MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

6a. Avenida 3-24 Zona 1, Municipio de La Gomera,
Departamento de Escuintla, Guatemala, C.A
lelefonos (502) 7880002

El Infrascrito Secretario Municipal de la Villa de La Gomera, departamento
de Escuintla, CERTIFICA: Que para el efecto tiene a la vista el Libro de
Actas de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Honorable Concejo
Municipal, en el que se encuentra el punto CUARTO del Acta nimero
CIENTO TREINTA Y DOS GUION DOS MIL DIECINUEVE
(132-2019) de la sesion Extraordinaria celebrada el dia sabado doce de

octubre del afio dos mil diecinueve, que copiado literalmente dice:-----------

“CUARTO: El Secretario Municipal, presenta al sefior Alcalde Municipal y Honorable
Concejo, para su aprobacion el Manual de Organizacion de esta Municipalidad; y
CONSIDERANDO: Que en cumplimiento a lo que estable la Norma 1.10 de las Normas
de Aplicacion General de las Normas Generales de Control Interno, aprobadas por
Acuerdo No. 09-03 de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion, la maxima
autoridad de cada ente publico debe apoyar y promover la elaboracion de manuales y
procedimientos de cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de 1a
entidad, POR TANTO: Es fundamental definir la estructura organizacional, las
relaciones de responsabilidad y autoridad, y funciones de cada una de las unidades
administrativas que conforman la institucion, para evitar la duplicidad de funciones, por tal
razon, el Honorable Concejo Municipal, por unanimidad, ACUERDA: ). _Aprobar el
Manual de Organizacion de Ia Municipalidad de La Gomera del departamento de
Escuintla, que copiado en forma literal se detalla a CONINUACTON = mom e
INTRODUCCION: En cumplimiento a los que estable la Norma 1.10 de las Normas de
Aplicacion General de las Normas Generales de Control Interno, aprobadas por Acuerdo
No. 09-03 de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion, la cual establece: “Manuales
de Funciones y Procedimientos. La maxima autoridad de cada ente publico debe apoyar y
promover la elaboracion de manuales y procedimientos de cada puesto y procesos
relativos a las diferentes actividades de la entidad...”. El Manual de Organizacion de la
Municipalidad de LL.a Gomera, Escuintla fue elaborado con el proposito fundamental de
definir la estructura organizacional, las relaciones de responsabilidad y autoridad, v

“funciones de cada una de las unidades administrativas que conforman la nstitucion, para

evitar la duplicidad de funciones. ] dmbito de aplicacion serd general porque se describen
cada uno de los puestos de cada departamento que conforma la institucion. Lste
instrumento se encuentra conformado por los siguientes elementos: misién que indica la
razon de ser de la organizacién; vision en donde s¢ expresa hacia donde desea llegar 1a
Municipalidad; marco juridico, indican las leyes, normas y reglamentos por los cuales se
rige la organizacion; organigrama general, el cual refleja cada uno de los departamentos
que integran la Institucion: organigramas especificos, refleja como se encuentra
estructurado cada uno de los departamentos segin los colaboradores que lo integran;
estructura orgénica, es donde se lista en forma ordenada de cada puesto que existe en la
organizacion junto a la nomenclatura asignada; descriptores de cada uno de los puestos,
los cuales se encuentran divididos en cuatro secciones: identificacion del perfil laboral,
funcion general y funcién especifica del puesto. El Manual de Organizacion debe ser
considerado como un instrumento dinamico, es decir que se encuentra sujeto a cambios,
los cuales surgen segun las necesidades propias de la institucion por lo que las dreas que
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MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

6a. Avenida 3-24 Zona 1, Municipio de La Gomera,
epartamento de Escuintla, Guatemala, C, A,
Teléfonos (502) 78800028

1 institucion deberan aportar la informacion necesaria para mantener actualizado
estgimgnual.

OBJETIVOS
Objetivo general
- Proporcionar en forma ordenada la informacion bésica de organizacion vy
funcionamiento de la Municipalidad de La Gomera como una referencia obligatoria para
aprovechar los recursos y desarrollar las funciones encomendadas.
Objetivos especificos
- Definir la estructura orgénica que conforma la Municipalidad de La Gomera en sus
diferentes areas.
- Proporcionar organigramas especificos en lo que se determinen los puestos que
conforman cada unidad administrativa.
- Elaborar los perfiles de cada puesto que existe en la Municipalidad de La Gomera para
cvitar la duplicidad de funciones.

FORMA DE UTILIZAR Y ACTUALIZAR EL MANUAL
PASO 1. La Direccion de Recursos Humanos poseera un ejemplar completo del manual
de organizacion de la Municipalidad de La Gomera, el cual debera dar a conocer a sus
colaboradores, a través de la entrega formal a los jefes de cada area y deberd dejar
constancia por escrito
PASO 2. El jefe debera entregar un oficio a cada uno de los colaboradores en donde se
indiquen las atribuciones principales y secundarias que deben realizar, después de entregar
las cartas debera enviar copia de las misma firmadas de recibido a la Direccion de
Recursos Humanos, para que sean archivadas en el expediente de cada colaborador.
PASO 3. Este manual, debera ser actualizado constantemente y serd obligacion de los
jefes de cada departamento notificar a la mayor brevedad posible a la Direccion de
Recursos Humanos acerca de cualquier modificaciéon necesaria en el mismo.
PASO 4. La Direccion de Recursos Humanos, debera realizar los cambios efectuados
dentro del manual y entregar nuevamente al jefe del departamento para que ambos posean
el instrumento actualizado.
MISION
Somos una entidad auténoma que promueve el desarrollo del Municipio a través de
actividades economicas, culturales, ambientales, sociales, infraestructura y de educacion
que brinde bienestar y mejores condiciones de vida a los habitantes del Municipio,
utilizando los recursos que ésta obtenga en forma ordenada y consciente.
VISION
Ser una entidad moderna con capacidad técnica para brindar el apoyo que requieren las
diferentes comunidades del Municipio para el desarrollo de obras y proyectos utilizando
los recursos municipales de manera eficiente.
MARCO JURIDICO
La Municipalidad de La Gomera se rige a través de las siguientes leyes, normas y
reglamentos legales:
- Constitucion Politica De La Republica De Guatemala
- Decreto No. 12-2002, Cédigo Municipal

ADMINISTRACION 2016-2020



Al e RN W
A -ar-?fﬁ-"
SipE= MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA
VAl ae i ‘f\,nf 6a. Avenida 3-24 Zona 1, Municipio de La Gomera,

Departamento de Tscuintla, Gualemala, C.A.
Teléfonos (502) 78800028




Acuerdo No. 09-2003, Normas Generales De Control Interno Y Normas De Auditoria Gubernamental

MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

Ga. Avenida 3-24 Zona |, Municipio de La Gomera,
Departamento de Escuintla, Guatemala, C.A.
Teléfonos (502) 78800028

DIRECTORIO DE PUESTOS

Nombre del Puesto

Codigo Asignado

Alcalde Municipal 37897428
Sceretario Municipal E37897285
Jefe de Relaciones Pablicas 1119996538
Director Administrativo Financicro 1217681449
lefe de Transportes [£38334711
Director de Recursos Humanos 144631247
Jete de Personal E17897602
Director Municipal de Planificacion 1:39208657
Jefe de Aguas y Drenajes 37866316
lefe de Policia Municipal E17617364
Director de Deportes E17899013
Directora Oficina Municipal De La Mujer 1238238595
Sub-directora SOSEA 37864767
Organigrama |
ALCALDIA MUNICIPAL
ELCALDE MUNICIPAL !
SECRETAR'O GENERAL
g
!!,
OF ('aL / o e
QETCIAL ) ¢ ' COORD'NADORADE
JEFE DECOMPRAS & ! DRGAN ZAC'ON
DFCtaL COMUN TAR &
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MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

Ga, Avenida 3-24 Zona 1, Municipio de La Glomera,
Departamento de Escuintla, Guatemala, CLA,
Telélonos (502) 78800028

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Alcalde i
Caodigo del puesto: E37897428 I
Nivel académico: - i
Departamento: Alcaldia Municipal

Reporta a: Concejo Municipal

Personal a su cargo: Personal Municipal i
Relaciones internas: Municipio de la Gomera y personal municipal

Relaciones externas: Gobernacion, publico en gencral.

