
neces¡dades, problemas y soluc¡ones priorizados en los Consejos Comunitarios
de Desanollo del municipio.

i) Conocer e informar a los Consejos Comunitarios de Desanollo sobre la ejecución
presupuestaria de preinversión e inversión pública del año f¡scal anlerior,
financiada con fondos provenientes del presupuesto general del Estado.j) Promover la oblención de financiam¡ento para la ejecución de las polít¡cas, planes,
programas y proyectos de desarrollo del municipio,

k) Contribuir a la definición y seguimiento de la políl¡ca f¡scal, en el marco de su
mandato de formulación de las políticas de desarrollo.

l) Reportar a las autoridades mun¡c¡pales o departamentales que coresponda, el
desempeño de los funcionarios públ¡cos, con responsabil¡dad sectorial en el
municipio.

m) Velar por el cumplimiento fiel de la naturaleza, principios, objetivos y funciones
del S¡stema de Co de Desarrollo

Requerimientos Generales

Edad

18 en adelante

Género

lndist¡nto

Estado c¡v¡l

lndistinto

Nivel académico requerido

Nivel básico Nivel divercificado N¡vel
universitario

\-

Conocimientos

o Saber leer y escribir
o Leyes, reglamentos y códigos guatemaltecos y referentes a municipalidades.
o Gestión de proyectos munic¡pales.
o Administración de recursos municipales.
o Funcionamiento de los COCODES.
o Políticas, programas y proyectos de protección y promoción integral de la niñez,

adolescencia, juventud, la mujer y del adulto mayor.
o Derechos humanos

Habilidades y/o destrezas

o Negociación entre sociedad civil y autoridades.
o Liderazgo, representando a la población.
o Comunicación y diálogo.
o Organización y coordinación de proyectos del COMUDE.
o Analizar y priorizar las necesidades del municipio.
o Toma de decisiones.

Ca racte rist¡cas personales

o Responsable

39

Nivel primario



o Transparente
o Justo
o Comprometido
o Posea ¡niciativa
o Opt¡m¡sta
o Colaborador
o Cord¡al
o Discreto
o Honesto
o Organizado

Exper¡encia laboral

o No indispensable

o Ser guatemaheco de origen
o Vecino inscrito en el dishito municipal
o Estar en el goce de sus derechos políticos

L
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Municipalidad de Petatán, Huehuetenango

Puesto:AUDITOR INTERNA Código:RHP05

Relación de dependencia
Reporta a: Concejo Municipal y Alcalde Municipal
Le rtan: N¡n uno

OBJETIVO DEL PUESTO:
Asistir a la municipalidad, en referencia a las normas legales, que salvaguarden los
recursos y bienes que integran el patrimonio público; velando por el estric{o cumplimiento
de la ley de contrataciones del Estado, Manual de clasificaciones presupueslarias para
el Sector Público de Guatemala, Ley de lmpuesto al valor Agregado (lVA), Ley de
impuesto sobre la Renta (lSR), y leyes afines conforme a las disposiciones émanádas
por la contraloría General de cuentas y Ministerio de Finanzas públicas, garantizando
razonablemente la rendición de cuentas.

Velar por la conesta ejecución presupuelaria.
Implantar un sistema eficiente y ágil de seguimiento y ejecución presupuestaria.
Cumplir con el reglamento interno conespondiente.
Elaborar el plan anual de auditorías.
Proponer y poner en marcha mecanismos de prevención tendientes a hacer más
eficiente la adminislración conlable financiera de la municipalidad.
Fiscalizar los procedim¡entos contables financieros de la municipalidad, asícomo
el uso legal de sus recursos materiales.
Evaluar permanenlemente la gestión contable financiera de la municipalidad.
Proponer procedimientos adecuados de control de los recursos personales y
materiales de la municipalidad.
lnformar periódicamente al alcalde municipal los resultados de las auditorías.

)

a
b
c
d
e

f)

s)
h)

ñar cualquier olra función que le sea asignada por la alcaldía municipal

FUNCIONES DEL PUESTO:

Desem

Req uerim¡entos Generales

Edad

28 a 69 años

Género

lndistinto

Estado c¡v¡l

lndist¡nto

4L
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N¡vel académico requer¡do

Nivel primario Nivel bás¡co Nivel diverificado Nivel
univercitario

Contador Público
y Auditor

t

Conocimientos

o Saber leer y escribir
o Leyes, reglamentos y códigos municipales.
o Ejecución presupuestaria
o Conocimientos contables y de auditoría
o Herramientas de gestión y control estadístico de procesos
o Círculos de ca¡¡dad
o Gestión admin¡strativa y financiera municipal
o Función y estruc'tura de las entidades gubemamentales
o Políticas de gobiemo municipal
o Normativas legales y jurídicas

