
Municipalidad de Petafan, Huehuetenango

Manual de Funciones

Puesto: SECRETARIO

Relaci6n

MUNICIPAL

de dependencia
Repc]rta a: Concejo Municipal y AIcalde
Le reportan: Oficial  I  y  Oficial  11

C6digo: RHP07

OBJETIVO DEL PUESTO:
Velar responsablemente de las gestiones administrativas, manteniendo registro y control
adecuado  de  documentaci6n  que  respalde  la  toma  de  decisiones  y  el  desarrollo  del
Concejo y alcaldla municipal. Ademas de tener a su cargo la jefatura y coordinaci6n  de
los oficiales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)   Elaborar,  en  los  libros correspondientes,  las  actas  de  las  sesiones del  Concejo
Municipal  y  autorizarlas  con  su  fima,  al  §er aprobarlas  de  conformidad  con  lo
dispuesto en este c6digo.

b)   Certificar las actas y resoluciones del alcalde o del Concejo Municipal.
c)     Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria,  bajo la dependencia inmediata del

alcalde,   cuidando   que   los   empleados   cumplan   sus   obligaciones   legales   y
reglamentarias.

d)   Redactar  la  memciria  de  labores y  pre§entarla  al  Concejo  Municipal,  durante  la
primera quincena del mes de enero de cada afio] remitiendo ejemplares de ella al
Organismo  Ejecutivo,  al  Congreso  de  la  Republica  y  al  Concejo  Municipal  de
Desarrollo y a los medios de comunicaci6n a su alcance.

e)   4sistjr a todas las sesLones del Concejo  Municipal con voz informativa pero sin
voto, dandole cuenta a los expedientes, dirigencias y demas asuntos, en el orden
y forma que lndique el alcalde.

Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad.
Desempefiar cualquier otra funci6n que le sea asignada por el

Archivar las certificaciones de las actas de cada sesi6n del Concejo Municipal.
Recolectar, archivar y conservar todos los ni]meros del diario oficial.

Concejo Municipal
or el alcalde.
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Conocimientos

0 Redacoidn de documentos oficiale6.
0 Princjpio6 de Administracj6n Ptiblica.
a Gesti6n Pdblica.
a Negociaci6n y AouBrdos.
a Normatividad en Relaciones Laborales.
a Transparencia y Rendici6n de Cuentas.
a Administraoi6n de Archivos.
a Derecho Constitucional y Administrativo.
a Derecho Municipal.
o     Manejo adecuado de documentos municipales.oReglasortograficasygramaticales

Habllldade§ y/o destrezas

a Relaciones interpersonales
a Habilidades comunicativas y escucha activa
a Excelente redacci6n y ortografia
a Realizar informes
0 Adaptaci6n a los cambios
a Capacidad de tomar decisiones
a Capacidad e iniciativa
a Liderazgo
a Capacidad de analisis
a Poseer iniciativa
o     Capacidad de ob§ervaci6n y concentraci6noManejodelpaquetedeMicrosoftoffice

Cara cten'sti Gas personales

0 Responsabilidad
a Puntualidad
a Respeto
a Paciencia
a Cooperaci6n
0 Discreci6n
a Dedicaci6n
a Lealtad
a Honradez
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MtTr\HclpALIDAD DE pETALin, HUEHUETEN.L`TGO.
^prob]do !efdn AcuerdodeCol:cejoMunlcipal

MANl'.u Z]E FUNCI0i;I 3 Y DESCRE'CI¢}N DE i u[.i-i.OS 007-=020 c!e Fecha 23dejunioJe2,020

Otros requis!tos

a     Ssr gluats.m{=!teco de origen
o     Ciud3dano er`  9jercjc{c de sus c!s..3che3 pc!:;:cL`:
o    Tener aptitud F]ra optaral cargo.

i --i---. ij.-i.i:I-,-_-:     ---iiil
sECRETARrA MUNiclpAL    t



Municipalidad de Petatan, Huehuetenango

Manual de Funcione§

Puesto:  OFICIAL I C6digo:  RHPO8

Relaci6n de dependencia
Reporta a: Secretan.o Mur)icipal
Le reportan:  Ninguno

OBJETIVO DE`L PUESTO:
Atender a la poblaci6n en  lo qiie se refiere a la gesti6n de solicitudes relaaionadas a los
servicios   pl]blicos   municipales   que   ofrece   la   instituci6n,   elaborando   y   registrando
documentos solicitados por los vecinos.