Ubicacion; Ota. Av. 3-24 Zona 1, La Gomera, Escuintla

FUNCION GENERAL:
Apoyar en la administracion de los servicios pablicos municipales.

FUNCION ESPECIFICA
Representar a la municipalidad y al municipio

Hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del concejo
Municipal y al efecto expedira las drdenes e instrucciones necesarias.

Dictar las medidas de politica y buen gobierno y ejercera la potestad de accion directa *
Resolver los asuntos del municipio que no estén atribuidos a otra autoridad

Promover la organizacion y la participacion sistematica y efectiva de la comunidad en la identificacion y
solucion de los problemas locales.

Proponer lincamientos ¢ instrumentos de coordinacion en la comunidad para la ejecucion de programas o
proyectos por parte de personas, instituciones o entidades interesadas en el desarrollo de las comunidades.
Iilaborar, gestionar y supervisar, con el apoyo y la coordinacion del Concejo Municipal, programas y
provectos que contribuyan al desarrollo integral de la comunidad.

Cooperar en censos nacionales y municipales, asi como en el levantamiento y actualizacion del catastro
municipal.

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

FEjercer y representar, por delegacion del Alcalde a la autoridad municipal.

Ser vineulo de comunicacion entre las autoridades del municipio y los habitantes.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:
Codigo del puesto:
Nivel académico:
Departamento:
Reporta a:

Personal a su cargo:

Relaciones internas:

Relaciones externas:
Ubicacion:

MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

~

fha. Avenida 3-24 Zona 1, Municipio de La Gomera,
Departamento de Escuintla, Guatemala, C.A.
Teléfonos (502) 78800028

DESCRIPCION DE PUESTOS

Secretario Municipal
E37897285
Abogado y Notario
Sceretaria Municipal
Alcalde Municipal, Concejo Municipal
Oficiales, Secretaria, Recepcion, Jefe de compras,
coordinadora comunitaria
Despacho Municipal, Contabilidad, Encargado de Caja,
I.U.S.1, Secretarias y Recursos Humanos
Publico en general, asesores.
Ota. Av. 3-24 Zona |, La Gomera, Escuintla

FUNCION GENERAL

Ijecutar actividades pertinentes al area secretarial v asistir al Alcalde Municipal,
aplicando téenicas secretariales para lograr un desempeiio eficiente y eficaz.

FUNCION ESPECIFICA

Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones el Concejo Municipal y autorizarlas, con
su firma, al ser aprobadas de conformidad con lo dispuesto en el Codigo Municipal.,

Certificar las actas y resoluciones del alcalde o del Concejo Municipal

Llevar registro de la correspondencia emitida por el departamento

Mantener discrecion sobre todo lo que respecta a asuntos laborales

Llevar control de la agenda del Alcalde Municipal

Dirigir y ordenar los trabajos de la sceretarfa, bajo la dependencia inmediata del alcalde, cuidando que los
empleados cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias

ILxternos:

Asislir a todas las actividades del Consejo Municipal con voz informativa, pero sin voto, dandole cuenta de
los expedientes diligencias y demis asuntos, en orden y forma que indique el alcalde
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MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

6a. Avenida 3-24 Zona |, Municipio de La Gomera,
Departamento de Escuintla, Guatemala, C.A.
Teléfonos (502) 78800028
DESCRIPCION DE PUESTOS

ADMINISTRACION 2016-2020

1. IDENTIFICACION f

.1 Nombre del puesto: Oficial 1 de Sccretaria Municipal

1.2 Caodigo del puesto: i

1.3 Nivel académico: Diversificado

I.4 Departamento: Secretaria Municipal

1.5 Reporta a: Secretario Municipal

1.6 Personal a su cargo: -

1.7 Relaciones internas: Despacho Municipal, Contabilidad, Encargado de Caja,
LU.S.1, Secretarias y Recursos Humanos

1.8 Relaciones externas: Pablico en general, asesores.

1.9 Ubicacion: 6ta. Av. 3-24 Zona 1, L.a Gomera. Fscuintla

2 FUNCION GENERAL

Ejecutar actividades pertinentes al area sccretarial y asistir al Secretario Municipal,

3. FUNCION ESPECIFICA

il Llaborar en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo Municipal

3.2 Llaborar certificaciones de las actas y resoluciones del alcalde o del Coneejo Municipal

1. Externos

4.1 Asistir en todas las actividades al Secretario Municipal

DESCRIPCION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION

1.1 Nombre del puesto: Jefe de compras

1.2 Cadigo del puesto: =

1.3 Nivel académico: Diversificado

1.4 Departamento: Compras '

.5 Reporta a: Secretario Municipal

1.6 Personal a su cargo:

1.7 Relaciones internas: Despacho Municipal, Contabilidad, Encargado de Caja,
LU.S.1, Secretarias y Recursos Humanos

1.8 Relaciones externas: Publico en general, asesores.

1.9 Ubicacion: 6la. Av. 3-24 Zona 1, La Gomera, Escuintla

Z FUNCION GENERAL

Abastecer a la Municipalidad de los insumos necesarios para su buen funcionamiento

3. FUNCION ESPECIFICA

3l Gestionar la adquisicion oportuna de los suministros necesarios para ¢l buen funcionamiento de la Municipalidad

32 Atender a los proveedores

33 Llevar control de los productos solicitados e ingresados a la bodega de sumninistros

3.4 Velar por el cumplimiento de la Ley de Contrataciones de Estado

3.5 Busqueda de proveedores alternativos que puedan suministrar los mismos productos o materias primas en mejores

condiciones de plazo, calidad y precio que los actuales

3.6 Elaborar anualmente plan anual de compras

4. Externos

4.1 Realizar eventos de cotizacion o licitacion cuando sean necesarios .
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MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

Ga. Avenida 3-24 Zona |, Municipio de La Gomera,
" ] Departamento de Escuintla, Guatemala, C.A.
w, 7 ¥ Teléfonos (502) 7880002
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DESCRIPCION DE PUESTOS

| 1FRRRRFFICACION. |
1.1 Nombre del puesto: Coordinadora De Organizacion Comunitaria
1.2 Codigo del puesto: E37864554
1.3 Nivel académico: Diversificado
1.4 Departamento: Organizacion Comunitaria
1.5 Reporta a: Secretario Municipal
1.6 Personal a su cargo: Secretaria Municipal
1:7 Relaciones internas: Despacho Municipal,
1.8 Relaciones externas: Publico en general, COCODES.
1.9 Ubicacion: 6ta. Av. 3-24 Zona 1, La Gomera, Escuintla
2. FUNCION GENERAL
Promover la reestructuracion periédica de los concejos comunitarios de desarrollo COCODE por medio de asamblea
general
3. FUNCION ESPECIFICA

36 Constancias de inscripcion de COCODES y documentos de los integrantes del Concejo Comunitario de Desarrollo.
37 Apoyar al MP por medio de resolucién, documentos de los integrantes del Concejo Comunitario de Desarrollo.
38 Llevar estadistica sobre participacién en el COMUDE a los Concejos Comunitarios de desarrollo.

8| Apoyar a las instituciones como FUNDAZUCAR Y SESAN  para capacitar a los integrantes del Concejo
Comunitario De Desarrollo COCODE.
2 Apoyar a la oficina Municipal De La Mujer en actividades realizadas en el municipio.
3 Convocar y coordinar las reuniones ordinarias y extraordinarias.
1 Apoyar en realizar el cronograma anual de reuniones del Concejo Municipal De Desarrollo COMUNE.
5 Apoyar a diferentes instituciones como PNC, FUNDAZUCAR, CONALFA, APIB/FUNDABANANO, SESAN,
CENTRO DE SALUD, con la informacion de los integrantes del Coneejo Comunitario de Desarrollo. !

