
5I---i.
Flequerimientos Generates

Edad G6nero Estado civil

25 a 69 afios Indistinto Indjstinto

Nivel academico roquerido

Nivel primario NiveJ basico Nivtl diversificado NiveluniversjtarioTI'tulofecnicodeeducaci6nuniversitariaaserestudiantedelacarreradeArquitecturaaingenierraocarreraafl'n;depreferenciaqueseagraduado.

Habll]dades y/a destrezas

o     Manejo del paquete de Microsoftofflce
o     Manejo y desenvolvimiento de grupos: Hombres, mujeres y nifios
a     Analizar e interpretar documentos e informaci6n tecnica
a    #anwe,j°A#:j8#;g:apms:ST:;odj?auj%(Autocad, Minicad, Vector, Photoshop, Core|

c>     Capactdad para planificar y ejecutar proyectos par administraci6n municipal.
---.

Caracterfstlcas p®rsonales

0 Persona comprometida
a Responsabilidad
a Puntualidad
a Liderazgo
a Compromise
a Respeto
a Dinamico
0 Creativo
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Aprobado 5e€dn Acuerdo

MUNICII-AI.IDAD DE PETATAN, ErmHUETENANGo.      de cbncejoMumcipel
MANUAL IRE FUNcloNE@ T I)EscRneioN DE puESTos                                 007-2020 de fecha 23

de junio de 2,020

Municipalidad de Petatan, Huehuetenango

Manual de Funciones

Puesto: lNGENIERO SUPERVISOR DE
OBRAS

C6digo:  RHP21

Relaci6n de dependencia
Reporta a: Oficina municipal de gesti6n forestal y medio ambiente

ortan:  Nin

OBJETIVO DEL PUESTO:
Responsable de la ejecuci6n de obras forestales y ambientales del municipjo, con la
finalidad de mdyorar la calidad de vida del vecino.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)   Administrar,   evaluar,   fiscalizar,   organizar  y  ejecutar   las  diferentes  obras   de
infraestmuctura  que se ejecutan en el municipio,  sean e§to§ par administraci6n a
por contrato.

b)   Analizar y resolver los expedientes que le sean trasladados.
c)   Llevar    a    cabo    las    actividades    relacionadas    con    el    mantenimiento    de

infraestructura de municipio.
d)   Velar par la correcta ejeouci6n de las obras munictpales.
e)   Desarrollar  los  levantamientos  topograficos  necesarios  para   los  proyectos  a

ejecutar.
f)     Prestar asesoria al alcalde municipal con el personal a cargo del departamento.

g)   Coordinar con el departamento de Ejecuci6n de Proyectos, Ia supervisi6n de los
proyectos segtln la planificaci6n correspondiente.

h)   Organizar al personal tecnico para el cumplimiento de las funciones establecidas.
iL . Llevar el control y registro del presupue§tQ asignado.

j)     Realizar las estimaciones de obra de cada uno de los proyectos par
administraci6n, asr coma revisar las estimaciones de los proyectos por contrato.

k)   Brindar soluciones t6cnicas no e§fablecidas a los proye.cto§ asignados en el
transcurso de su ejecuci6n.

I)     Llevar un control de indicadores de avance por proyecto.
in)  Verificar la correcta realizaci6n de los levantamientos topogfaficos necesarios

para la ejecuci6n de las obras.
n)   Desempeiiar cualquier ctra funcidn que le sea asignada par la alcaldra municipal.
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Nivel acad6mico requerido

Nivel prjmario Nivel basico Nivel diversiflcado Nivel
universitario
Graduado de

lngeniero Civil o
lngeniero en
Construcci6n

Caracterfsticas persona les

a Persona comprometida
a Responsabilidad
0 Puntualidad
0 Liderazgo
a Compromiso
C) Respeto
0 Honrado
0 Etica Profesional
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MUNICIPALIDAD I)E PETATAN. HUEHUETENANGo.     de concap Muniapel

;```.,.,.,-
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de junio de I,020
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Municipalidad de Pefafan, Huehuetenango

Manual de Funciones

Puesto: TECNIC0 MUNICIPAL C6digo: RHP22
DE PLANIFICACION

Relaci6n de dependencia
Reporta a:  Director Municipal de Planificaci6n
Le reportan: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:
Elaborar,  diseFiar y cubocetos,bosquejos,part/sticosyt6cnicosfuncionamientot6cniorganizadas,optimizaantificar, toda clase de proyectos; en cuanto a lo relacionado conIanos,perfiles,formatos,formularios,formas,trabajosdedibujos,yotrasartesgraficasqueseannecesariasparaelbuenco-administrativodelaMunicipalidadydelascomunidadesndolosrecursosmunjcipales.

