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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE ATESCATEMPA, DEL
DEPARTAMENTO DE JUTIAPA.

CERTIFICA:

Que para el efecto tuvo a la vista el libro nimero 14 de Hojas Moviles de Actas de Sesiones
Ordinarias del Honorable Concejo Municipal de este municipio, autorizado por la Contraloria
General de Cuentas de la Nacion bajo registro nimero 12,856 en el que aparece registrada el
Acta nimero 46-2023 de fecha catorce de noviembre del afio dos mil veintitrés, la que en su
parte conducente dice: - == === - - - - - c - oo m e

ACTA 46-2023

PRIMERO...VIGESIMO CUARTO: El sefior Alcalde Municipal José Mauricio Contreras Moran en
coordinacién con la encargada de Recursos Humanos, ponen a la vista del Honorable Concejo la
propuesta el MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DE SECRETARIA MUNICIPAL, enterado el
Honorable Concejo Municipal de lo expuesto. CONSIDERANDO: Que es importante para la
Administracion Municipal contar con Manuales y Reglamentos que delimiten las funciones de
los diferentes departamentos para el buen funcionamiento de los mismos. CONSIDERANDO:
Que es atribucion del Concejo Municipal la emision y aprobacidn de reglamentos municipales;
POR TANTO: En el uso de las facultades que le confiere el Decreto 12-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala CODIGO MUNICIPAL, articulo 3, 34 inciso i) y en base a los
considerandos anteriores después de muchas deliberaciones al respecto, por unanimidad el
Honorable Concejo Municipal. ACUERDA: |) Aprobar el MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DE
SECRETARIA MUNICIPAL. 1) Certifiquese y transcribase. FIRMAN: Aparecen las firmas ilegibles
de los sefiores miembros de la Corporacidon Municipal José Mauricio Contreras Moran, Alcalde
Municipal; José Angel Tobar Girén, Sindico Primero; Emir Alfredo Guevara Asencio, Sindico
Segundo; Luis Angel Rios, Concejal Primero; Misael Alfaro Castillo, Concejal Tercero; Jorge
Jehovany Marroquin Flores, Concejal Cuarto. === === === - - oo

Y para los usos legales que a la parte interesada convengan se extiende firmay sella la presente
en una hoja de papel bond tamafio carta membretada, en el municipio de Atescatempa, del
departamento de Jutiapa, a dieciséis dias del mas de noviembre de dos mil veintitrés.

ADMINISTRACION
2020-2024




MANUAL DE PUESTOS Y
FUNCIONES DE
SECRETARIA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DE
ATESCATEMPA, JUTIAPA



INTRODUCCION

El presente manual de puestos y funciones de los trabajadores municipales de
la Secretaria Municipal, se constituye en la herramienta fundamental para
proveer al sistema, de las directrices necesarias para contextualizar las
responsabilidades, derechos y otros aspectos esenciales que permitan tener
claridad en los alcances del puesto que ostenta y cual debe ser su forma
adecuada de coordinar sus acciones bajo la perspectiva de incidir de la mejor
manera en los procesos de gestion directa e indirecta de la prestacién de
servicios a la ciudadania en general y permitir por lo consiguiente el
funcionamiento pleno de la entidad edil.

El contenido de este es una version detallada de la dependencia, unidades y
puestos individuales, con el objeto de minimizar el desconocimiento de los
alcances de cada cargo, la duplicacién o superposiciéon de funciones, el dejar de
hacer y otras complicaciones innecesarias en el diario quehacer que pueden
llegar a generar inconvenientes en la respuesta que debe proporcionarse a la
poblacion; entonces en la medida que se precise cada atribucién asi debe
mejorar la calidad en la atencién ciudadana.

El ambito de cobertura del manual contempla lo concerniente a dos aspectos
fundamentales: el primero de ellos con relacién directa a las funciones,
atribuciones, estado jerarquico y niveles de coordinacién y gestién que debe
realizar cada trabajador o funcionario de cada dependencia y el segundo aspecto
se refiere a la implementacién de un eje transversal de ética, principios y valores
gue permitan un ambiente en armonia y generacién de espiritu colaborativo entre
los involucrados para que se mejore permanentemente la agilidad en los
procesos que se realizan.

Asimismo, la generacion del trabajo en equipo debe ser un producto que se
obtenga y también otros frutos que surgirdn como consecuencia del
mejoramiento de las relaciones interpersonales de todos los involucrados
quienes ademas seran capacitados de acuerdo con lo que establece el Cédigo
Municipal para que tengan mayores insumos y motivacién en el ejercicio de sus
funciones diarias.