DESCRIPCION DE PUESTOS

| IDENTIFICACION t
1.1 Nombre del pucsto: Secretaria Comunitaria Municipal
1.2 Cadigo del puesto: E37866812
I3 Nivel académico: Diversificado
1.4 Departamento: Organizacion Comunitaria
1.5 Reporta a: Coordinadora De Organizacion Comunitaria
1.6 Personal a su cargo: —men
1.7 Relaciones internas: Despacho Municipal,
I8 Relaciones externas: Piiblico en general, COCODES.
1.9 Ubicacion: Ota. Av. 3-24 Zona |, La Gomera, Escuintla
2. FUNCION GENERAL
Apoyar a la Coordinadora en las diferentes actividades comunitarias.
3 FUNCION ESPECIFICA

‘.l

-d

34 Llaborar la estadistica sobre participacion en el COMUDE a los Concejos Comunitarios de desarrollo.

I Apoyar en las reuniones de las instituciones como FUNDAZUCAR Y SESAN para capacitar a los integrantes del |
Concejo Comunitario De Desarrollo COCODE.

2 Apoyar a la coordinadora en realizar ¢l cronograma anual de reuniones del Concejo Municipal De Desarrollo
COMUNE. ’

Apoyar a la coordinadora en las reuniones de diferentes instituciones como PNC, FUNDAZUCAR, CONALFA,

APIB/FUNDABANANO, SESAN, CENTRO DE SALUD, con la informacion de los integrantes del Concejo

Comunitario de Desarrollo.

led
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MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

6a. Avenida 3-24 Zona |, Municipio de La Gomera,
Departamento de Escuintla, Guatemala, C.A
Teléfonos (502) 78800028
Organigrama 2
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DESCRIPCION DE PUESTOS

I.  IDENTIFICACION |
1. Nombre del puesto: Director Financiero |
1.2 Codigo del puesto: E17681449 |
1.3 Nivel académico: Diversificado
| .4 Departamento: Finanzas
1.5 Reporta a: Alcalde Municipal
1.6 Personal a su cargo: Enc. Del 1.U.S.L, Enc. Presupuesto
Enc. Fondo Rotativo y Encargado de Caja. 1.7 Relaciones
internas: Despacho Municipal, Contabilidad, Encargado de Caja,
Recursos Humanos, Secretaria. \
1.8 Relaciones exlernas: Proveedores
1.9 Ubicacion: 6ta. Av. 3-24 Zona 1, La Gomera, Escuintla '
2. FUNCION GENERAL
Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades de los
Giobiernos locales, en concordancia con los requerimientos de sus dependencias,

Responsables de la ejecucion de sus programas y proyectos; asi como cfectuar pagos que
[stén fundados en las asignaciones del presupuesto de los gobiernos locales con
Verificacion previa de su legalidad.

FUNCION ESPECIFICA i

3

ul Proponer en coordinacion con la direccion Municipal de Planificacion al Alcalde Municipal, la politica presupuestaria |
v las normas para su formacion, coordinando y consolidando la formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y |
egresos del municipio, en lo gue corresponde a las dependencias municipales.

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

33 Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades de la municipalidad en |

concordancia con los requerimientos de sus dependencias municipales, responsables de la ejecucion de programas y |
proyectos, asi como efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto municipal verificando
previamente su legalidad.
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ta. Averida 3-24 Zona |, Municipio de La Gomera,
Departamento de Escuintla, Guatemala, C.A.
Teléfonos (502) 78300028

Remitir a la Contraloria General de Cucentas, certificacion del acta que documenta el corte de caja y arqueo de valores

municipales a mas tardar cinco dias habiles después de efectuadas esas operacianes.

livaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupucsto de ingresos v gastos del municipio v proponer las medidas

que sean NECesarias.

Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos v gastos del m

Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos v en gencral todas las demas rentas e ingresos que deba

percibir la municipalidad de conformidad con la ley.

Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion

Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de administracion financicra y aplicar las

normas v procedimientos que emanen de éstos.

) O el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la municipalidad y preparar los informes
i d F = i
gaaflaliticos correspondientes.

unicipio.

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes en coordinacion con el catastro municipal.

Informar al Alealde y a la Direccion Municipal de Planificacion sobre los cambios de los objetos y sujetos de la |

tributacion,

Administrar fa deuda publica municipal

Administrar la cuenta Caja Unica basdandose en los instrumentos gerenciales de la Cuenta Unica del Tesoro

Municipal.

Elaborar y presentar la informacion financiera que por Ley le corresponde.

Desempefiar cualquier otra funcion o atribucion que le sea asignada por la Ley por el Concejo o por el Alealde

Municipal en materia financiera.

Externos

o

T

Iramitar los pagos a contratistas, supervisores, proveedores, personal v pago de dietas, asi como de cualquier otra

obligacion financiera de la institucion.

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Contador Municipal

Codigo del puesto: E53518793,

Nivel académico: Universidad
Departamento: Finanzas

Reporta a; Director Financiero

Personal a su cargo: e

Relaciones internas: Despacho Municipal, Contabilidad, Lncargado de Caja,

Recursos Humanos, Secretaria.
RE"HCiUﬂES exilcrnas: o

Ubicacion: Ota. Av. 3-24 Zona 1, La Gomera. Escuintla

FUNCION GENERAL

Generar informacion oportuna y fidedigna que permita a las autoridades conocer la
Situacion financiera para toma de decisiones oporlunas.

ADMINISTRACION 2016-2020
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MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

Ga. Avenida 3-24 Zona 1, Municipio de La Gomera,
Departamento de Escuintla, Guatemala, C.A.
) N Teléfonos (502) 78800028

.'__v:‘.?"j“ ! i ' ) ' ' N i I
ﬁ!ﬁtum ESPECIFICA _

Administrar I gestion financiera del registro de la cjecucion de conformidad con el sistema financiero v los {
lincamientos emitidos por la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Piblicas como ('n"g;um
rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental.

Participar en la formulacion de la politica financiera elaborada por la Direccion de Administracion Financiera ‘
Integrada Municipal (DAFIM)

Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de los estados contables financicros a
producir, conforme a su naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacion de acuerdo a
las normas de Contabilidad Integrada Gubernamental.

Aplicar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la Direccion de Contabilidad del Estado,
adecuados a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacion de la Municipalidad. |
Validar y aprobar en ¢l sistema la ejecucion presupuestaria de gastos ¢ ingresos.

Controlar las labores de registro, validacion y aprobacion en el sistema de las operaciones de origen
extrapresupuestario.

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

Administrar el sistema contable que permita conocer en tiempo real la gestion presupuestaria de caja y patrimonial. asi
como los resultados operativo, econdmico y financiero.

Mantener actualizado el registro documental de los bienes durables de los Gobiernos 1ocales.

Administrar el archivo de documentacion financiera

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable

Realizar analisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para brindar informacion a nivel gerencial para |
la toma de decisiones.

Velar por la integridad de la informacion financiera registrada en ¢l sistema, oportunidad de los registros y In
razonabilidad de las cifras presentadas.