FUNcloNES DEL PUESTO:

in)  Enlace erltre las comunidade§ y la municipalidad en materia de identificaci6n de
necesidades, perfilaci6n y gesti6n de proyectos.n)Elaboraci6ndeperfilesdeproyectos.

a)   Coordinaci6n con OGS y ONG's.
p)   Elaboraci6n y actualizaci6n de banco de proyectos.q)Facilitarcapacjtaciones,aladirigenciacomunitaria con enfoque a la gesti6n,ejecuci6nymantenimientocomunitariodeproyectos.r)Forfalecerdeformaparticipativalasorganizacionescomunitarias(impulsarlaDarticipacl6ndemuieresyi6venes).
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Caracterfsticas personales

0 Persona comprometida
a Responsabilided
0 Puntualjdad
a Liderazgo
C) Din5mico
a Compromise
0 Respeto
0 Creatjvo
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Munictpalidad de Petafan, Huchuetenango

Manual de Func.iones

Puesto: COMISARIO MUNICIPAL

Relaci6n de _dependencia
Reporta a: Alcalde municipal

ortan: SiJb-comisario

C6digo: RHP23

OBJET[VO DEL PuESTO:
Planificar,  organizer,  dirigir,  coordinar y admini§trar la PoHci'a Municipal;  con la finalidad
de proteger la vida y la propiedad de los cjudadanos, mantener y conservar el orden
pdblieo,  prevenir, descubrir y perseguir el delito.

FUNCIONES DEL PuESTO:

a)   Resolver cualquier problema de arden y seguridad municipal.
b)   Coordinar y asignar funciones a los policl'as y guardianes.
c)   Velar por la seguridad del personal a su cargo.
d)   Controlar que las funciones asignadas sean realizadas correctamente.
e)   Redactar dooumentos e informes dirigidos al Alcalde.
0    Velar por la seguridad de las autoridades y funcionarios en actividades ptlblicas

vinculadas a  la Municipalidad.

g)   Velar por que se cumplan las resoluciones del Juzgado Municipal
h)   Coordinar actividades con la PNC.
i)     Velar por la seguridad de los bienes municipales.
j)    Asesorar en materia de seguridad, a todas las dependencias municipales.
k)    Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividade§ con el Sub Comisario, pal.a el

adecuado cumplimiento de sus funciones.
I)     Elaborar plan de contingencias y estudios de seguridad.
in)  Elaborar  y  dar cumpliriento  al  Plan  Operatiro Anual  de  actividades- de  Policl'a

Municipal y Realizar la Memoria Anual de Labores.
n)   Coordinar con  las instituciones del estado encargadas de seguridad,  los  planes

de seguridad del municipio.
o)   Controlar y supervisar operativos del personal de la Policla Municipal. 5. Controlar

el equipo y la logistica de manera que 6§te sea bien  utilizado par personal de la
Policia Municipal.

p)   Control de visitas.
q)   Otras que le sean asignada§ de acllerdo a la naturaleza de su actividad
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Aprobedo leg`in Acuerdo
MUNICIPALII)AD DE PETATAN, HUEHUETENANGo.      de concejo"unlclpal

MANUAL DE FUNcaoNE8 v DEscRlpctoN DE puESTos                                007-2020 de Fecha 23
de junlo de 2,020

Habilidades y/a destre=as

a Maneio del paquete de Microsoft Office
0 Monitorear actividades de sus subordinados
a Seguir instmucciones
a Relacionos interpersonales
a Manejo de equipo y armamento
0 Manejo adecuado de conflicto§
a Liderazgo
a Planificaci6n de actividades
0 Elaboraci6n de informes
a Analisis de la situaci6n del municipio, en materia de seguridad ciudadana.