FUNCIONES DEL PuESTO:

Actas administrativas municipales,
Actas de derecho de posesi6n.
Actas de rectificaci6n de medidas.
Actas de matrimonio.
Desmembraci6n de escrituras registradas.
Informe mensual de estadfstica.
Cartas de honorabilidad
Cartas de residencia
Carfas de venta.
Certificaci6n de diferentes actas
Conoctmientos.
Guia de conducci6n.
Notifica.clones.
Providencia al Ministerio Pdblico.
Matri.culas de fierro.
Actas de consentimientos de matrimonios.
Sustjtuir al secretario municipal en su ausencia.

grr::rnaeTad:es!i#£o=uanT.::pa,
Constancia de residencjas
Autorizaci6n varias
Constancias varias
Atenci6n al pt]blico
Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas.
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MUNICIPALIDAD DE PETATAN. HtJEHUETE NANGO.
Aprobedo se€dn AcuerdodeConcejoMunlclp@I

RE,..4gr
MANUAL DE FUNCIONES Y DEiscRIZ'C16N DE PUESTOS 007-2020 de Fecha 23dejuniode2,o20

Requerimientos Generales

Edad Genero Estado civil

20 a 50 afios 'ndistinto 'ndistinto

Nivel acad6mico requerldo

Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado Nivel
X universitario

Conocimientos

o     C6digo municipal. C6digo civil y otras leyes que §e relaoionen a las actividade§
que debe desempeFiar.

o     Reglas ortogfaficas y gramaticales

Habilidades y/o destrezas

o     Manejo del paquete de Microsoft office
a     Manejo adecuado de maquina de escribir
a     Relaciones interpersonales
o     Habilidad para comunicarse con los pobladores y compafieros de trabajo
o     Manejo de equipo e informaci6n confidencial de la municipalidad

Caracteristicas personalos

a Puntualidad
C) Cooperaci6n
0 Honestidad
a Amabilidad

-.a Responsabilidad. -
0 Respeto
0 Reflexiva
a Organj2ada
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Municipalidad de Petatan, Huehuetenango

Manual de Funci.ones

Puesto:  OFICIAL 11

Relaci6n de dependencja
Rep®rta a: Seeretario Municipal
Le reportan:  Ninguno

C6digo:  RHPO9

OBJETIVO \OEL PUESTO:
Elaborar y redactar documentos que soliciten los vecinos del municipio; asf como otras
functones que le sean asignadas por el secretario municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO:

lnscripci6n de bancos comunales.
Inscripci6n y reorganizaci6n de gmupos de mujeres.
Constancia de personas especiales.
Constancia de trabajo.

8::S!:::i:8:=£:a:aemj':asi::;gra-ci-6nfamHiar.
Abalas de hospedaje, comedor y transporte.
Contratos dB maestros.
Certificaci6n de documento§ de terreno.
Autorizaci6n de diferentes libros.
Constancias de gui'a de conducci6n.
Constancia de ubicaci6n geogfafica.
Transcripci6n de acuerdos.
Conocimientos.
Certificaci6n de diferentes actas.
Realizar otras actividades inherentes al puesto.
Avisos notariales.     `

Constancias de residencia.
Cancelaciones hipotecarias.
Matrimonios.
Inscripci6n y reorganizaci6n de COCODEs.
Inscripci6n de derechos posesorio§.
Certificaci6n de jnscripciones hipotecarias.
Constancia de ingresos.
Constancia de egre§os.
Inscripci6n y reorganizaci6n de consejos de padres de famHia.

ts3



Habiljdades y/o destrezas

Manejo del

Relaciones

paquete de Microsoft Office
Manejo adecuado de maquina de escribir
Resguardo y cuidado de la informaci6n que posee a su cargo.
Habilidad en redacci6n y ortografla
Habilidad para comunicarse con los pobladores y compafieros de trabajo
Archivar y mantener registros de documentaci6n municipal
Comunlcaci6n eficiente oral y escrita

interpersonales

Caracten'sticag personales

Responsabilidad
Puntualidad
Fte-speto
Honestidad
Discreci6n
Orden
Amabilidad
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Munjcftyatidad de Petatan, Huehuetenango

Manual de Funciones

Puesto: BARRENDERA MUNICIPAL                      C6digo: RHP10

Relaci6n de dependencia
Reporta a: Secretario Municipal
Le reportan:  Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:
Puesto de cafacter teenlco que pretonde mantener el aseo de todas las instalaciones de
la municipalidad y estar anuente a cualquier sitLlaci6n que requiera de sus servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)   Realizar la ljmb)Trasladarcirc pieza de las oficlnas, mabiliario y equipo del edmcio municipal.ularesatodaslasdependenciasmiinicipales.

c)   Darapoyoen mensajerl'a, tanto interna, como extema.
d)   Dar atenci6n a los empleados.
e)   Todas las demf)Otrasqueles as labores propias de su cargo.Canasignadasparsujefeinmediato superior

Caracteristicas personales
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MUNICIPALIDAI) DE PETATAN. E[UEHUETENANGO.
Ap.ob.do segdn ^c`ierdo   `deConcapNun+cipal

