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INTRODUCCION

El Descriptor de Puestos, Manual de Funciones y Manual de procedimientos se fundamentan en la
Constitucion de la Republica, Cédigo Municipal (Decreto 12-2012) del Congreso de la Republica, Ley
de Servicio Municipal (Decreto 1-87); Cédigo de Trabajo (Decreto No. 1441); Ley Orgdnica del Plan
de Prestaciones del Empleado Municipal y su reglamento (Decreto Legislativo No, 44-94) con la
finalidad de facilitar la descripcion del puesto, plaza, cargo, personal a cargo, naturaleza del puesto,
atribuciones del puesto, relaciones de trabajo, autoridad, responsabilidad, procedimientos vy
requisitos del puesto para lograr una adecuada seleccion de personal. En esencia, los manuales
administrativos representan un medio de comunicacion de los lineamientos, decisiones y cambios
administrativos y por ello, tiene como propésito sefialar en forma sistematica la informaciéon que
estos enmarcan.

La elaboraciéon de los manuales de funciones y manuales de Procedimientos, se considera
importante para mantenerinformado al personal de la municipal de las funciones y los
procedimientos que se realizan en el ejercicio de las funciones.

En esencia, los manuales administrativos representan un medio de comunicacién de los
lineamientos, decisiones y cambios administrativos y por ello, tienecomo propésito sefialar en
forma sistematica la informaciéon que estos enmarcan.

Las siguientes herramientas administrativas han sido elaboradas con el propdsito de reunir la
informacién en forma metddica, con el fin de establecer el perfil y las funciones de cada uno de los
puestos existentes en la Municipalidad de Santa Maria Visitacidon Solola, es vital establecer
funciones primordiales para tener como meta el alcance y logro de los objetivos deseados. De igual
manera establecer procedimientos que debenseguirse para la realizacién exitosa de las principales
actividades de las unidades y direcciones municipales, pues es un instrumento mediante el cual se
lleve a cabo la realizacién de las funciones primordiales, que permitird el alcance de metas y se
logren los objeticos deseados.

Los presentes manuales administrativos, como todo instrumento administrativo, responden a

la dindmica de la administracién actual de la Institucidén, por lo que serd necesario revisarlo
periddicamente para su actualizacién. Los mismos se ponen a disposicién del personal que

conforma la municipalidad para su conocimiento y aplicacidn.



JUSTIFICACION

Con el propdsito de establecer parametros administrativos que contribuyan a la adecuada
realizacién de las funciones del personal que labora en las diferentesunidades y direcciones de
la Municipalidad, para satisfacer las necesidades de atencion a los colaboradores que acuden a
las dependencias, se hace necesario definir procedimientos y funciones precisas que sirvan de

herramientas eficaces para la correcta realizacidnde todas las actividades.

Con la Implementacién de los presentes manuales administrativos, se obtendran resultados
positivos tanto para el personal de la Institucidn como para todos los usuarios de la
municipalidad, debido a que tendra una guia estandarizada de todos los procedimientos,

funciones y el perfil ideal del personal a contratar (en determinado caso sea necesario).

VISION

Somos una institucion autéonoma debidamente organizada, de compromiso en el trabajo con
honestidad y responsabilidad, generando un gobierno local incluyente y participativo, en la
prestacidn de servicios publicos municipales eficientes, oportunos y de calidad, con el propdsito de

promover el desarrollo integral de la poblacion de Santa Maria Visitacion.

MISION

Ser una municipalidad dindmica, eficiente y participativa, comprometida con el bienestar de todos
los vecinos. Hacer de Santa Maria Visitacion un municipio mas justo, equitativo, sostenible, con
valores, en un ambiente sano, de paz, promover el desarrollo integral, impulsando planes,

programas y proyectos que contribuyan a mejorar la calidad de vida de toda la poblacion Visiteca.



OBIJETIVOS

General

Contar con instrumentos que presenten una vision integral de las funciones y los procesos que
se llevan a cabo en la Municipalidad, estableciendo las funciones y los procedimientos sobre
los cuales se basa su ejecucidn y larelacién entre los diferentes puestos que operan en el mismo;
al ser aplicado desde la induccién del personal de nuevo ingreso, hasta su utilizacién como
documento de consulta, util para normar, dirigir, coordinar y controlar las distintas funciones y
procedimientos que se realizan y para verificar el cumplimiento de las responsabilidades en

cada una de las dreas que participan.