Caracten.sticas personales

o     Empat'a
o     Responsabilidad
a     Colaboraci6n
o     Respeto
ci     Tolerancia
o     Justicia      -`
o      Disciplina
a     lntegn.dad
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Puesto:

Municipalidad de Petatan, Huehuetenango

Manual de Funciones

SUB-COMISARIO

Relaci6n

MUNICIPAL C6digo:  RHP24

de dependencia
Reporta a: Comisario municipal
Le reportan: Agentes de la policia municipal

con sus funciones asignadas.

OBJETIVO DEL PuESTO:
Apoyar al Comisario Municipal en sus funciones, buscando cumplir y hacer cump[ir las
normas establecidas dentro de la Constituci6n Politica de la Repl]blica, velando porque
§e respeten los derechos de los pobladores.

FUNCI0NES DEL PuESTO:

a)   Ejercer  las  funciones  del  Comisario,  en  los  casos  de  ausencia  del  Comisario
Municipal.   siendo   nombrado   par  el  Alcalde   Municipal,   teniendo   en   el   orden
jefarquico el grado inmediato inferior al de dicho funcionario.

b)   Par designaci6n del Comisario,  representarlo en actividades y actos oficiales.
c)   Coadyuvar, con el Comisario en la administraci6n, direcci6n y supervi§i6n de las

actividades de la Policra  Municipal.
d)   Emitir y dar a  conocer las disposiciones administrativas y tecnicas  para el  buen

funcionamiento  de  las  actividade§  administrativas  y  operativas  de  la   Policia
Municipal.

e)   Coordinar el  relevo  de  los  agentes confome tumo asignado,  revisar que  cada
agente   e§te   debidamente   uniformado,   portando   el   equipo   reglamentario   y
presentaci6n fisica aceptable.

o::rapr#:::ss?nfr:::.c;rag,::,'g':nTcpc:=neps.g::c:sriaei,::i:F:3:,aec|:ense§a,c[-gg:[oe:
asignadas.

9.)   Velar ponque el carnbio de tumo d® los agentes, se informe a trav6s de reportes
de su actividad pare verificar si debe darse seguimiento.

h)   Verificar que los agentes de la Policia Municipal se encuentren ya en los lugares
establecidos  alrededor  del  parque  y  edificio  de  la  municipalidad  prestando  los
servicios de apoyo.

i)     Supervisor las actividades operativas de La Polio(a Municipal, tal coma horarios,
comportamiento  del  personal,  tumos  y  puestos en  que  deben  desempefiar lo§
elementos de la Polici.a Municipal.

j)    Velar porqile se cumplan con los horarios de trabajo de acuerdo a los aspectos
contractuales

k)   Supervisar los diferentes puestos de trabajo, verificando que log agente§ cumplan
----, \-JL -__=_ _ _ _  _ _._ __

Otras que le sean asignadas per el Alcalde Municipal o el Comisario.
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Habllldades y/o destrezas

a Maneio del paquete de Microsoft Office
a     Escucha y analisis de las declaraciones de vietimas y testigosolnstrucci6nysupervisionaagentesdelapolicl'aoControlenladisciplinadelpersonalasucargooElaboraci6ndeinformes

C) Manejo de conflictos
o     Hacer cumplir las leyesy mantenerel orden en el municipiooManejodeequipoyarmasdefuegoaTrabajoenequipo

a Relaciones interpersonales
a Liderazgo
0 Dirigir, supervi§ar y coordinar el servicio operativo de los agen!es+-

+.

Caracterfsticas personales

Honestidad
Respeto
Honradez
Responsabilidad
Lealtad
Disciplina
Justicia
Discreci6n
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Municipalidad de Petatan, Huehuetenango

Manual de Funciones

Puesto: PILOTOS
MUNICIPALES

Relaci6n de dependencia
Reporta a: Comisario Municipal

ortan:  Nin

C6digo: RHP25

OBJETIVO DEL PuESTO:
lnspeccjonar y reportar al Comisario Municipal, oualquier evenfualidad ocurrida,  durante
el  tumo  correspondiente;  patrullando  y  observando  las  rutas  asignadas,  con  el  fin  de
mantener la seguridad de la poblaci6n del municipio