MANUAL DE FUNCXONES Y DESCRJPC]ON BE PUESTus co7-2020 de Fecha 23dejuniode2,02o

Municipalidad de Petatan, Huehuetenango

Manual de Funciones

Puesto: DIRECCION DE ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

C6digo: RHPll

Relaci6n de dependencl.a
Reporta a: Alcalde Municipal

reportan: Presupuesto,  Contabjlidad, Tesoreria

OBJETIVO DEL PuESTO:
Ser el respon§able de planificar_, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamlento
eficiente de las iinidades a puestes de trabajo Telacionados a la gesti6n pre6upuestaria,
contable, financiera, Adquisiclones y Almac6n de la Munieipalidad.

FUNcloNES DEL PuESTO:

a)   Proponer, en coordinaci6n con la Direcci6n Municipal de Planificaci6n, al Alcalde
Municipal,    Ia    poli'tica    presupuestaria   y   las   normas   para   su   formulaci6n,
coordiiiando  y  consolidando   la  forniulaci6n   del   proyecto  de  presupuesto  de
ingresos  y  egresos  del  municipio,  en  lo  que  corresponde  a  las  dependencias
municipales.

b)   Rendir cuenta  al  Concejo  Municipal,  en su  §esi6n  inmediata,  para que resueiva
sabre  los  pages  que  haga  per  arden  del  Alcalde  y  que,  a  su  juicio,  no  esten
basados en la Ley, lo que lo eximira de toda responsabilidad con relaci6n a esos
Pagos.

c)   Programar   el   flujo   de   ingresos   y   egresos   con   base   a   las   prioridades   y
disponibilidades de la municipalidad,  en conoordancia con los requerimientos de
sus  dependencias  municipales,  responsables  de  la  ejecuctdn  de  programas  y
proyectos, asf como efectuar los pages que esten fundados en las asignaciones
del presupuest.omunicipal, verificand+a.previamente §u lega|idad,

d)   Llevar  el  registro  de  la  ejecuci6n  presupuestaria  y  de  la  contabilldad   de  la
municipalidad y preparar los infomes anal/ticos correspondientes.

e)   Remitir a la Contralorra General de Cuentas, certificaci6n del acta que dooumenta
el  corte  de  caja  y  arqueo de valores  municipales,  a  mag tardar cinco  (5)  dl.as
habiles despu6s de efectuadas esas operacione§.

I)    Evaluar ouatrimestralmeiite la ejecuci6n del presupuesto de ingresos y gasto§ del
municipio y proponer las medidas que sean necesarias.

g)   Efectuar el cierre  contable  y  liquider anualmente el  presupuesto  de  ingresos y
gastos del Municipio.

h)   Recaudar,  administrar,  controlar y fiscalizar los tributos  y,  en  general,  todas  las
demas rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformjdad con
la Ley.

i)     Asesorar   al   AIcalde   y   al   Concejo   Municipal   en   materia   de   admin!straci6n
financlera.
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j)     Mantener una adecuada cocndinaci6n con los entes rectore§
administraci6n financjera y aplicar las normas y procedimientos qua eman:ri  a:
estos.

k)   Elaborar y  mantener actualizado  el  registro  de  contribuyentes,  en  coordinacidn
con el catastro Muni®Jpal.

I)     Informar al Alcatde y a la Djrecoi6n Municipal de Planificacich sobre log cndio§
de los objetos y §uletos de le tributaci6n.

in)  Admiriistrar ia deuda pdbha municipal.
n)   Administrar fa cuenta caja tlnica, basandese en lcjs instmumentos gerenclales,  de

la Cuenta l]nica del Tesoro Municipal.
a)   Elaborar  y  prosentar  la   informaci6il   finaiiciera  que  par  Ley  le  correspoiide.

Desempefiar cualqujer otra funci6n o atribuci6n que le sea asignada  par la  Ley,
por el Concejo o par el Alcalde Municipal en materia financiera.

p)   Desempefiar cualquier otra funci6n  o
or el alcalde munici

de los sistemas de

atribuci6n  que  le  sea asignada par la  ley,
al en materia financiera.