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION ]
Nombre del puesto: Enc. Del LUS.L i
Caodigo del puesto: 117683914 ?
Nivel académico: Diversificado '
Departamento: Finanzas ‘
Reporta a: Director Financiero |
Personal a su cargo: Oficial I, II. Asistente . |
Relaciones internas: Despacho Municipal, Contabilidad, Encargado de Caja, -‘
Recursos Humanos, Secretaria.
Relaciones externas: Proveedores
Ubicacion: Gta. Av. 3-24 Zona |, La Gomera, Lscuintla

FUNCION GENERAL |
Velar por la recaudacion de ingresos municipales. .
FUNCION ESPECIFICA |
Recibir avisos notariales en algunos casos aplicar valores capitales a inmuebles para inscribirlos

Enviar listados de inmucbles morosos al juez para que se notifique para hacer efectivo el pago del impuesto

Controlar las fincas que estén contribuyendo

Hacer calculos de licencias de construccion

Ingresar los datos de bienes inmuebles al sistema integrado de administracion financiera municipal, (STAFMUNT)
Efectuar traspasos de bines inmuebles, scgim avisos notariales ‘

Generar estados de cuenta corriente de 1USI, para efectos de que los contribuyentes pase a tesoreria a efectuar su pago
Fnviar notas de crédito de TUSL a sus contribuyentes a diferentes partes del municipio y de Guatemala

Extender solvencia y resoluciones de IUSI
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MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

0a. Avenida 3-24 Zona 1, Municipio de La Gomera,
Departamento de Escuintla, Guatemala, C.A.
Teléfonos (502) 78800028

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. IDENTIFICACION

1.1 Nombre del puesto: Enc. Presupuesto Y Contabilidad

]2 Codigo del puesto: E20017883

1.3 Nivel académico; Diversificado

1.4 Departamento: Finanzas

I5 Reporta a: Director Financiero

1.6 Personal a su cargo: =mm

Lo F Relaciones internas: Despacho Municipal, Contabilidad. Encargado de Caja,
Recursos Humanos, Secretaria,

1.8 Relaciones externas: Proveedores

[.9 Ubicacion: 6ta. Av. 3-24 Zona 1, La Gomera, Escuintla .

2. FUNCION GENERAL

Fortalecer el control interno en los procesos administrativos y financieros para el uso
racional de los recursos a efecto de generar informacion confiable, oportuna y transparente
para alcanzar un nivel operativo sistemitico y funcional del presupuesto.

3 FUNCION ESPECIFICA

3.1 Evaluar la aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracion del anieproyecto y proyeclo de |
presupuesto y la programacion de la ejecucion.

a2 Participar en Ja claboracién de la politica presupuestaria y financiera que proponga la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal a las autoridades municipales. ,

3.2 Elaborar las propuestas de niveles de gastos de acuerdo a la politica presupuestaria previa, las diferentes opciones de
ingresos a fin de someterlas a consideracion del Director Financicro.

3,4 Ascsorar a las dependencias y/o unidades administrativas municipales en la elaboracion de sus propuestas de gastos |
para ser incluidas en el presupuesto.

3.5 Elaborar en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion, el anteproyccto de presupuesto municipal, la
programacion de la gjecucion presupuestaria de inversion fisica y con los responsibles de cada programa, la
evaluacion de la gestion presupuestaria.

3.6 Analizar y ajustar en conjunto con el Dircctor Financiero de acuerdo a la politica presupuestaria previa, las propuestas
de gastos enviados por las dependencias y/o unidades administrativas municipales.

3.7 Realizar la apertura del presupuesto aprobado por la autoridad superior.

3.8 Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en e Codigo Municipal v sus Reformas para la
formulacion, programacion de Ja ejecucion, transferencias presupuestarias, evaluacion y liquidacion del presupuesty
de los Gobicrnos Locales,

3.9 Aprobar conjuntamente con el Area de Tesoreria la programacion de la cjecucion financiera del presupuesto.

ilo Analizar, registrar, validar ¥ someter a consideracion del Director Financiero las solicitudes de modificaciones
presupuestarias presentadas por las dependencias y/o unidades administrativas municipales.

EN N Incorporar al sistema, Jas solicitudes de modificaciones al presupucsto.

3.12 Supervisar, controlar y apoyar la gestion a través de Ja aplicacion de las normas y criterios establecidos on el Codigo
Municipal y sus Reformas, la Ley Organica del Presupuesto v sus Reformas y las normas internas,

315 Analizar periadicamente ¥ someter a consideracion del Director Financiero los informes recibidos sobre la ¢jecucion
del presupuesto de gastos ¥y de realizaciones [isicas, asi como verificar ¢l cumplimiento de los programas como fueron
lormulados. las causas de las desviaciones si las hubiera y proponer las medidas correctivas necesarias.

3. 14

Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales 1a informacion periodica sobre la ¢jecucion de
ingresos.
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IDENTIFICACION

MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

Ga. Avenida 3-24 Zona |, Municipio de La Gomera,

Departamento de Escuintla, Guatemala, C.A
Teléfonos (502) 78800028

DESCRIPCION DE PUESTOS

L.

.1 Nombre del puesto: Linc. De Caja

1.2 Cadigo del puesto: 1115698023

1.3 Nivel académico: Diversificado

| .4 Departamento: Finanzas

}.5 Reporta a: Director Financiero

6 Personal a su cargo: Receptores

i Relaciones internas: Despacho Municipal, Contabilidad, Encargado de Caja,

Recursos Humanos, Secretarfa.

1.8 Relaciones externas: Proveedores

19 Uhicacion: 6ta. Av. 3-24 Zona |, La Gomera, Iiscuintla

5 2 FUNCION GENERAL
Garantizar las operaciones de la caja, efectuando actividades de recepeion, entrega y custodia de dinero en efectivo,

cheques, con la finalidad de obtener la recaudacion de ingresos a la institucion

3; FUNCION ESPECIFICA

3.] Recepcion de cheques o efectivo

32 lleva el registro v control de los movimientos de apertura y cierre de cajd con recibos
31By 78

5.3 Realizar arqueo diario de caja

34 Depositar dinero recaudado en banco

3.5 Registra directamente los movimientos de entrada.

DESCRIPCION DE PUESTOS

i IDENTIFICACION

I Nombre del puesto: Lnc. Del Fondo Rotativo

1.2 Codigo del pucsto: 37864473

-3 Nivel académico: Diversificado

1.4 Departamento: Finanzas

1.5 Reporta a: Director Financiero

1.6 Personal a su cargo: s

1.7 Relaciones internas: Despacho Municipal. Contabilidad, Encargado de Caja,

Recursos Humanos

1.8 Relaciones externas: Proveedores y clientes internos.

1.9 Ubicacion: 6la. Av. 3-24 Zona 1, La Gomera, Escuintla

b FUNCION GENERAL
Realizar compras de baja cuantia no excediéndose de Q 1,500.00 y pago de facturas de gastos de
emergencia asi como vidticos.

3. FUNCION ESPECIFICA

RN Recibir chegue del fondo rotativo

32 Recibir solicitud para realizar compras

3.3 Respaldarse con las firmas de comision de hacienda.

14 I.levar la factura con orden de compra e ingreso a bodega con el encargado de
Guatecompras para sacar su NPG

3.5

Ingresar la factura en SICOIN GI, para su reintegro de otro fondo rotative.

v
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MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

6a. Avenida 3-24 Zona |, Municipio de La Gomera,
Departamento de Escuintla, Guatemala, C.A.
s ’ Teléfonos (502) 78800028
... QFganigrama 3 RRHH

e p—

SUB-DIRECTOR RRHH IEFE DE PERSOMNAL

ASISTEMNTE RRHH )
ALBARIL

CARPINTE OIS
PINTORLS
COMNSERIES
PEOMN
ANYULIDANTES
BOMBEROS

DESCRIPCION DE PUESTOS

| k. IDENTIFICACION
i 1.1 Nombre del puesto: Director De Recursos Hlumanos
| 142 Codigo del puesto: E44631247
1 1.3 Nivel académico: Licenciatura
i 1.4 Departamento: Recursos Humanos
! 1.5 Reporta a: Alcalde Municipal, Concejo Municipal
i 1.6 Personal a su cargo: Sub-dircctor y Asistente
I.7 Relaciones inlcrnas: Despacho Municipal, Contabilidad, Encargado de Caja,
LU.S.I, Secretarias y Personal Operativo Municipal
IR Relaciones externas: Plan de Prestaciones, Ministerio de Trabajo, Inspectores
Patronales del 1GSS
[.9 Ubicacion: 6la. Av. 3-24 Zona 1, La Gomera, Fscuintla
2 FUNCION GENERAL
L- Planillas de sueldos, Control de altas y bajas, Vacaciones, Planilla del 1GSS, Plan
Prestaciones, Demandas en el Ministerio de Trabajo, Responsable de Recursos  Humanos
3. FUNCION ESPECIFICA
3.1 Planillas de sueldos
. 1.1 Elaboracion de planilla de sueldos del personal operativo y administrativo,
| 312 Control de altas y bajas del personal
' 313 Elaboracion de calculo de prestaciones.
3.1 Supervision de control de vacaciones
3.1.5 Supervision de cartas laborales v certificaciones.
3.1.6 - Control de descuentos de préstainos bancarios.
3.7 Supervision de expedientes
3.2 Externos
321 Atencion de demandas en el Ministerio de Trabajo
322 Mencion de Inspectores Patronales Del 1.G.S.S.
323 Supervision de las demandas del Plan de Prestacioncs
| 33 Trabajo Administrativo
‘ 3.3.1 Control del pago correcto de la planilla de pago
332 Elaboracion de prestaciones laborales. (hono 14, aguinaldos, vacaciones, liquidaciones.) i
333 Control de gestiones propias de la administracion. '
3.3.4  Colaborar con cl orden y limpieza de las oficinas administrativas.