FUNCIONES DEL PuESTO:

a)   Recibir tumo, fimar el libra de control y tomar nota del servicio a cubrir.
b)   Mantener atenci6n en §u pue§to de servicio y cualquier novedad informar

inmediatamente al Comisario Municipal
c)   Atender de una forma educada y corte§ al vecino sabre infoi.maci6n que este

requiera a alguna emergencia que se le presente.
d)   Oar resguardo y seguridad a los bienes municipales.
e)   Apoyar a las demas unidades de la municipalidad.
0    Proteger lo§ bienes municipales que utilice como lo es el equipo y unidad en

A.,____  ___JI_i____     _ _  ----- '  .|.`r-,  \ .,,, 1+\\^\,  \,1'
buenas condlciones, para el cumplimiento de sus funciones.
Informar acerca de problemas y fallas en las unidades bajo su responsabilidad.
Realizarlasactividadesoperativasydeprocedimientoquelecorrespondarealizar
on donde sea asignado a cumplir con sus obllgaciones.

i)     Desempefiarsus funciones cumpliendo con las leyes vigentes del pals.
i\      IJ--I:--, _+---_L-:,_.._i__ _ _   _j)     Realizar otras atribuciones que de acuerdo a su competencia, lesean asignadas.
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Habilidades y/o destrezas

Manejo de
Trabajo bajo presi6n
Relaciones interpersonales
Autorregulaci6n de sus emocjones
Trabajo en equipo
Resolu€i6n de conf]jctos
Actuar con rapjdez y mantener la calma
Habilidad

ec]uipo y armas 'de fuego

numerica,

o     Vocaci6n de servicio
o     Dignidad
a     lntegridad
a    Respeto
o     Tolerancia
a     Asertividad
o     Responsabilidad
o     Honradez
o     Cooperaci6n
o     Disciplina
o     Obediencia

espacial y verbal

Caracteristlcas personales
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Municipalidad de Petatan, Huehuetenango

Manual de Funciones

Puesto: DIRECTOR  DE
OFICINA DE
SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

Relaci6n de dependencia
Reporta a: Alcalde municipal

de desechos s6Wdos, mercado

C6digo:  RHP26

Le reportan: Agua potable y alcantarillado, transporfe de pasajeros y carga, recolecci6n
I_   I____L  __   _  ,1±  ,

y rastro municipal, cementerio miinicipal y- biblioteca

Elaborarpfanosdecontingenciedeacuerdoalasseccionesquetieneasucargo.
Elaborar planes de prevision y mantenimiento de los recur§os rlaturales qua
implican mantener un buen servicio.

munici

OBJETIVO DEL PUESTO:
Es  un  puesto  de  caracter  administrativo,  responsable  de  lograr  la  prestaci6n  de  los
servicios  que  estan  de§tinados  para  cumplir  con  la  satisfacci6n  de  necesjdades  de
cafacterbasicodelosvecinos,quelamunicipalidadrealizadeformadirectay/oindirecta.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)   Elaborar planes de trabajo par cada secci6n que tiene a su cargo
b)   Verificar el adecuado funcionamiento de los servicios municipales
c)   Veriflcar el cumplimiento de las normas sanitarias relativas a los servicios

municipales.
d)   Coordinaci6n con las demas dependencias estatales el cumplimiento de las

normas sanitarias en los servicios municipales.
e)   Realizar informes sobre la planeaci6n, ejecuci6n y ampliaci6n de los servicios.
f)    Apoyar a elaborar los proyectos sobre las mejoras que los servicios necesitan.

i)     Elaborar informes al Concejo Municipal sobre.el estado de los servicios.
j)     Elaborar planes de especializaci6n del personal.
k)   VerificaT el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes relacionadas con

los servicios ue tiene a su car
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Caracten'sticas personales

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad
Liderazgo
Compromiso

a:::::ore,acionesinterpersonales
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Puesto:

Municjpalidad de Petafan, Huehuetenango

Manual de Funciones

AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO
(FONTANEROS

Relacj6n de dependencia

ortan:  Nin

C6digo: RHP27

Reporta a:  Director de Servicios Pi]blicos Munioipales

OBJETIVO DEL PUESTO:
Puesto  de  cafacter t6cnico administrativo,  que  busca  velar por el  buen funcionamiento
del servicio de agua potable y drenajes, de tal manera qiie el servicio no sea defectuoso
y satisfaga las necesidades de los vecinos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Revisi6n de tuberia rota y fuga de contador-es.
Bombeo de tuber/a que est6 tapada.
Cortes de agua par morosidad.
Corte de agua directa.
Suspensi6n de servicios de agua.
Traslado de servicio de agua.
Cambio de contadores en mal estado.
Comisiones para servicios nuevos.
Mantenimiento de tuberlas principales y de drenaje
Atender al ptlbljco per quejas del agua.

a:8:rrt£6#dt::bda!°££j::':,Sdye-#nt::aesrj:rras.

lnstalaciones de servicios nuevos de agua y de drenaje

Llevar un control de contadores que quitan por morosidad.
Definir el programa de distribucidn de agua en la poblaci6n,  segdn disponibilidad
de lfquido y su demanda para el racionamiento adecuado.

p)   Reportar todos lo§ problomas que surjan para dicho deb;riamento.
q)   Velar porque se cumpla con todas las 6rdenes de servicio requeridas.
r)    Establecer un registro de las fuentes de agua en uso de la Municipalidad, asr como

de   l@s  demas  fuentes   existentes   en   el   municipio,   que   incluya   regimen   de
propiedad, ubicaci6n, caudal estimado, si funciona par gravedad o par bombeo y
su cobertura

s)    Organizar el trabajo de toda la secci6n.
t)    Reparaci6n de cajas de drenajes.
u)   Ljmpieza de tragantes
v)    Cloraci6n de agua.
w)   Verificar el buen funcionamiento de potabilizaci6n del agua
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Municipalidad de Petatan, Huehuetenango

Manual de Funciones

Puesto: RECOLECcl
DESECHOS SOL.IDOS:
RECOLECTORES

Relaci6n de dependencia

ortan:  Nin

C6digo: RHP28

Reporta a: Oficina de servicios pthlicos munictpales

OBJETIVO DEL PUESTO:
Puesto de cafacter t6cnico administrativo,  encargado de velar por el aseo del municipio,
a   trav6s   de  tecnicas   y  estrategias   adecuadas   al   punto   geogfafico   y   situaciones
particulares,  incluyendo apoyo a otras dependencias municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Otras que se

Organizar el trabajo de limpieza en el municipio.
Organizar la limpieza de los parques.
Organizar la limpieza de los mercados.
Verificar que la basura Sea depositada en los lugares asignados para el efecto.
Organizar el servicio de recolecci6n.
Control de las rutas de recolecci6n.
Control de los recolectores.
Realizar informes sabre sus actividades.
Control de los usuarios de los servicios.
Crear planes de contingencia.
Apoyar a la organizaci6n del trabajo en el cementerio
Apoyar a la organizaci6n del trabajo en el rastrormunicipal.                       `.
Apoyar a la organizaci6n y planificaci6n del trabajo de limpieza pL]blica.
Supervisar el buen e§tado del omato en el municipio.
Supervisar la limpieza de botaderos clahdestino§ de basura.
Realizar planes de contingencia.

le asigne' que vayan con la naturaleza de su puesto.
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personales

Persona comprometida
Responsabilidad
Puntualidad
Liderazgo
Compromjso

g:SEeJ:dor
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de junio de 2.I)20
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Munidpalidad de Pctafan, Huchuetenango

Manual de Funcjones

Puesto: TECNlco DE OFICINA MUNICIPAL C6digo:  RHP29
DEGEST16N FORESTAL Y
MEDIO AMBIENTE

Relaci6n de dependencia
Repoha a: Alcalde municipel
Le repertan: Vlverista

OBJETIVO DEL PUESTO:
Puesto t6cnico, cnya responsabilided es la de coordinar y promocionar la sostenib"dadambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)   Gesti6n de licencias de manejo forestal y consumos familiares
b)   Elaboraoi6n de estudios t6cnicos, planes de manejoforestal
c)   Coordinar con centros educativos para capacitaciones sabre temas ambientales
d)   Promover  campafias  de  reforestaci6n  en  areas  incoordinaci6nconescuelas,institutos,ygruposorgae)CoordinaryapoyaralaComisi6ndeRecur§osNatConsejoMunicipaldeDesarrollo-COMUDE-,paproyectoseneltemaambienfal.unicipales  y  particulares  ennizadosdelmunicipiouralesyMedioAmbientedelrapresentarpropuestasde