Nivel primario

Nivel acad6mlco

Nivel basico

requerido

Nivel dlversificado Nlvol
un]verslfario

Estudios
avanzados en

Administraci6n de
Empresas o
carrera afin
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Municipalidad de Petatan, Huehuetenango

Manual de Funciones

Puesto:   PRESUPUESTO C6digo: RHP12

Relaci6n de dependenda
Reporta a: Direcc{6n de Administraci6n Financiera lntegrada Municipal

ortan:  Nin

OBJETIVO DEL PUESTO:
Disefiar y actualizar lee procedimientos que hagan eficiente la tecnica presupuestaria y
contabilidad municipal en el area de egresos, asf como de apoyo al Jefe de Presupuesto.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)   Disefiar,  mantener  y  actualizar  los  reglamentos,  instructivos  y  procedimientos
internos,   que   permitan   aplicar   la   tecnica   presupuestaria,   en   las   fases   de
planificaci6n,   formulaci6n,   presentaci6n,   aprobaci6n,   ejecuci6n,   seguimiento,
evaluaci6n,  ]iquidaci6n y rendici6n del presupuesto municipal.

b)   Evaluar   la   aplicaci6n   de   las   normas,   sistemas   y   procedimientos   para   la
elaboraci6n del anteproyecto y proyecto de presupuesto y la programaci6n de la
ejecuci6n.

c)    Participar  en   la  elaboraci6n   de   la   polrtica   presupue§taria   y  financiera,   que
proponga  la  Direcci6n  de  Administraci6n  Financjera  lntegrada  Municipal  a  las
autoridades municipales.

d)   Elaborar   las   propuestas   de   niveles   de   gastes,   de   acuerdo   a   la   polftica
presupuestaria especi'fica aprobada por los Gobiemos Locales.

e)   Elaborar,   de   acuerdo   a   la   politica   de   ingresos   establecida   en   la   polltica
presupuestaria previa, las diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlasa

. consideraci6n del Dir.ector Financiero.
0    Asesorar  a  las  dependencias  y/o  unidade-s`  administrativas  mu-nl-cipales  en  la

elaboracidn de slls propuestas de gastos para ser incluidas en el presupuesto.
g)   Elaborar   en   coordinaci6n   con   La   Direcci6n   Municipal   de   Planificaci6n,   el

anteproyecto   de   presupuesto   municipal,   la   programacidn   de   la   ejecuci6n
presupuestaria de inversion fisica y con los responsables de cada programa,  la
evaluaci6n de la gesti6n presupuestaria.

h)   Analizar y ajustar en conjunto con el Director Financiero, de acuerdo a lapolftica
presupuestaria previa, las propuestas de gastos enviados par las dependencias
y/o unidades administrativas municipales.

i) Realizar la apertura del presupuesto aprobado por la Autoridad Superior.
j)    Proponer las normas teonicas complementarias a las establecldas en el C6digo

Municipal  y  sus  Refomas  para  la  fomulaci6n,  programacjdn  de  la  ejecuci6n,
transferenclas presupuestarias, evaluaci6n y liquidaci6n del presupuesto de los
Gobiemos Locales.

k)   Aprobar conjuntamente con el Area de Tesoreria
financiera del uesto.

la programaci6n de la ejecuci6n
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Nivel acad6mico requerido

Nivel primario Nivel basico Nivel diversificado
Poseer titulo de

- Perito Contador.
Con conocimiento
de Administraci6n

Financiera Municipal
o haber ciirsado

Talleres en finanzas

Nivel
universitario

Caractorfstica8

o    Persona comprometida
o     Responsabilidad
o     Puntualidad
o     Liderazgo
o     Compromiso
o     Re§peto

personalos
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Otros reqLiisitos

o    Serguatemalteco
a     Estarenel

de on`gen
goce de sus derechos pol'tioos.

I---. -.-.+,----'-  -+.. ., --  ,_...
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ffsto£S..^h•.`,,'X`iz;..`' Municipalidad de Petatan, Huehuetenango

Manual de Funciones

Puesto:  ALMACEN

|C6digo:RHP13
Relacl6n de dependencia
Reporta a: Direccidn de Administraci6n Financiera lntegrada MunicipalLereportan:Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:
Realizar todos los procesos y actividades relacionadas con la responsabilidad primordialcustodiarlosbienesmaterialesqueseanadquiridosyelresguardodelosmismos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)   ldentificar y  ubparasucustodb)Losformularioautorizadospo icar adecuadamente  todos aquellos  bienes  que  se  encomiendeniaycontrol,demaneraquesefacilitesulocalizaci6n.salibrosqueseutilicenparaestetipodegesti6ndebenestarrlaContralori'aGeneraldeCuentas.

c)   EI  empleadoencuentreenautorizadapora  funcionario  que  este  interesado  en  el  use  de  un  bien  que  sealmac6n,tienequesolicitarioformalmenteconbasearequisici6neljefeinmediatosuperior.

d)    Archivaradecreqistrosdealuadamente toda aquella documentaci6n que tenga relaci6n con losmacen.