A
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Personal a su cargo:

Ga. Avenida 3-24 Zona |, Municipio de La Gomera,
Departamento de Escuintla, Guatemala, C.A.
Teléfonos (S02) 78800028

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Sub-Director De Recursos Humanos
Codigo del puesto: 47407459

Nivel académico: Pensum Cerrado en Licenciatura
Departamento: Recursos Humanos

Reporta a: Director de Recursos Huomanos

Asistente de RRHH

Despacho Municipal, Contabilidad. Encargado de Caja,
ILULS.1, Secretarias y Personal Operativo Municipal
Plan de Prestaciones, Ministerio de Trabajo, Inspectores
Patronales del 1GSS

Ubicacion: 6la. Av. 3-24 Zona 1, La Gomera. Lscuintla

FUNCION GENERAL

Personal a su cargo:
Relaciones internas:

Relaciones externas:

Representar al director de recursos humanos cuando esté ausente y velar por la funcion del departamento.

FUNCION ESPECIFICA

Planillas de sueldos

Apoyo en la Elaboracién de planilla de sueldos del personal municipal.
Control de vacaciones

Elaboracién de cartas laborales y certificaciones.

Supervision de cxpedientes

Encargado de las capacitaciones del personal

Externos

Atencion al empleado y ex-empleado municipales.

IDENTIFICACION

Nombre del pucsto: Jefe de Personal

Codigo del puesto: E17897602

Nivel académico: Diversificado

Departamento: Direccion de Personal

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Supervisores, Administrador mercado, Enc. De logistica
Jefe de taller, electricista, pintores, conserjes, albaiiiles,
Bomberos, carpinteros v ayudantes.
Despacho Municipal, Recursos Humanos
Relaciones externas: Servicios Generales
Ubicacion: 6ta. Av. 3-24 Zona 1, La Gomera, liscuintla

FUNCION GENERAL
Llevar el control del movimiento de personal de campo existente.

FUNCION ESPECIFICA
Llevar ¢l control de los movimientos de personal
Elaborar y actualizar el mapeo del personal

1.7

Relaciones

Reportar semanalmente a la seccion de Recursos Humanos los movimientos de personal que se efectuaron.

Lxternos
Servicios generales,

¥
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MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

Ga. Avenida 3-24 Zona |, Municipio de La Gomera.
Departamento de Escuintla, Guatemala, C.A,
lcléfonos (502) 78800028

DESCRIPCION DE PUESTOS

| 1. %umdDENTIFICACION o
? L Nombre del puesto: Asistente De Recursos Humanos
i 1.2 Codigo del puesto: E37866175
l 1.3 Nivel académico: Diversificado

1.4 Departamento: Recursos Humanos
E o5 Reporta a: Sub-Director de Recursos Humanos
! |.6 Personal a su cargo: -—-
' 1.3 Relaciones internas: Contabilidad, Encargado de Caja, 1.11.5.1.

Secretarias y Persunal Operative Municipal

.8 Relaciones externas: Plan de Prestaciones

1.9 Ubicacion: Ota. Av. 3-24 Zona 1, La Gomera, Escuintla

2 FUNCION GENERAL

Apoyar en las funciones del departamento.
i 3. FUNCION ESPECIFICA
Al Elaboracion de cartas laborales y certificaciones.
3.2. Cantrol de expedientes del personal municipal
‘ 3.3 Elaboracion de expedientes del personal a jubilarse
| 3.4, Elaboracion de certificados del 1GSS
| 3.5. Atencion al cliente interno y externo
Organigrama 4
DMP
R DIRECTOR DE DMP
— B ey
SUPERVISOR DE PLANIFICADOR DE
PROYECTOS 3 E PROYECTOS

PLANIFICADOR DE
PROYECTOS 2
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MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

6a. Avenida 3-24 Zona 1, Municipio de La Gomera,
Departamento de Escuintla, Guatemala, C.A.
Teléfonos (502) 78800028

DESCRIPCION DE PUESTOS

I. UmDENTIFICACION :
b Nombre del pucsto: Dircctor Municipal De Planificacion |
1.2 Codigo del puesto: 39208657
I3 Nivel académico: Arquitecto
1.4 Departamento: pmp
1.5 Reporta a: Alcalde Municipal, Concejo Municipal
1.6 Personal a su cargo: Supervisor de Obras, Planificador de proyectos y Secretaria
1.7 Relaciones internas: Despacho Municipal, Recursos Humanos, Secretaria
1.8 Relaciones externas: Constructoras
1.9 Ubicacion: Ota. Av.3-24 Zona 1, La Gomera, Iiscuintla
2 FUNCION GENERAL
Coordinar formular y ejecutar los planes de desarrollo urbano y rural; tomando en cuenta
las politicas, y programas del Gobierno Local y Central; asi como la organizacion,
direccion, coordinacion supervision y evaluacion de las actividades de la oficina. |
3. FUNCION ESPECIFICA i
3. Cumplir y ejecutar las decisiones del Consejo Municipal en lo correspondiente a sus responsabilidades v atribuciones
especificas
32 Controlar, dirigir, ejecutar, organizar, planificar, programar y supervisar las actividades relacionadas con la
naturaleza de su unidad
3.3 Organizar, distribuir y supervisar los trabajos que realiza el personal bajo su cargo
34 Elaborar los perfiles, estudios de pre inversion, y factibilidad de los proyectos para el desarrollo del municipio, a partir
de las necesidades sentidas y priorizadas
3.5 Mantener actualizadas las estadisticas socioccondmicas del municipio, incluyendo la informacién geogrifica de
ordenamiento territorial y de recursos naturales
3.6 Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas y de los plancs, programas y proyectos en
sus fases de perfil. factibilidad, negociacion y ejecucion
3.7 Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y preductiva con que cucnta cada centro poblado; asi
coma de la cobertura de los servicios piblicos de los que gozan éstos
3.8 Asesorar al Concejo Municipal y alcalde cn sus relaciones con las entidades de desarrollo pablicas y privadas
4, Externos
b Mantener actualizado el catastro municipal
DESCRIPCION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION: - |
1.1 Nombre del puesto: Planificador de Proyectos i
1.2 Cadigo del puesto: 122970793 |
1.3 Nivel académico: Arquitecto
1.4 Departamento: DMP
I.5 Reporta a: Director de Planificacion
1.6 Personal a su cargo: Planificador de proyectos 2
17 Relaciones internas: Concejo Municipal
I.8 Relaciones externas: Proveedores
1.9 Libicacion: Ota. Av. 3-24 Zona [, La Gomera, Escuintla
2 FUNCION GENERAL
Coordinar y cunsolic!ad los diagnosticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio
3. FUNCION ESPECIFICA
3.1 Brinda asesoria al COMUDE
3.2 Prioriza los proyectos a realizar con los miembros de Ja sociedad civil
3.3 Verifica la existencia de financiamiento para la realizacion de las obras
j.d Supervisar los proyectos desde su inicio hasta Ia finalizacién ‘
3.5 Coordinar el mantenimiento y reparacion del parque, cementerio, mercado y drenajes con los encargados de cada !
lugar.
a[; Brindar informacion precisa y de calidad requerida para la formulacion y gestion de las politicas publicas municipales
3

