Desarrollo
Ubicaciéon Administrativa (Sede)

4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Facilitador de Capacitacion y Desarrollo es el responsable de formular
las técnicas y desarrollar los procesos de capacitacion en las diferentes areas
municipales con el proposito de mejorar la labor de los trabajadores municipales.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe del
Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

Facilitador de
Capacitacion y
Desarrollo

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones

Coordina los cursos en las areas que correspondan.

Desarrolla estrategias y técnicas para motivar e incentivar al personal.
Planifica los cursos de acuerdo a un programa establecido.

Ejecuta los cursos de capacitacion programados y proceso de
induccion.

Elabora reportes de los resultados de las capacitaciones con
propuestas para mejoras.

BN —=
XXX |[X|T

>
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6 Organiza actividades de festividades.

7 Participa en reuniones de planificacién y evaluacion de cursos a
implementar.

8 Apoya en actividades de desarrollo de personal e Institucional. X

9 Asiste a cursos o capacitaciones para actualizacion técnica.
Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus atribuciones,

10 | manteniendo la discrecionalidad y confidencialidad del trabajo, aun
después de haber cesado en sus atribuciones.

11 Cumple con las atribuciones y demasnormas, reglamentos,
ordenanzas y leyes municipales respectivas.

10 Y Qtrgs atribuciones que pueden suscitarse como colaboracion o X
atribuirsele a su competencia.

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto

Frecuentemente
(Periodo de 1 vez diaria 0 menos de
3 meses)

Regularmente
(Periodo de 3 meses a seis meses)

Eventualmente
(Periodo de 6 meses o0 mas)

RELACIONES DEL PUESTO

F R E

Internas:

» Jefe Inmediato Superior

e Personal dentro del area de
trabajo

e Funcionarios y personal en su
misma jerarquia

* Personal de la Municipalidad con
el que requiera realizar o
coordinar alguna actividad

Externas:

* INTECAP

* INFOM

» SEGEPLAN

* Municipalidades

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia
1 ano
Nivel Académico
]0tros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas
e En la materia relacionada con el |e* Retentiva para recordar datos e
puesto informacioén importante
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2013

2016

2017

2020

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracidn, Asesoria
Revisién y Actualizacion de . Alcalde
o Gerente Municipal .
Autorizacion Manuales Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacion Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracidn, Asesoria
Revisiéon y Actualizacion de L Alcalde
2 Gerente Municipal e
Autorizacion Manuales Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Enero, 2016 Actualizacion 2016
. Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, .
L, Analista de .
Revision y N . Concejo
ol Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacion ; Municipal
Métodos
Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Modificacion Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Técnico . Concejo
o . Gerente Municipal o
Autorizacion Organizacional Municipal
, Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Creacién de Area Organizacional y/o
Modificacién Agosto, 2017 R
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Técnico . Concejo
N B Gerente Municipal o
Autorizacion Organizacional Municipal
, Fecha Modificacion | Razén Modificacion
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacién | Enero, 2020 © y
Informacion
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Xll. CUADRO HISTORICO DE MODIFICACIONES DEL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por Fecha
Asesoria
Puesto Actualizacion de Gerente Alcalde
L - Febrero, 2013
Manuales Municipal Municipal
Administrativos
MODIFICACIONES
Tipo de Fecha Modificacion Contenido de Modificacion Razén Modificacion
Modificacion Febrero, 2013 Descripcion General del Puestoy | ajiza6i6n, 2013
Atribuciones del Puesto
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZAGCION
Elaborado por Revisado por Autorizado por Fecha
Asesoria
Puesto Actualizacion de Gerente Concejo
L e Enero, 2016
Manuales Municipal Municipal
Administrativos
MODIFICACIONES
Tipo de Fecha Modificacién Contenido de Modificacién Razén Modificacién
Modificacién Enero, 2016 Descripcion General del Puesto y Actualizacién, 2016
Atribuciones del Puesto
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por Revisado por Autorizado por Fecha
Puesto Analista de
Organizacién y I\/IGuenri?:?tzl l\/ﬁﬁie(lzl?eal Octubre, 2016
Métodos P P
MODIFICACIONES
Tipo de Fecha Modificacién Contenido de Modificacién Razén Modificacién
Modificacion Octubre, 2016 Creacién de Area Organizacional Actualizacion, 2016
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por Revisado por Autorizado por Fecha
Puesto i :
Técnico Gerente Concejo
Organizacional Municipal Municipal Agosto, 2017
MODIFICACIONES
Tipo de Fecha Modificacion Razén de Modificacion
Modificacion Agosto, 2017 Creacién de Area Organizacional y/o Actualizacién 2017
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por Revisado por Autorizado por Fecha
Puesto i :
Teomcp . Gergrjte Conpgjo Enero, 2020
Organizacional Municipal Municipal
MODIFICACIONES
Tipo de Fecha Modificacion Contenido de Modificacion
Modificacion Enero, 2020 Actualizacion de Formato y de Informacion
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Xlll. HOJA DE EDICION

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS

Punto Cuarto del Acta 8-2020 del Concejo Municipal
de fecha 13 de enero 2020
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XIV.  FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual de Organizacion y Funciones inicia su vigencia de forma inmediata al
ser notificado el Acuerdo de Aprobacion a cada Area de Trabajo.
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