Nivel acad6mico requ®rido

Nivel primario Nivel basico Nivel dlverslflcado
Poseer tltulo de
nivel media de

Perito Contador o
Perito en

Administraci6n
Publica

Nlve'
universitario
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Caracteristlca§ personales

Persona comprometida
Re§ponsabilidad
Puntualidad
Liderazgo
Compromiso

P8l:::;Ocia

`r,'.,L`    ,I.i  .1'`'  .1,     .'='     ,   `
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Municipalidad de Petatan, Huehuetenango

Manual de Funciones

Puesto:

Relaci6n
Reporta a:

CONTABILIDAD

de dependencja

ortan:  Nin

C6digo: RHP14

Direeci6n de Administraci6n Financiera lntegrada Municipal

la Contralorfa General de Cuentas.
Administrar el archivo de documentaci6n flnanclera de los Gobiemos Locales.
I)^*:_i___  _-_  ,__   _  _

OBJETIVO DEL PLJESTO:
Disefiar y actualjzar los procedimientos que hagan eficiente la tecnica de Ja contabilidad
municipal.

FUNCIONES DEL PuESTO:

a)   Administrar la gesti6n financiera del registro de la ejecuci6n. de conformidad con
el sistema financiero y los lineamientos emitidos por la Direcci6n de Contabilidad
del Estado del Ministerio de Finanzas Ptiblicas coma 6rgano rector de la
Contabilidad lntegrada Gubemamental.

b)   Participar en la formulaci6n de la polltica financiera, que elabore la Direcci6n de
Administraci6n  Financiera  lntegrada Municipal (DAFIM).

c)   Aplicar la metodologfa contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de
los estados contables financieros a producir por los Gobiemos Locales,
conforme a su naturaleza juridica, caracterl'sticas operativas y requerimlentos de
informaci6n, de acuerdo a las normas de Contabilidad lntegrada
Gubemamental.

d)   Aplicar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos par la
Direcci6n de Contabilidad del Estado, adecuados a la naturaleza juri.dica,
caracteristicas operativas y requerimientos de infonTiaci6n de lee Gobiemos
Locales.

e)   Din`dir, coordinar y control-ai la§ Iabores de regisir;, validaci6n y aprob-a;ion en el
sistema la ejecuci6n presupuestaria de gastos e ingresos.

.   f)     Dirigir. coordinar y controlar las labores de registro, validaci6n y aprobaci6n en el
sistema de las operaciones de origen extrapresupuestario.

g)   Efectuar el analisis a los Estados Financieros y elaborar los informes para la
toma de decisiones de la Autoridad Superior.

h)   Administrar el sistama contable, que pemita conocer en tiempo real la gesti6n
pre§upuestaria, de caja y patrimonial, asl' coma los resurtados operative,
econ6mico y financiero de los Gobiemos Locales.

i)     Mantener actualizado el regi§tro dooumental de los bienes durables de lee
Gobiemos Locales.

j)     Coordinar el envi`o meri§ual del roporte "Caja Municipal de Movimiento Diario» a

Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.
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Municipalidad de Petatan, Huehuetenango

Manual de Functones

Puesto:

Relaci6n
Reporta a:

TESORERIA

de dependencia

ortan: Auxitiar de Tesorerl-a

C6digo:  RHP15

Direoci6n de Admitiistraci6n Financiera lntegrada Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO:
Planiflcar,   organizar,   supervisar,   evaluar  y  dlrigir  el  funcionamiento   Oficiente   de   las
unidades  a  puestos  de  trabajo  relacionados  a  la  gesti6n  presupuestari.a.  contable,
financiera, Adquisiciones y Almao6n de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)   Rendir cuentas a la Autoridad Superior, en su sesi6n inmediata. para que resuelva
sobre  lo§  pagos que hagan  par arden  de  la Autoridad  Administrativa  Superior y
que a su juicio no est6n basados en Ley, Io que lo eximira de toda responsabilidad
con relaci6n a esos pagos.

b)   Programar   el   flujo   de   ingresos   y   egresos   con   base   a   las   prioridades   y
disponibilidades    de    los    Gobiemos    Locales,     en    concordancia    con     los
reqilerimientos  de  sus  Dependencias,   responsables  de  la  ejecuci6n  de  sus
programas  y  proyectos;  asi.  coma  efectuar  pagos  que  est6n  fundados  en  las
asignaciones del presupuesto de los Gobiemos Locales con verificaci6n previa de
su  legalidad.

a)   Participar en la fomulaci6n de la polltica financiera, que elabore la Djrecci6n de

8;#aminnrj:;:::jt6anm:,:taenfenr:,,Atreegar:deapMreusnj3jE:ko,aprogramacj6nde,aejecucj6n

d,E[::::¥:n¥3*aayc,%rno%T#ea:::fir.::,€:,f:nodvfmfeen{:seFe.octpteomdoesf::::,se;.are,a
toma de decisiones.

e)   Apoyar en la elaboraci6n de e§trategias de recaudaci6n de Ios tributos.
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MUNICII'ALIDAD DE PETATAN, E[UEHUETENANGO.
MANUAL DE FUNCIONES Y I)ESCRJPC16N DE FUESTOS