Apoyar en la elaboracion de los estudios de pre inversion

v
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MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

6a. Avenida 3-24 Zona |, Municipio de La Gomera.
Departamento de Escuintla, Guatemala, C.A.
Teléfonos (502) 78800028
DESCRIPCION DE PUESTOS

.u' i: ._(v,.;!‘_ i 'é:‘{r: #‘i
'!-_*.“'Jﬂ—_—"* - % —
I. % dDENTIFICACION

1.1 Nombre del puesto: Supervisor de Obras
1.2 Codigo del puesto: El6141169
1.3 Nivel académico: Ingeniero Civil o Arguitecto
I.4 Departamento: DMP
I.5 Reporta a: Director de Planificacion
.6 Personal a su cargo: e
1.7 Relaciones internas: Concejo Municipal
.8 Relaciones externas: COMUDE
1.9 Ubicacion: Gta. Av. 3-24 Zona 1, La Gomera, Escuintla
.4 FUNCION GENERAL
Supervisar los proyectos de desarrollo del municipio
3. FUNCION ESPECIFICA
B Apoyar en la realizacion de levantamicntos topograficos
3.2 Velar por el buen funcionamiento del equipo utilizado
33 Supervisar los proyectos desde su inicio hasta su fin.
3.4 Supervisar los estudios de pre inversion
3.5

Supervisar la existencia de financiamicnto para la realizacion de las obras

Organigrama 5
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MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

Oa. Avenida 3-24 Zona 1, Municipio de La Gomera,
Departamento de Escuintla, Guatemala, C.A.
Telefonos (502) 78800028

DESCRIPCION DE PUESTOS

I IDENTIFICACION
1.1 Nombre del puesto: lefe De Policia Municipal
1.2 Cadigo del puesto: E17617364
13 Nivel académico: Diversificado
I.4 Departamento- Policia Municipal
1.5 Reporta a; Alcalde Municipal, Concejo Municipal, Recursos .
1.6 Personal a su cargo: Policia Municipal
1.7 Relaciones internas: Despacho Municipal, Recursos Humanos
1.8 Relaciones externas: Servicios generales
1.9 Ubicacion: Ota. Av. 3-24 Zona 1, La Gomera. Escuintla
2. FUNCION GENERAL
Velar por el resguardo de los bicnes de la Municipalidad, mercado, pozos municipales.
3. FUNCION ESPECIFICA

Velar por ¢l cumplimiento de las ordenanzas municipales
Velar por el mantenimicnto de buenas relaciones en el trato con los vecinos y sus subordinados

3.

3.3 Velar por el mantenimiento y conservacion del equipo e instalaciones de Ia Policia Municipal

3.4 Velar por la ejecucion de las disposiciones emanadas de la Alcaldia, relativas al ramo de Policia

33 Dirigir e inspeccionar el servicio de vigilancia y estar actualizado en la materia de sepuridad

1.6 Llevar el control de la asistencia, puntualidad y cumplimiento del personal 2 su cargo

3. Verificar que las ventas del mercado no se encuentren fuera del lugar establecido

3.8 Establecer mensualmente turnos de trabajo y fijar los lupares donde los agentes prestaran servicio

39 Cumplir con fas ardenes que reciba del Alcalde

300 Pasar revista de armas, cartuchos y apariencia fisica del personal a su cargo.

4. Externos

4.1 Coordinar su trabajo con las autoridades de la Policia Nacional Civil ¥ otros cuerpos, cuando sca necesario

4.2 Cooperar con las demds dependencias municipales, para prestar un mejor servicio al vecindario,

DESCRIPCION DE PUESTOS

T IDENTIFICACION

bl Nombre del puesto: Jefe De Aguas Potable

1.2 Codigo del puesto: E39208657

1.3 Nivel académico: Diversificado

I.4 Departamento: Aguas y Drenajes

1.5 Reporta a: Alcalde Municipal, Concejo Municipal, Recursos I1.

1.6 Personal a su cargo: Jefe y Supervisor de fontaneros, Oficial I, cobradores,
Clorificadores, Enc. De bombas, Fnc. De drenajes.

1.7 Relaciones internas: Despacho Municipal, Recursos Humanos

.8 Relaciones exlernas: Servicios generales

1.9 Libicacion: 6la. Av. 3-24 Zona 1, I.a Gomera, Escuintla

. FUNCION GEN ERAL  Velar por ¢l correct abastecimiento del agua en el Municipio

3. FUNCION ESPECIFICA

3 Supervisar al personal de las diferentes sdreas

3.2 Controlar las redes de distribucion de agua potable que abastecen al municipio

3.3 Revisar ¢ inspeccionar los expedientes de solicitud de agua y drenaje

3.4 Coordinar al personal bajo su cargo para atender denuncias por falta de agua, drenajes tapados. fugas de aguas

3.5 Revisar semanalmente los informes de cloracion de agua

4. Externos

4.1 Coordinar reparaciones en la redes de distribucion de agua

4.2

Supervisar que las reparaciones realizadas a los sistemas cléctricos de las bormbas de agua de los diferentes pozos y
sistema de bomba se encuentren correctas

\
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MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

Oa. Avenida 3-24 Zona 1, Municipio de La Gomera,
Departamento de Escuintla, Guatemala, C.A
Teléfonos (502) 78800028

DESCRIPCION DE PUESTOS

SEENE=TENNCILL,

1 IDENTIFICACION
b Nombre del puesto: lefe de Relaciones Publicas
1.2 Cadigo del puesto: 19996538
13 Nivel académico: Diversificado
I.4 Departamento: Relaciones Piblicas
15 Reporta a: Alcalde Municipal
[.6 Personal a su cargo: Comunicador social, Oficial primero y Asistente. ‘
1.7 Relaciones internas: Despacho Municipal, Contabilidad, Encargado de Caja, !
Recursos Humanos
1.8 Relaciones externas: Publico en general
1.9 Ubicacion: Ota. Av. 3-24 Zona [, La Gomera, Liscuintla
2, FUNCION GENERAL
Fortalecer la imagen institucional de la Municipalidad de Escuintla, a través de
campafias publicitarias y divulgacion masiva por los medios que estén disponibles.
3 FUNCION ESPECIFICA
3.1 Formular estrategias de difusion y publicidad para potenciar la imagen municipal y mejorar el posicionamiento de la
Municipalidad cn el dmbito de los servicios municipales f
2 Desarrollar y controlar las acciones de informacién y comunicacion,
publicidad y relaciones pablicas al interior y exterior de la municipahidad
L Realizar el seguimicnto de la informacion emitida por los diferentes medios d comunicacion
»4 Promover la politica de puertas abiertas en todos los departamentos de la Municipalidad.

Programar, organizar, dirigir y controlar las ceremonias, actos oficiales v protocolo en los
que participe el Sefior Alcalde

6 Coordinar con el resto de departamentos las campaiias publicitarias sobre programas
suciales de salud, recaudacion tributaria v los que sean necesarios.

4. Externos

11 Reporteros de diferentes medios de comunicacion |
DESCRIPCION DE PUESTOS

1. IDENTIFICACION

A Nombre del puesto: Director de Deportes

1.2 Cadigo del puesto: E17899013

1.3 Nivel académico: Diversificado

.4 Departamento: Deportes

1.5 Reporta a: Alcalde Municipal, Recursos H,

1.6 Personal a su cargo: Promotor de deportes, promotor deportivo 3

1.7 Relaciones internas: Despacho Municipal, Recursos Tumanos

1.8 Relaciones externas:

1.9 Ubicacion: Gta. Av. 3-24 Zona |, La Gomera, Escuintla

2. FUNCION GENERAL '

Promaover las actividades deportivas en el Municipio

FUNCION ESPECIFICA

Coordinar las diferentes actividades deportivas como campeonatos 0 juegos municipales
Coordinar las diferentes actividades deportivas como campeonatos

Promover el deporte dentro del municipio

Externos

Dirigir y entrenar al equipo de la segunda division Guatemalteco.