f)    Coordinar cong:§Aqr:::lpNr!(B instituciones  del  sector publico  tales  como:  Instituto  Nacional  de.MinisteriodeAmbjenteyRecursosNaturales,ConsejoNacionalegidasCONAP,

g)   C6ordinar Con ONG's qule apoyen el tema arribienta I en el municipib..
h)   Apoyar a la DMP en el tema ambiental.
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Caracterfsticas

a     Persona comprometida
a     Responsabilidad
o     Puntualidad
o     Liderazgo
o     Compromiso
o    Respeto

personales

COORDINADOR I)i OFICINA

DE GEST16N  FORESTAL Y MEDIO

AMBIENIE
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Municipalidad de Petatan, Huehuetenango

Manual de Funcjone§

Puesto:   VIVERISTA C6digo:  RHP30

Relaci6n de dependencia
Reporta a: Tdenico Municipal de Gesti6n Forestal y Medio AmbienteLereportan:Ninquno

OBJETIVO DEL PUESTO:
Puesto de cafacter t6municipioyprestarla cnico, que pretende incrementar el ndayudarequeridaparainculcarelcuidmero de plantas en eladodelmediaambiente,

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)    Produccidn de Planta forestal a trav6s del vivero municipal (recolecci6n desemillas).

b)   Cuidado y mantenimiento de plantas forestales.
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Puesto:

Municipalidad de Petatan, Huehuetenango

Manual de Funcjones

DIRECTORA MUNICIPAL DE LA
MUJER,  NlflEZ, JUVENTUD Y EL
ADULTO MAYOR.

Relaci6n

Le reportan:

de dependencia
Reporta a: Alcalde Municipal

Tecnico de direcci6n municipal de la

C6digo:  RHP31

mujer,  nifiez,juventud y adulto mayor.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Responsabledeatenderlasnecesidadesespeci.ficasdelasmujeres,nifios,adolescentes
y  adulto§   mayores   del   municipio  y   del  fomento   de   sus   atribuciones   comunitarias,
recibiendo lo§ fondos suficientes cada afio para el cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Funciones en materia de g6nero
a)    Planificar  y  programar  las  acciones  de  cafacter  t6cnico  que  implementafa  la

Direcci6n Municipal de la Mujer.
b)    Ejecutar el presupuesto asignado por el concejo Municipal para el funcionamiento

de la Direcci6n Municipal de la Mujer y el cumplimiento de sus atribucione§.
c)    Coordinar  con   el   ente   municipal   encargado.   Ia   elaboraci6n   del   Manual   de

Funciones de la Direcci6n Municipal de la Mujer, especi'fico del municipio.
d)InformaralConcejoMunicipalyasuscomisiones,alAlcalde,alConcejoMunicipal

de  Desanrollo  y  a  sus  comisiones,   sabre  la  situaci6n   de  las  mujeres  en   el
municipio.

e)    Brindar   lnformaci6n,   a§esori'a   y   orientaci6n   a   las   mujer.e§   del   mllnicipio,
--     especialmentesot)`resusderechos.        -.

0     Promover la participaci6n comunitaria de las mujeres en  los distintos niveles del
sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.    .

g)    Informar y difundir el quehacer de la Direcci6n Municipal de la Mujer. a traves de
losmediosdecomunicaci6nconelobjetodevisibilizarlasaccionesquelaoficina
realiza en el municipio.

h)    Coordinar con las dependencias responsables, la gesti6n de cooperaci6ntecnica
y flnanciera con  entes riacionales e  intemacionales,  para  la implementaci6n  de
acciones y proyectos a favor de las mujeres del municipio.

i)     lnformar y proponer en las sesiones del Concejo Municipal,  cuando se aborden
temas   relacionados   con   politicas   pt]blicas,   planes,   programas,   proyectos,
presupuestos y acciones relacionados con las mujeres a nlvel municipal.

j)     lnformar y proponeren la planificaci6n tecnica del plan operativo Anual Municipal,
en    coordinaci6n    con    la    Direcci6n    Municipal    de    Planificaci6n,    en    temas
-I--:-__I__  __._  ,_ _relacionados con las
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k)    Infomar  y  proponer  en
coordinaci6n conjunta  con  la  Direcci6n  Munieibal d6  Planificaci6n y la  Dirocci6n
de Administraci6n Financiera Municipal, en temas re+acionados con las mujeres.