Aprobndo segin rfuerdo
de coraap hrfuntepal
oo7-2ozo de Fecha 23
dejunfode2,02o

Municipalidad de Petatan, Huehuetenango

Manual de Funciones

Puesto: AUXILIAR DE

Relaci6n de dependencia
Reporta a: Tesorerfa
Le reportan: Receptor Munic,'pal

de recaudaci6n.

y Cobrador Ambulante

C6digo:  RHP16

OBJETIVO DEL PUESTO:
Admiristrar eficientemente la caja chica asl' como disefiar y acfualizar los
prooedimientos que faciliten el control de caja chica.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)   Recaudar, obtener y captar los diferente§ ingresos que percjben Ice Gobiernos
Locales en concepto de impuestos, arbitrios, tasas, contribuciones par mejoras,
aportes y otros.

b)   Extender a los contribuyentes como comprobante las formas autorizadas y
§efialada§ par la Contralorl'a General de Cuenfas y demas entidades,  por las
sumas que se perciban.

c)     Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema
bancario los recursos flnancieros percibidos par diferentes conceptos.

d)   Trasladar al Area de Contabilidad la documentaci6n de soporte de los ingresos
percibidos. que permitan elaborar las operaciones contables correspondientes.

e)   Llevar el control de las formas autorizadas por las dependencias defiscalizaci6n



Caracteristl cas personales

o     Persona compromctida
o     Responsabilidad
o     Puntualidad
o     Liderazgo

:    R:Fppert:miso

_
.=«11-,I.'.,I      +I,IL`'i. T,,,Il.I   *       .(,1      I,    '.,JI,.I.,
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Municipalidad de Petatan, Huehuetenango

Manual de Funciones

Puesto: RECEPTOR MUNICIPAL

Relaci6n de dependencia
Reporta a: Auxitiar de Tesorerfa

ortan:  Nin

C6digo:  RHP17

OBJETIVO DEL PuESTO:
Realizar   actlvidades   relacionadas   con   la   recaudaci6n   de   arbmos,   ta§as,
contribuyentes, y otrosingresos, operando en el SIAF-MUNl la recaudaci6n diaria
para la impresich de reportes generados en dicho sistema.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)   Recepci6n de los arbitrios, tasas municipales.
b)   Mantener  el  SIAF-MUNl  actualizado  con  la  cuenta  corriente  de  los  diferentes

arbitrios, tasas, contribuciones y arrendamiento de los locales, servicios pdblicos
y Otros.

c)     Presentar  los  infomes  peri6dicos  de los  ingresos  obtenidos  segon  su  origen,
generados por SIAF MUNl.

d)    Control de la existencia de los talonarios ingresos 7-a, 31  a o documento
autorizado por la contralorla general de cuentas.

e)     Responsable de la existencia y realizaci6n de formularios ya indicados.
f)      Llevar control de talonarios de recibos para cobras.
g)    Operar libro de existencia de talonarios y recibos.
h)    Operar libro de los cobros de cada uno de los recaudadores ambulantes.
i)      Control de recibos par ingresos de piso de plaza.
j)      En|rega de talonarios a Asjstente de Receptoria General.
k)    Llevar control de boleto de omato en el libra respectivo.
I)      Llevarel control de los pagos de lsR e lvA.
in)   Actualizar en el sistema la correlatividad num6rica cuando per causas de fuerza

mayor realice el cobra con recibos pre impresos llenados en forma manual y que
esten autorizados par la Contralorla General de Cuentas.

n)    Operar documentos en SIAF MUNl o el SIAFITO o el sotware aprobado por las
entidades rectores de las finanzas municipales.

o)     Conciliaci6n anual de ingresos.
p)    Realizar constancias de retenci6n de I.S.R cuando proceda asl como canceladas

en las instituciones bancarias o SAT.

Conciliaci6n anual de lngresos.

Elaboraci6n de Facturas Especiales.
Llevar el registro de negocios comerciales del Municipio, en el SIAF-MUNI
Realizar dep6sitos bancarios.
Participar en la elaboraci6n del presupuesto de ingresos.
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v)     Llevarel regjstro de negocios comerciales.
w)    Emitir documento  de  legitimo  abono  par el  pago par extensi6n  de licenci.as  de

construcci6n,  c6dulas  de  veci.ndad,  del  pago  por  servioio  cle  agua  potable  y
extender boletos de omato.

x)     Asistir en la  entregar de la  documentacich  para fiscalizacjdn del  auditor inferno
municipal.

y)     Ordenar  y   preparar  toda   la   documentaci6n   que   debera   ser  rendida   a   la
Contralorfa  General  de  Cuentas  de  la  Naci6n,   para  su  examen  y  glosa  de
conformidad con la Ley.