OBJETIVO GENERAL

v/ Contar con un manual de puestos y funciones dinamico y en constante
actualizacién que sea la guia en la ejecucion de las labores, delimitaciéon de
responsabilidades, establecer condiciones uniformes de administracion,
comportamiento laboral, entendimiento operativo y de aplicacion funcional, de
todos los trabajadores y funcionarios ediles.

v Disponer de una base documental de consulta y aplicacién en los procesos de
administracion y funcionalidad de la municipalidad, para mejorar la atencion
ciudadana.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Poseer un sistema que permita conocer con claridad las funciones de los
trabajadores y funcionarios ediles y de la estructura organizativa y operativa de
la municipalidad

v Incrementar la calidad en la atencién ciudadana por medio de mejoras en el
conocimiento que tenga cada trabajador y funcionario de sus responsabilidades,
atributos y obligaciones de acuerdo con su cargo.

v Establecer una permanente dinamica colaborativa y de armonia que permita
el fomento y desarrollo del equilibrio interno en el desarrollo de las actividades
de los trabajadores y funcionarios municipales por medio de la cual se alcancen
mejores resultados en las gestiones de la ciudadania en general.



FUNDAMENTO LEGAL

Se establece de acuerdo con los siguientes preceptos generales:
v La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

v El Cédigo Municipal

v Ley de Servicio Municipal

v Ley de Servicio Civil y su Reglamento

v El Cédigo de Trabajo

v Acuerdo A-039-2023 que Aprueba las Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental

Dichas leyes proporcionan el principal sustento legal acerca del fundamento y la forma
de actuar de conformidad con la jerarquia de estas para mantener el equilibrio en las
relaciones y actuaciones.

Ademas, es necesario tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

v Acomparian este fundamento todas las otras leyes rectoras en materia administrativa
del Estado y sus reglamentos que sean aplicables a la administracién municipal y que
se encuentren vigentes o sean aprobadas posteriormente.

v Su contenido sera permanentemente en observancia a los convenios contenidos en
los diferentes pactos colectivos y de condiciones generales de trabajo siempre y cuando
cuenten con un respaldo legal del procedimiento empleado en la negociacion respectiva.

v Dado que es un documento dinamico, se deben de incorporar oportunamente todas
aquellas mejoras en materia laboral provenientes de convenios locales e inclusive de
tratados nacionales e internacionales que en materia del servicio publico municipal se
suscriban.

v El sustento legal va acompariado del respeto, ecuanimidad y demas consideraciones
que permitan un adecuado desenvolvimiento de la clase trabajadora en el cumplimiento
de sus deberes y derechos.



Explicacion general del uso del manual Estructura General

1. Atribuciones comunes a todos los trabajadores municipales

Descripcién de funciones y atribuciones por cada direccién y puesto.
La descripcion de cada uno de ellos es la siguiente:
1.1.  Atribuciones comunes a todos los trabajadores municipales

Es la enumeracion de atribuciones y responsabilidades que se consideran universales
o de aplicacién general a todos los trabajadores de la municipalidad, establecidas de
esta manera para permitir una adecuada articulacién de acciones que permitan la
prestacion constante de un servicio de calidad a toda la ciudadania requirente de forma
directa e indirecta.

1.2. Descripcion de funciones y atribuciones por cada direccién y puesto

Es la descripcion de las responsabilidades y también asignaciones de funciones
correspondientes a cada cargo, con las siguientes observaciones:

Se utilizara un formato comun para los trabajadores municipales en general cuyo rango
es menor al del gobierno municipal, dado que, para el caso del Concejo Municipal, es
decir Alcalde, Sindicos y Concejales la informacion contenida se establecera en un
formato especifico, dadas las caracteristicas y alcances de sus funciones que difieren
de los demas.

1.3. Atribuciones comunes a todos los trabajadores

v Actuar en todo momento con iniciativa propia, para que la municipalidad adquiera una
dinamica positiva trascendente en el servicio a la ciudadania en general.

v Promover la armonia y las buenas relaciones entre sus compafieros de trabajo,
teniendo como punto central la promocién de la ética, los principios y valores morales.

v Asistir a talleres, charlas, cursos de capacitacién que se relacionen con la labor con
el objetivo de mejorar sus conocimientos y aplicarlos en sus tareas cotidianas para
mejoramiento de los procesos de atencién diaria.

v Portar debidamente en el desempefio de sus labores, todos los distintivos que le sean
asignados para identificarse como personero de la municipalidad, siendo los principales:
uniforme, gafete, etc.