I)     Artioular y coordinar acciones  a  nivel  munidpal  con  las  comisiones  milnicipales
de  la familia,  la mujer.  Ia nifiez,  Ia juventud y adulto mayor.  para esfabl8cer una
relaci6narmonicadetrabajoqueproI)oraloneeldesarrollointegraldolasmujores.

in)   Participar  en  las redes  y/o  mesas  conformadas  a  nivel  municipal,  que  tengan
coma fin  la  prevencj6n  y emadieacich  de todas  las  formas de  discn.minaci6n  y
violencia  en   contra  de   las  mujere§,   estableciendo   alianzas  estrategicas   de
articulaci6n   con   actores   institucionales,   organizaciones   de   sociedad   civil   y
organizaciones de mujeres.

n)    Coordinar  con  las  .instituciones  del  gobiemo  central  las  acciones  y  pol/ticas
ptlblicas relacionadas con los derechos de las mujeres.

Funciones en materia de la niifez y juvehtud
o)    Abrir espacios para la participaci6n activa de la njfiez y la juventud en el desarrollo

de las comunidades y del municipio.

p)    Conocer y difundir la Legislaci6n a favor de la nifiez y adolescencia.
q)    Apoyar y dar seguimiento al Consejo Municipal de la Nifiez y la Adolescencia

(COMUNA).
r)     Bar  seguimient6  a  las  Polfticas  Publicas  Municipales  a  favor  de  la  Nifiez  y

Juventud.

Funciones en materia del adulto mayor
s)    Promover la participaci6n social de los adultos mayores y su articulaci6n a la

estru ctu ra participativa.
t)     Garantizar, atenci6n integral que permita mejorar sus condiciones fl.sicas y

ademas de

la  elaboraci6n  del  presupuosto  anual   mum.cipal,   en

ue faciliten su reconocimiento en la sociedad.
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:,,,`,.!^#--*.-A,.-,..`fa:-:.,,`..
Municipalidad de Petafan, Huehuetenango

Manual de Funciones

Puesto: TECNIC0 DE DIRECCION C6digo: RHP32
MUNIclPAL DE LA MUJER,  NINEZ,
JUVENTUD Y EL ADULTO MAYOR.

Relaci6n de dependencia
Repoha a: Coordinador de oficina municipal de la mujer, nifiez, juverfud y adulto mayor.Lereportan:Ninquno

OBJETIVO DEL PuESTO:
Puesto de cafacter tecnico administrativo, enfocado a apoyar a la oficina municipal de la
mujer,  nifiez, juventud y adulto  mayor,  para  que,  al  encontrar un  problema  relacionado
con el destino de la oficina, consulte para poder resolverlo.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)    Planificar el programa
b)    Coordinar con a DMP y cualquier otra oficina de la Municipalidad.
c)    Participar y representar a la OMM en coordinaciones interinstitucionales

capacitaciones y talleres a nivel municipal y departamental
d)    Organizar y capacitar a las mujeres del Municipio.
e)    Mantener actualizado el registro de la participaci6n de la mujer.
f)     Coordinar y asesorar las actividades del T6cnjco de a Nifiez y Adolescencia.
g)    Atender al Adusaludengene lto Mayor integralmente en lo que respecta a participaci6n social yral.

h)    Coordinar   ca pacitaciones   en   salud   (diabetes,   hipertensi6n,   habltos   de   vida
apJudable),  servicios  ng`edicos  y  psicol6gico§ .que  perTniten  que  §e  conserven
Sanos.

i)     OtrasfuncioneyelAdultoMa s de apoyo que la Directora Municipal de la Mujer, Nmez, Juventudyorledelegue.
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Munic*palidad de Petatan, Huehuetenango