z)     Depositar   diariamente    log    recursos   financieros    percibidos    par   diferentes
conceptos.

aa) Entrogar todas las maFianas el recurso econ6mico necesario para dar vuelto a los
usuarios.

bb) Llevar un estricto,control de los ingresos municipales.
cc) Hacer un corte de caja al finalizar la jomada de trabajo, garantizando el cuadre

de los documentos de respaldo con la cantidad recaudada
dd) Supervisar que el ipersonal que tiene bajo su cargo preste un servicio de calidad

a los usuarios.
ee) Presentar propuestas dirigidas a mejorar la recaudaci6n de la municipalidad.
in    Presentar a su jefe inmediato superior una planificaci6n semanal, mensual y

anual,  de sus actividades.
gg) Realizar en el sistema la apertura y cierre diario de caja general y caja receptora.
hh) Extender la solvencia de pago a los contribuyentes que lo soliciten.
ii)     Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por Director de la AFIM y

Tesorero.

..             Nivel acad6T!co requerido           ..

Nlvel prlmarlo Nlvel basico N ivel diversificado Nivel
Poseer-tlfulo denivelmedio,preferentementeperitocontadoroperitoenadministraci6nptiblicaofinanciera. universitario
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MUNIclpAI.IDAD DE I.ETATAN, HUEIIUETEN.avGo.
MANUAL DB FUNclc)NEs ¥ I]EscRlpcfoN DE puEsros
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Caracteristica§

o    Persona comprometida
o     Responsabilidad
a     Puntualidad
o     Liderazgo
o     Compromiso

:   B::i:ent,:

personales

'11,,\`,''.   ,]Th  '1,`,  .'  I     .`Jt    ,,   I
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Municlpalidad de Petatan, Huehuetenango

Manual de Funciones

Puesto: COBRADOR

Relaci6n

AMBULANTE

de dependencia
Reporta a: Auxiliar de Tesorerfa

Ortan: Nin

C6digo:  RHP18

OBJETIVO DEL PUESTO:
Realizar actividades relacionadas con el cobro de los servicios pt]blicos
municipales.

FUNCIONES DEL PuESTO:

a)   Realizar los cobras a los usuarios de los servicios municipales, piso plaza,
arrendamiento de locales de mercados, y otros tasas o arbitrios.

b)     Emitir llnicamente los recibos autorizado por la contralorfa general de cuentas
por concepto de lo recaudado.

c)    Custodia de los talonarios de recibos de cobro de las tasas o arbitrios.
d)    Apoyar en mantener actualizados los cobros en el sistema informatico, con el

Asistente de Receptorla.
e)    Entregar a todos los usuarlos de la municipalidad sus respectivos recibos par

cada page realizado.
RealizarelcortediariodelosingresosjuntamenteconelAsistentedeReceptorfa.
Atender con prontitud y esmero a todos los usuarios que realizan un pago
A+~^^  -ul:`.:I_I__  _ .... _  _ _L_ _ _ _ ,h)    Otras actividades cuya naturaleza del cargo le asIgnen el jefe inmediato

Nlvel academico requerido

Nivel primario Nlvel baslco Nivel divorslflcado
Poseer tltulo de

nivel medio
preferentemente de
Perito Contador o

Bachiller en
Ciencias Letras

Nlvel
universitario
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Habilidades y/o destrezas

Habilidad Matematica Basica
Manejo de calculadora
Manejo de compute o maqiiina de escribjr
Conocer la logi'stica de munjcipio
Buenas relacjones interpersonales para analizar e interpretar documentaci6n e
informaci6n  inherente  al  puesto,  ordenanzas  y  disposiciones  emitidas  par  el
concejo munieipal.

Caracterfsticas personales

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad
Hderazgo
Compromiso

P:I:?:::e

-    JI  ,[L`|,I,1I,,`L,.,'
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Municipalidad de Petatan, Huehuetenango

Manual de FunGiones

Puesto:  ENCAFRGADO DE
COMPRAS

Relaci6n de dependencia

C6digo: RHP19

Reporta a:  Director de Admlnistraci6n Financiera lntegnda Municipal
ortan:  Nin

ademas de las
corresponda.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Responsable   de   la   compra   y   contrataci6n   de  cbienes,   suministros,   obras  y
servicios,   indispensables   para   el   desarrollo   de  Jos   distintos   proyectos   y   el
funcionamiento de las areas municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)   Recibir, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de compra de  bienes,
suministros, materiales, y/o servicios por compra directa y caja chica.

b)   Cotizar la compra de bienes, suministros, materiales y/o servicios con uno
o  mas  proveedores  que  dentro  de  su  giro  ordinario  se  encuentre  lo
solicitado.