P T LU EN I T S
-t s —
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MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

6a. Avemda 3-24 Zona |, Municipio de La Gomera,
Departamento de Escuintla, Guatemala, C A
Teléfonos (502) 78800028

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. IDENTIFICACION

1.1 Nombre del puesto: Director Areas Protegidas

12 Caodigo del puesto: E17681490

1.3 Nivel académico: Diversificado

|4 Departamento: Arcas Protegidas

1.5 Reporta a: Alcalde Municipal

[.0 Personal a su cargo: Enc. Recursos Naturales y Téenico Ambiental
1.7 Relaciones internas: Despacho Municipal

1.8 Relaciones externas: Pablico en general

1.9 Ubicacion: 6ta. Av. 3-24 7Zona |, L.a Gomera, liscuintla
i FUNCION GENERAL

Promover las actividades para areas protegidas

3. FUNCION ESPECIFICA

3 Coordinar las diferentes actividades del medio ambiente

3.4 Incentivar al pablico en general de cuidar el medio ambiente

3.3 Promover actividades de reforestacion

DESCRIPCION DE PUESTOS

1 IDENTIFICACION

il Nombre del puesto: Jele de Transportes

t.2 Codigo del puesto: 38334711

I3 Nivel académico: Diversificado

1.4 Departamento: Finanzas

1.5 Reporta a: Alcalde Municipal

1.6 Personal a su cargo: Sub-jefe de transportes, Supervisor, Asistente, Chofer

Tractorista y ayudantes.

157 Relaciones internas: Despacho Municipal

1.8 Relaciones externas: Servicios Generales

1.9 Ubicacion: Gta. Av. 3-24 Zona |, La Gomera, Escuintla
2 FUNCION GENERAL

Coordinar lo concerniente al transporte de la Municipalidad

3. FUNCION ESPECIFICA

3 Verificar el buen estado de los vehiculos municipales

3.2 Coordinar los viajes que se realizan para efectuar diferentes tramites

3.3 Mantener abastecidos de combustible los vehiculos

3.4 Coordinar el mantenimiento de los vehiculos

4. Externos

4.1 Velar porque Ia relacion combustible-recorrido se encuentre en sintonia
42 Asistir a retmiones convocadas

ADMINISTRACION 2016-2020
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Apoyar a la Directora en la promocion de la participacion de la mujer.

MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

6a. Avenida 3-24 Zona 1, Municipio de La Gomera,
Departamento de Escuintla, Guatemala, C.A.
Teléfonos (502) 78800028

“u‘mt\} ~_ DESCRIPCION DL PUESTOS
IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Directora Oficina Municipal De La Mujer
Cadigo del puesto: E38238595
Nivel académico: Diversificado
Departamento: Oficina Municipal De La Mujer
Reporta a: Alcalde Municipal, Concejo Municipal

Personal a su cargo: Coord. Mpal. De Proteccion de la Nifez, Secretaria

Relaciones internas: ' Despacho Municipal
Relaciones exlernas: Pablico en general
Ubicacion: ota. Av. 3-24 Zona 1, La Gomera, Escuintla

FUNCION GENERAL
Promover la participacion de la mujer en las diferentes comunidades, buscando lideresas
para promocionar ¢l desarrollo integral comunitario

FUNCION ESPECIFICA

Atencion a viclimas

Brindar asesoria a mujeres victimas de maltrato familiar, violacién u otros

Planificacion mensual de talleres promocionales

Coordinar mensualimente con otras dependencias la realizacion de diferentes capacitaciones

Externos
Planificacion para la conmemoracion del Dia Internacional de la Mujer.

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION ‘

Nombre del puesto: Secretaria de la Oficina Municipal De La Mujer ‘

Codigo del puesto: 39449103

Nivel académico: Diversificado l

Departamento: Oficina Municipal De La Mujer ?

Reporta a: Directora Oficina Municipal De La Mujer '
Personal a su cargo: e

Relaciones internas: Despacho Municipal

Relaciones externas: Piblico en general

Ubicacion: 6ta. Av. 3-24 Zona 1, La Gomera, Fscuintla

FUNCION GENERAL

FUNCION ESPECIFICA

Atencion al piablico en general

Apoyar en las asesorias a mujeres victimas de maltrato familiar, violacion u otros
Apoyar en la Planificacion mensual de talleres promocionales

Apoyar en la ccoordinacion mensualmente con otras dependencias la realizacion de diferentes capacitaciones
Externos

ADMINISTRACION 2016-2020
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MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

6a. Avenida 3-24 Zona 1, Municipio de La Gomera,
Departamento de Escuintla, Guatemala, C.A.

m\W P leléfonos (502) 78800028
N ﬁr’;;a nigrama 6 OBRAS SOCIALES
ey 1 g
i
DIRECCION
!
1
i
DESCRIPCION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION
1.1 Nombre del puesto: Directora Sceretaria De Obras Sociales
1.2 Caodigo del puesto:
I.3 Nivel académico: Diversificado
.4 Departamento: Obras Sociales
1.5 Reporta a: Alcalde Municipal, Concejo Municipal
.6 Personal a su cargo: Sub-directora y personal de Obras Sociales }
|7 Relaciones internas: Alcalde Municipal
1.8 Relaciones externas: Pablico en general
1.9 Ubicacion: 4 avenida 8-48 zona, La Gomera, Escuintla
2. FUNCION GENERAL

Representar legalmente a la Sccretaria de Obras Sociales ante otras instancias  del sector privado y
gubernamentales. asi como formular proyectos que beneficien a la niiiez, adolescencia, mujeres,
hombres y adultos mayores que se encuentran cn pobreza, pobreza extrema y con cualquicr
discapacidad fisica o psicologica.
FUNCION ESPECIFICA
Atender a la poblacion en el despacho de la oficina
Realizar gestiones en instituciones gubernamentales. no gubernamentales y en las empresas que |
se encuentran dentro y fuera del municipio
Aceptar y recibir las donaciones que son otorgadas a la Seeretaria de Obras Sociales por diferentes
mstituciones internas y externas del municipio
Recibir solicitudes de cualquier institucion v personas individuales para proveer los recursos
necesarios
Distribuir los insumos en las diferentes comunidades del m unicipio de forma gratuita ‘
Formar parte de cada una de las comisiones que son creadas en el municipio para intervenir de
forma directa o indirecta a través de acciones que son correspondiente a la labor social
Iacilitar los recursos necesarios al equipo de trabajo que sc encuentra en la Secretaria de Obras
Sociales3
Velar por el cumplimiento de las responsabilidades otorgadas al equipo de trabajo de la SOSEA
Externos

luzgado de Paz. PNC, PGN y organizaciones comunitarias
Ministerio Publico

ADMINISTRACION 2016-2020
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MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

6a. Avenida 3-24 Zona |, Municipio de La Gomera,
Departamento de Escuintla, Guatemala, CLA.
Teléfonos (502) 78800028

___DESCRIPCION DE PUESTOS

I -
ﬁ!\'ﬁEN'I‘IFICACION

Nombre del puesto: Suh-Directora Secretaria De Obras Sociales

Codigo del puesto: E37864767

Nivel académico: Diversificado

Departamento: Obras Sociales

Reporta a: Dircctora Obras Sociales

Personal a su cargo: Personal de Obras Sociales

Relaciones internas: Alcalde Municipal, Concejo v Dircctora

Relaciones externas; Publico ¢n general

Ubicacion: 4 avenida 8-48 zona, La Gomera, Iiscuintla

FUNCION GENERAL Representar a la Directora de la Secretaria de Obras Sociales ante otras
Instancias del scctor privado y gubernamentales

FUNCION ESPECIFICA

Atender a la poblacion en el despacho de la oficina

Recibir solicitudes de cualquier institucion o de cualquier persona de forma individual para proveer los
recursos necesarios.

Asistir v apoyar la distribuir de los insumos en las diferentes comunidades del municipio.