v Buscar y proponer soluciones a los problemas o contradicciones internas que
resulten con el fin de mantener la armonia en las relaciones con sus companeros de
trabajo.

v Actuar siempre con responsabilidad y evitar contradicciones con la poblacién en
general, promoviendo la armonia y el equilibrio ante sus diversos planteamientos y no
involucrar o culpar a otros de sus comparieros ante las circunstancias que se susciten.

v Realizar otras atribuciones que de acuerdo con su competencia o la politica de trabajo
en equipo le sean asignadas por su Jefe Inmediato, y/o el Alcalde Municipal.



v Colaborar con la ciudadania en general en la medida de sus posibilidades en un
preciso momento ante sus diversas gestiones en la municipalidad para que encuentren
un ambiente confortable y de calidez, especialmente a personas vulnerables, de la
tercera edad y también los vecinos que posean capacidades diferentes.

v Asistir con puntualidad a sus actividades cotidianas y mantener la dinamica de la
colaboracion.

v Solicitar oportunamente los insumos necesarios para el cumplimiento de sus tareas.



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE ATESCATEMPA
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MUNICIPALIDAD DE ATESCATEMPA, JUTIAPA i

ALCALDIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO

Secretario Municipal

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Secretaria Municipal

JEFE INMEDIATO

Alcalde Municipal y Concejo Municipal

SUBALTERNOS |Recepcion

Oficial |

Oficial Il

Coordinador de los Consejos Comunitarios de Desarrollo

Auxiliar Administrativo de los Consejo Comunitarios de Desarrollo.

OBJETIVO DEL |Organizar, planificar, coordinar las diferentes acciones de agenda del Alcalde y
PUESTO Concejo Municipal, y otras actividades que le sean asignadas.

FUNCIONES

. Elaborar acta detallada de cada sesion, la que sera firmada por quien la haya presidido y por el
secretario art. 41 Cédigo Municipal

. Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo Municipal y
autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas de conformidad con lo dispuesto en este Codigo. Art.
84 inciso a)

. Certificar las actas y resoluciones del alcalde o del Concejo Municipal. Art. 84 inciso b)

4. Dirigir y ordenar los trabajos de la secretaria, bajo la dependencia inmediata del alcalde,

cuidando que los empleados cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias. Art. 84 inciso
c)

. Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal, durante la primera
quincena del mes de enero de cada afo, remitiendo ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo,
al Congreso de la Republica y al Concejo Municipal de Desarrollo y a los medios de comunicacion
a su alcance. Art. 84 inciso d)

. Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa, pero sin voto, dandole
cuenta de los expedientes, diligencias y demas asuntos, en el orden y forma que indique el
alcalde. Art. 84 inciso e)

7. Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal. Art. 84 inciso f)

8. Recolectar, archivar y conserva todos los nimeros del diario oficial. Art. 84 inciso g)

9. Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad. Art. 84 inciso h)




10. Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Concejo Municipal o por el alcalde.
Art. 84 inciso i)

11.Autorizar todos los libros que deben usarse en la municipalidad, las asociaciones civiles y
comités de vecinos que operen en el municipio. Articulo 53 Cédigo Municipal

12. Asistir a las reuniones de la COMUSAN

13.0tras actividades inherentes a su cargo, que le fueran asignadas

REQUISITOS

Guatemalteco
Tener habilidad para la redaccién de actas
Manejo de paquetes de Microsoft Office

Conocimiento de leyes

o O N~

Conocimiento en el ambito de administracion municipal




MUNICIPALIDAD DE ATESCATEMPA, JUTIAPA PAG.

SECRETARIA MUNICIPAL 1

IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO Oficial |

UNIDAD

ADMINISTRATIVA |Secretaria Municipal

JEFE INMEDIATO | Secretario Municipal

SUBALTERNOS | Ninguno

OBJETIVO DEL |Atender los intereses en la gestién de solicitudes relacionadas con servicios
PUESTO publicos municipales.

FUNCIONES

S L

0 oo =

Elaboraciéon de contratos de arrendamientos

Elaboraciéon de némina de dietas, por cada sesion celebrada por el Concejo Municipal

Sustituir al Secretario Municipal, en su ausencia

Elaboracién de Hipotecas, Derechos de posesion y Fideicomisos

Atender solicitud de tenencia de tierra (aval de propiedad, para solicitar contador de energia
eléctrica

Fraccionar Actas de Matrimonio y Unién de Hecho

Celebracion de Matrimonios

Emitir certificaciones de matrimonio, unién de hecho

Elaboracién de los siguientes contratos, Compraventa, donacién de bien inmueble,
Desmembracion de terrenos, semovientes, arrendamientos, usufructo