c)   Registrar  la  documentaci6n  de  soporte  de  las  compras  realizadas  para
generar la orden de compra y pago.

d)   lngresar 6rdenes de compra y pago al sistema de contabilidad integrada.
e)   Autoriza   la  publicaci6n  de  concursos  para  Compra   Directa   por  Oferta

Electr6nica   y   otras   modalidades   especfficas,    Casos   de    excepci6n,
Cotizaci6n  y  Licitaci6n  Ptiblica  en  GUATECOMPRAS  para  la  adquisici6n
de bienes, suministros, obras o servicios soljcitados.

f)    Coordin-ar con  almac6n,  la -entrega  del  bien  o-§ervicio  de  acuerd6 -'a  los
requ6rimientos por parte del proveedor.

g)   Verificar que los bienes adquiridos cumplan con las especificaciones de la
solicitud,  orden  de  compra  y  factura  en  cuanto  a  calidad.   cantidad  y
naturaleza.

h)   Trasladar a donde corresponde los expedientos de compra para la gesti6n
de page.

i)    Llevar los controles intemos con los que se pueda verificar con el almacen,
que no hay existencia de lo solicitado para realizar la gesti6n de compra.

j)    Realizar todos los procedimientos de compra en funci6n de lo establecido
en  la  Ley  de  Compras  y  Contratacione§  del  Estado  y  su  reglamento

leyes apljcables segi}n la modalidad de c6ntrataci6nes que

k)    Llevar el control de los perfiles de proyectos de compras.
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I) Llevar a cabo los procesos administrativos de compras per las modalidades
de compra djrecta y caja chica,  remitiendo la docurnenfacj6n necesaria a
las iuntas nombradas v areas comDetentes.

F`eq ueri mj ento6 Generales

Edad G6nero Estado civil

1 8 a 69 afios Indistinto lndistinto

Nivel acad6mico requerido
-

Nlvel primario Nivel basico Nivel diversificado Niveluniversitario2afioscursadosdeucenciaturaenAdministraci6ndeEmpresasacarreraafin.

Caracterfst.I cas personales

a Persona comprometida
C) Responsabilidad
0 Puntualidad
a Liderazgo
a Dinamico
0 Compromiso
C) Respeto
a Creativo
a Honestidad
a Discreci6n
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Municipalidad de Petafan, Huehuetenango

Manual de Funti.ones

Puesto:  DIRECTOR .MUNICIPAL
DE PLANIFICAC16N

C6digo: RHP20

Relaci6n de dependencia
Reporta a: Alcalde Municipal
Le reportan: T6onieo Municipal de Planificaci6n

OBJE"VO DEL PUESTO:
Asesorar y asistir tecnicamente a la Alcaldia,  Concejo Municipal,  Consejo Comunitarios
de  De§arrollo  -  COCODE  -  y  Consejo  Municipal  de  De§arrollo  -  COMUDE  -  cuya
responsabilidad es coordinar formular y ejecutar los planes de desarrollo urbano y rural;
tomando   en   cuenta   las   polfticas  y  programas   del   Gobiemo   Central;   asf  como   la
organizaci6n,  direcci6n,  coordinaci6n,  supervision y evaluaci6n  de  las actividades de la
Oficina. Tambi6n tiene bajo su responsabmdad el control de los proyectos ejecutados par
administraci6n  municipal,  siendo  responsable  de  apoyar,  proponer  y  participar  en  los
diferentes procesos de desarrollo integral sostenible, que mejoren las condiciones de vida
de los habitantes del Municipio.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)   Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en  lo correspondiente a
su responsabilidad y atribuciones especJficas,

b)   Elaborar los perfiles, estudios de pro inversi6n y factibilidad de los proyectos para
el desarrollo del municipio, a par[ir de las necesidades sentidas y priorizadas.

c)    Mantener    actualizadas    las    estad/sticas    socioecon6micas    del    municipio,
incluyendo  la  informaci6n  geografica  de  ordenamiento  territorial  y  de  recursos
naturales.

d),¥:npt,:::::gr::'=:da°sey'::g;Set;°ogee.:.es#ssjg:::a:d::#i,cafad£SbjYjdpan;°,nLZ;d::'a:j8:

y ejecuci6n.
e)   Mantener el inventario  permanente  de la  infraesfroctura  social y productiva  con

que cuenta cada centro poblado, asi como la cobertura de los servicios pdblicos
de los que gozan estos.

0    Asesorar al Concejo Municipal y al alcalde en sus relaciones con las entidades de
desarrollo ptiblicas y privadas.

g)   Suministrar la  informaci6n  que sea  requerida  par las autoridades municipales  u
otros interesados, con base a los registros exis-tentes.
Mantener actualizado el catastro municipal.
Encargado del programa de Guatecompras.
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