Manual de Funciones

Puesto: ENCARGADO DE
UNIDAD  DE
INFORMAC16N
PUBLICA

Relaci6n de dependencia
Reports a: Alcalde municipal

ortan:  Nin

cases en

C6djgo: RHP33

OBJETIVO DEL PUESTO:
Recibir y tramitar las solicitudes de la informaci6n  pdblica,  or].entando a los  interesados
en  la formulaci6n  de solicitudes y proporcionar para  su  consulta  la  informaci6n  ptlblica
solicitada  por  los  mismos,  expedir copia  simple  o  certificada  de  la  informaci6n  pdblica
solicitada siempre que se encuentre en los archivos de la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)   Proponer  procesos  coordinados  de  identificaci6n,  organizaci6n,  preparaci6n  y
difusi6n de infomaci6n par parte de todas las areas de la municipalidad  para el
cumplimiento del Artfculo  10 lnformaci6n pt]blica de oficio.

b)   Hacer  propilestas   para   la   preparacl6n,   organizaci6n   y   presentaci6n   de   la
informaci6n publica de oficio teniendo en cuenta los recurso§ con los que cuenta
la municipalidad (carteleras, pagina web, etc.).

c)    Proponer el disefio, ubicaci6n del espacio de atenci6n al poblico y requerimientos
tecnol6gicos, humanos y presupuestarios para el funcionamiento de la Unidad de
lnformaci6n,

d).Proponerlosprocedimientosintemos,costce.yfomatosqueseestableceranpara
dar  respuesta  oportilna  a  las  salicitudes  de  informaci6n  y  a  los  reoursos  de
revisi6n.

e)   Proponer  manuales  de  procedimientos  a  gul'as  de  trabajo  de  la  Unidad  de
lnformaci6n de acuerdo a la Ley de Acceso a la lnformaci6n Pdblica.

a    Coordinar y administrar las actividades de la Recapci6n Municipal coma punto de
recepci6n  de  solicitudes  de  informaci6n  y  definir  los  procedimientos  para  dar
tramite oportuno a las mjsmas.

g)   Capacitar  o  gestionar  con  otras  instituciones  la  capacitaci6n  al  personal  de  la
municipalidad  acerca  de  la  Ley  de  Acceso  a  la  lnformaci6n  Ptlblica,  a§I'  coma
acerca de  los  procedimientos  internos,  costos  y formatos establecidos pare  su
cumplimiento par parte de la municipalidad.

h)   Trabajar en conjunto con las diferentes areas de la municipalidad para  identificar
lps.cuales la clasificacidn de informacidn sea just:rficable a; :cu-e-rd-i.';-A

uerl.mientos de la Le de Acceso a la lnformaci6n Pdblica.
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i)     Trabajar en conjunto con las diferentes areas de la municipalidad para identifiear
y proponer medidas para la prctecci6n de dates personales de los ciudadanos per
parte de la municipalidad.

j)     Realizar  campaRas  de  divulgacidn  a  la  poblaci6n  acerca  de  la  creact6n  de  la
Unidad de lnformacion, su ublcacjon , §ils funciones y sus procedjmjentos.

k)   Ser el ente canalizador de las solicitudes de informaci6n que deben transferirse a
las  otras  dependencias,  unidade§  o  areas  de  trabajo  de  la  municipal!dad,  de
acuerdo con el asunto sobre 81 ue se re uiera informaci6n.

Requerimlentos Genera[e6

Edad G6nero Estedo civil

18 a 69 afios lndistinto lndistinto

Nivel acadchico requerido

Nlvel primario N[vel baslco Nlvel dlverslflcado Nivel
X universitario

Conocimientos

o     Saber leery escribir
o     Conocer acerca de leyes, reglamentos y c6digos municipales.oConocersobreadministraci6npablica

Habllldades y/a destrezas

o     Manejo del paquete de Microsoft office
o     Habilidad lingt}lstica
o     Habilidad visual-espacial
o     Relacio_nes interpersonales    _ `

Ca racterfsticas personales

0 Persona comprometjda
a Responsabilidad
a Puntualidad
a Liderazgo
a Compromiso
a Respeto
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Otros requfsltos

o     Ser guatemalteco de origen y vecino inson.to en el djstrito municipal.
o    Estar en el goce de sus derechos po!idcos.

chuetenango. a los veiutitrfa dr'as de]` ines

JOSE GARCIA LOP
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