10. Subir a la plataforma de Contraloria General de Cuentas contratos de arrendamiento
11.Elaboracion de actas de liquidacion de proyectos

12.Revisar plataforma de COMUDE

13.Mantener al dia los archivos de Secretario Municipal

14. Desempeniar otras actividades inherentes al cargo que su inmediato superior le designe

REQUISITOS

B BN =

Guatemalteco
Nivel Medio
Manejo y uso de paquetes de Microsoft Office

Buenas relaciones Interpersonales
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SECRETARIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO Oficial Il

UNIDAD

ADMINISTRATIVA | Secretaria Municipal

JEFE INMEDIATO |Secretario Municipal

SUBALTERNOS | Ninguno

OBJETIVO DEL |Atender los intereses en gestionar solicitudes relacionadas con servicios publicos

PUESTO municipales.
FUNCIONES

1. Auxiliar al Secretario Municipal en todas las funciones que le designe

2. Ordenar la documentacién relacionada con el Concejo Municipal

3. Transcribir los Acuerdos del Concejo Municipal

4. Redaccion de correspondencia de la secretaria, para la gestion de expedientes de la
Municipalidad o bien de otras instituciones

5. Redaccién de documentos que requieran los vecinos (cartas de recomendacidn, honorabilidad,
presentacion)

6. Emision de constancias de conocimiento para el Registro Nacional de las Personas

7. Redaccién de Cargas Familiares personal docente del Ministerio de Educacién

8. Emision de matriculas de fierro

9. Emisién de Guia de conduccién de semovientes

10.Redaccion, Revisién y Certificacion de Acuerdos de Alcalde

11.Elaboracién de actas de Recepcion y liquidacion de proyectos

12.Mantener al dia los archivos de Secretario Municipal

13. Desempenfiar otras actividades inherentes al cargo que su inmediato superior le designe

REQUISITOS

= s =

Guatemalteco

Nivel Medio

Manejo y uso de paquetes de Microsoft Office
Buenas relaciones Interpersonales
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SECRETARIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO Gestor Administrativo

UNIDAD

ADMINISTRATIVA | Secretaria Municipal

JEFE INMEDIATO | Secretario Municipal

SUBALTERNOS |Ninguno

OBJETIVO  DEL |Promover y gestionar todo tipo de tramites ante cualquier 6rgano de las
PUESTO administraciones publicas y privadas.

FUNCIONES

1.

Promover y gestionar todo tipo de tramites ante cualquier 6rgano de las administraciones
publicas y privadas

2. Seguimiento a los procesos y tramites gestionados

3. Entrega de correspondencia a instituciones publicas y privadas en el interior del municipio,

departamento a nivel nacional

4. Desemperfiar otras actividades inherentes al cargo que su inmediato superior le designe

5. Aestar en coordinacién constante con las autoridades municipales para el buen desemperfio de las

actividades que se han requerido en el presente contrato

REQUISITOS

P N =

Guatemalteco

Nivel Medio

Manejo y uso de paquetes de Microsoft Office
Buenas relaciones Interpersonales
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ALCALDIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO

Encargada de la Unidad Especializada de la Evaluacién de Riesgos

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal

JEFE INMEDIATO

Alcalde municipal

SUBALTERNOS

Ninguno

OBJETIVO DEL
PUESTO

Sera responsable de incorporar la evaluacion de riesgos que pudieran afectar la
ejecucion de la estrategia, programas, actividades y proyectos definidos en el
POM, PEIl y POA, para lo cual considerara la supervision basada en la emision y
seguimiento de informes o matrices de riesgos, que incluyan la evaluacion de la
probabilidad, severidad y posibles acciones mitigantes de control con una
exposicién tolerable al riesgo.

FUNCIONES

1. Identificar y evaluar los riesgos claves de las diferentes areas de la municipalidad de
Atescatempa.

2. Desarrollar planes de imprevistos: Una vez identificados los riesgos a los que se puede

enfrentar

la municipalidad.

3. Establecer medidas de control, creando metodologias para asegurarse de que la
Municipalidad esta cumpliendo con los objetivos previstos y que no surgen sobrecostes como
consecuencia de los riesgos a los que se enfrenta

4. Ajustar al alcance del trabajo indicado y cumplir con los objetos propuestos.

5. Otras actividades que la municipalidad asigne afines a la contratacién.

REQUISITOS

a b 0N =

Guatemalteco

Estudios en la carrera de Auditoria o Administracion de Empresas
Manejo del paquete de Microsoft Office

Conocimiento en el ambito de administracion municipal.

Buenas Relaciones Interpersonales.