Especificos

° Contar con un documento de referencia, en el que estén descritos y graficadoslos
procedimientos utilizados dentro de la Municipalidad de Santa Maria Visitacion.

. Definir las funciones a realizar en cada puesto de trabajo.

. Contar con un documento de referencia, en el que estén descritos los requisitos
minimos para ocupar alguin puesto en la Municipalidad de Santa Maria Visitacién.

. Mejorar los tiempos y esfuerzos utilizados en cada tarea a realiza, evitando la
duplicidad de actividades y supervisiones innecesarias.

. Definir dreas y los puestos responsables que intervendran en los pasos de cada
procedimiento.

. Reducir los esfuerzos del Recurso Humano a través de la simplificacién de

procedimientos.



AMBITOS DE APLICACION

El presente descriptor de puestos, manual de funciones y manual de procedimientos tienen
aplicacién y uso especifico en la Municipalidad de Santa Maria Visitacion, a fin de establecer las
funciones y verificar que cada procedimiento en el que interviene el personal que labora en dicha
Institucion, se apoye y mejore diaa dia respecto a la atencién, agilizacién y cumplimiento de sus
responsabilidades.

SIMBOLOGIA ANSI

Permite representar los flujos de informacion, por lo que sus simbolos se usan normalmente en la
elaboracién de los diagramas de flujo dentro del trabajo de diagramacién administrativa.

Simbolo Significade

Inicio o término: Indica el principio o fin del flujo.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las

personas involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa cualquier documento gue
entre, se Utilice, se genere o salga del procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo
en donde se debe tomar una decisién entre dos o0 mas
opciones,

Archivo: Indica gue se guarde un documento en forma
temporal 0 permanente.

Conector de pagina: Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente, en la que continda el
diagrama de flujo.

Conector: Representa una conexién o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte del mismo.
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XIlI. ALCALDES AUXILIARES

ALCALDIAS AUXILIARES

NOMBRE DEL PUESTO ALCALDES AUXILARES

CARGO SUPERIOR: Alcalde y Concejo Municipal
PUESTOS A CARGO : Ninguno
PERFIL

o Ciudadano
Ser guatemalteco de origen
Ciudadano/a en ejercicio de sus derechos politico
Con conocimiento del area geografica del municipio.

COMPETENCIAS

Habilidad verbal

Liderazgo

Trabajo en equipo

Excelentes relaciones humanas
Honradez

Respeto

Habilidad para relacionarse con las personas
Don de servicio

Responsable

Discrecién

Confiabilidad
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RELACIONES DE TRABAJO
Alcalde y Concejo municipal, personal municipal, poblaciéon del municipio y publico en
general

DEFINICION DEL PUESTO
Responsable Promover la organizacion y la participacion sistematica y efectiva de la comunidad
en la identificacidn y solucidn de los problemas locales del municipio.

FUNCIONES
Colaborar en la identificacidn de las necesidades locales y en la formulacién de
propuestas de solucion a las mismas.
Proponer lineamientos e instrumentos de coordinacién en la comunidad para la
ejecucién de programas o proyectos por parte de personas, instituciones o
entidades interesadas en el desarrollo de las comunidades.
Elaborar, gestionar y supervisar, con el apoyo y la coordinacion del Concejo
Municipal, programas y proyectos que contribuyan al desarrollo integral de la
comunidad.
Cooperar en censos nacionales y municipales, asi como en el levantamiento y
actualizacién del catastro municipal.
Promover y gestionar en el ambito comunitario y municipal las acciones que
garanticen el uso racional y sostenible de la infraestructura publica.
Ejercer y representar, por delegacidn del alcalde, a la autoridad municipal.
Ser vinculo de comunicacion entre las autoridades del municipio y los habitantes.
Rendir los informes que le sean requeridos por el Concejo Municipal o el alcalde.




Mediar en los conflictos que los vecinos de la comunidad le presenten, coordinando
esfuerzos con el Juzgado de Asuntos Municipales, cuando el caso lo requiera.

Velar por el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y disposiciones de
cardacter general, emitidos por el Concejo Municipal o el alcalde, a quien dard cuenta
de las infracciones y faltas que se cometan.

Velar por la conservacién, proteccion y desarrollo de los recursos naturales de su
circunscripcion territorial.

Las demds que le sean asignadas por la ley y, las que le delegue el Concejo Municipal
o el alcalde municipal.