Llevar el control de ingresos y egresos de insumos

Redactar informe de donaciones otorgadas a personas de extrema pobreza por comunidad y a nivel de
municipio,

Dar instrucciones al equipo de trabajo para cumplir con las actividades seglin programacion SOSEA.
Participar en actividades que son ejecutadas por otras oficinas en caso sea convocada

Comunicar cualquier solicitud que realiza el equipo de trabajo para mejorar la atencion a la poblacion a
trav¢s de Recepeion, Trabajo Social. Clinica Municipal, Psicologia, Transporte, Farmacia y Conserje.
Velar por el cumplimiento de las responsabilidades otorgadas al equipo de trabajo de la SOSEA.
Externos

luzgado de Paz. PNC, PGN y organizaciones comunitarias

Ministerio Phblico

) _DESCRIPCION DE PUESTOS )
IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Secretaria de Obras Sociales
Cadigo del puesto: E37870056
Nivel académico: Diversificado
Departamento: Obras Sociales
Reporta a: Sub-Directora Obras Sociales
Personal a su cargo: e
Relaciones interpas: Directora y Sub-directora
Relaciones externas: Pablice en general
Ubicacion: 4 avenida 8-48 zona, La Gomera, Lscuintla

FUNCION GENERAL: Atencion al publico en general y apoyo a la Sub-Directora de Obras Sociales
FUNCION ESPECIFICA

Recibir solicitudes de cualquier institucion o de cualjuier persona de forma individual para proveer los
FCCUrs0s necesarios ®

Atender a la poblacion en el despacho de la oficina

Recibir solicitudes de cualquier institucion o de cualquier persona de forma individual para proveer los
FeCursas necesarios

Asistir y apoyar la distribuir de los insumos en las diferentes comunidades del municipio

Llevar el control de ingresos y cgresos de insumos

Redactar informe de donaciones otorgadas a personas de extrema pobreza por comunidad y a nivel de
municipio

Dar instrucciones al equipo de trabajo para cumplir con las actividades segum programacion SOSEA
Participar en actividades que son ejecutadas por otras oficinas en caso sca convocada

Comunicar cualquier solicitud que realiza cl equipo de trabajo para mejorar la atencion a la poblacion u |

traves de Recepcion, Trabajo Social, Clinica Municipal, Psicologia, Transporte, Farmacia y Conserje.
Velar por el cumplimiento de las responsabilidades otorgadas al equipo de trabajo de la SOSEA
Externos: 4] Piblico en general.
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MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

6a. Avenida 3-24 Zona 1, Municipio de La Gomera,

Departamento de Escuintla, Guatemala. C.A.
Teléfonos (502) 78800028

DESCRIPCION DE PUESTOS

bl S ombre del puesto: Médico Obras Sociales ’
2 Caodigo del puesto: E1999401 1

1.3 Nivel académico: Médico General |
1.4 Departamento: Obras Sociales {
5 Reporta a: Sub-Directora Obras Sociales |
1.6 Personal a su cargo:

1.7 Relaciones internas: Directora y Sub-directora i
1.8 Relaciones externas: Piblico en general !
1.9 Ubicacion: 4 avenida 8-48 zona, La Gomera, Lscuintla

2 FUNCION GENERAL f

Real

a los pacientes.

o)
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izar consultas médicas diarias a personas en general asi como diagnostica y prescribir tratamientos médicos

FUNCION ESPECIFICA

Referir a los pacientes a consulta especializada cuando ¢l caso lo amerita

Llevar el control diario de consultas y registro estadistico de las enfermedades que se presentan,
Realizar el seguimiento a los tratamientos de los pacientes a través de consultas

Elabora y firma certificados médicos, cuando lo requicre el pacicnte

Evaluar exdamenes de lahoratorio, radiografias, tratamientos ¢ indicaciones médicas

Externos

Publico en general.

~ DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Trabajadora Social

Cadigo del pucsto: EI7630506

Nivel académico: Licenciatura En Trabajo Social
Departamento: Obras Sociales

Reporta a: Sub-Directora Obras Sociales

Personal a su cargo: e

Relaciones internas: Directora y Sub-directora

Relaciones externas: Publico en general

Ubicacion: 4 avenida 8-48 zona, La Gomera. Escuintla

FUNCION GENERAL '
litar a la poblacion las herramientas o recursos necesarios para las familias en pobreza y pobreza extrema.
FUNCION ESPECIFICA |
ks prevenir, planificar, atender y promocionar los programas o proyectos que son enfocados para intervenir '
en la problematica que afecta a la poblacion en pobreza y extrema pobreza del municipio de La Gomera, |
Escuintla

Ls responsable de orientar y comunicar a la poblacion sobre los servicios que ofrece la Secretaria de Obras
Sociales. i
Es responsable de orientar y comunicar a la poblacion sobre los servicios que ofrcce la Secretaria de Obras
Sociales. :

Debe realizar enlaces con otras instituciones u oficinas internas v externas del MuRicipio

Coordinar acciones en respuesta de la coyuntura social.

Atencion al grupo de Adultos Mayores

Realizar estudios socioecondémicos y acompaiiamiento

Realizar visitas domiciliarias

Realizar informes para la Soberana Orden de Malta (medicamentos, instrumentos. articulos varios,
instrumentos de movilizacion y alimento)

Integrar la Red de Atencion a la Victima del MP, COMUSAN y COMUSIDA

Externos

Pablico en general.
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MUNICIPALIDAD DE LA GOMERA

Ga. Avenida 2-24 Zona |, Municipio de La Gomera,
Departamento de Escuintla, Guatemala, C.A.
Teléfonos (502) 78800028

- 'DESCRIPCION DE PUESTOS
| ) l’ﬁ“NTln( ACION |

! l | R ombre del puesto: Psicologa De Obras Sociales |
L 1.2 Codigo del puesto: 119993827
; i3 Nivel académico: Liceciatura
! 1.4 Departamento: Obras Sociales
i 1.5 Reporta a: Sub-Directora Obras Sociales
[ 1.6 Personal a su cargo: -
: 1.7 Relaciones internas: Directora y Sub-directora
1.8 Relaciones externas: Publico en general
; 1.9 Ubicacion: 4 avenida 8-48 zona, La Gomera, Escuintla
* 2 FUNCION GENERAL

; in |
Brindar una atencion psicologica oportuna y eficaz a los pacientes a través de consultas y asistencia !
mmediata (intervencion en crisis, asesoria, terapia individual y talleres) |

: FUNCION ESPECIFICA
3.1 Realizar evaluaciones, diagnosticos e intervenciones con personas que sufren algin problema
psicologico.
"\' 32 Estimular a los adolescentes para la mejor integracion a la sociedad
[ 3.3 Brindar herramientas a padres de familia para un mejor trato con sus hijos
3.4 Generar espacios de reflexion y discusion con padres y maestros del arca sobre las diferentes

tematicas de psicologia a implementar en casa y en las escuclas.

:' 4. Externos
1 4.1 Publico en general.

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. IDENTIFICACION |
1.1 Nombre del puesto: Conscrje de Obras Sociales ‘
}.2 Codigo del puesto: E16117903
! 1.3 Nivel académico: Primaria
E 1.4 Departamento: Obras Sociales ‘
| 1.5 Reporta a: Sub-Directora Obras Sociales .
I.6 Personal a su cargo: o
— 1.7 Relaciones internas: Dircctora y Sub-dircctora ‘
' .8 Relaciones externas: Pablico en general
. 1.9 Ubicacion: 4 avenida 8-48 zona, La Gomera, Escuintla
W 2 FUNCION GENERAL

Limpicza general dentro de la institucion.

3. FUNCION ESPECIFICA |
J 3.1 Limpieza de suclos (barrer y regar) . [
] 3.2 [impieza de los muebles

3.3 LLimpieza de ventanas i

34 Limpiceza de paredes

3.5

Abastecer de papel higiénico y jabon en el servicio sanitario u otras areas que son indispensable |
para ¢l lavado de limpiadores |
Para entregar a la parte interesada, se extiende la presente certificacion en la Villa de La

Gomera, departamento de Escuintla, a treinta dias del mes de octubre del afio dos mil
diecinueves
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