Habilidades ylo destrezas

o Manejo del paquete de Microsoft Office
o Aplicación de métodos, proced¡mientos y técnicas de auditoría, de acuerdo a

normas que regulan el control municipal, para establecer medidas correc{ivas
necesarias

o Relacionesinterpersonales
o Trabajo en equipo
o Uso de henamientas de gestión que faciliten la obtención de información
o Manejar adecuada, responsable y éticamente los recursos de la mun¡cipal¡dad
o Elaboración de informes
o Análisis y sínlesis de información

I

Características personales

o Cortesía
o Responsabilidad
o Puntualidad
o Transparencia
o Elica
o Transmita Confianza
o Secreto profesional
o Empatía
o Tolerancia
o lntegridad
o Juslicia
o Respeto
o Honest¡dad
o Veracidad
o Vocación de servicio
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Experiencia laboral

3 años en puestos similareso

Otros requisitos

o
o
o

c udad enano el cto S Su derechoseJercr polítims
activodo

Guatemalteco de origen

\*

ki*gÉe*:,;'*!,:*e¿{ü# - - -
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Municipalidad de Petatán, Huehuetenango

Manual de Funciones

Puesto: ASISTENTE DE ALCALDTA
MUNICIPAL

Código: RHP06

Relación de dependencia
Reporta a: Concejo Municipal y Alcalde Municipal
Le re rtan: Nin uno

OBJETIVO DEL PUESTO:

ar a conoceI a Alcalde Mun rctpa todOS oS compromrsos que tiene dutante
a que no ncu mpla con sus lleva f el de

uS v sobre todo darles el responsabil dad v sobre todo og tar
os objetivos para el fortalecimiento

FUNCIONES DEL PUESTO:

de

a) Llevar agenda delAlcalde Municipal, controlando los espac¡os de tiempo para
reun¡ones de trabajo, atención a funcionarios de instituc¡ones gubernamentales
y audiencias solicitadas.

b) lnformar al personal que conesponda sobre reuniones de trabajo y tema a
desanollar.

c) Citar a las personas y a funcionarios externos para reuniones de trabajo y el
tema a.desanollar.

d) Acompañar al alcalde en reuniones con el propósito de posteriormente darle
seguimiento a los compromisos adquiridos a instrucciones dadas.

e) Trasladar al alcalde la conespondencia rec¡b¡da para que emita las instrucciones
al respecto y recibir lineamientos de la gest¡ón.

f) Atender solicitudes de Direc{ores sobre diversos asp6{os de trabajo y dar
soluciones a autorizar acciones, de acuerdo a las ¡ndicac¡ones del Álcalde.

g) Tomar nota de solicitudes de vecinos sobre requerimientos varios que le
realizan al abordarlo en los d¡ferentes actos cív¡cos y eventos municipales y
realizar las gestiones para darles atención pertinente.

h) Coordinar los eventos en los cuales interviene el alcalde y requerir al Director
que conesponda un informe del tema que se desarrollará_

i) Atender personalmente a vecinos que solicitar audiencia para exponer casos o
trámítes en la Municipalidad que requiere la intervención del Alcalde.j) Realizar otras atribuc¡ones que, de acuerdo a su competencia, le sean
asignadas por su jefe inmediato.

el día,
mes, para compromisos, además, control
gestiones seguimiento,

municipio.
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Requerimientos Generales

Edad

28 a 50 años

Género

lndistinto

Estado civil

lndist¡nto

l,livel académico requerido

Nivel primario Nivel básico Nivel divers¡ficado

Secretariado
of¡c¡nista, ejecutivo y
bilingüe

Nivel
universitario

\- Conocimientos

o
o
o

o
o

Saber leer y escribir
Organizar, planear y control de las reuniones del Alcalde e instituc¡ones
Gestionar audiencias con ¡nstituciones nac¡onales como intemacionales para
buscar apoyos y donaciones para el fortalecimiento del municipio.
Leyes, reglamentos y códigos municipales.
Nornas, leyes y reglamentos munic¡pales.

Habil¡dades y/o destrezas

o Fuerte personal¡dad
o Comunicación fluida y clara
o Anticipar conflic{os
o Razonamiento lógico
o Capacidad de análisis y síntesis
o Organización
o Relacionesinterpersonales
o Liderazgo
o Carác{er conciliador y diplomático
o Escucha y Negociación.
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Municipalidad de Petatán, Huehuetenango

DE

Manual de Funciones

RETARIO MUNICIPALPuesto: SEC Código: RHP07

Relación de dependencia
Reporta a: Concejo Municipal y Alcalde
Le reportanl Oficial I y Oficial ll

OBJETIVO DEL PUESTO:
velar responsablemente de las gesíones administrativas, manteniendo reg¡stro y control
adecuado de documentacíón que respalde la toma de decisiones y el 

*desaáollo 
del

9onTl9.v alcaldía municipal. Además de rener a su cargo la jefatura y coorainácion ae
los oficiales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Elaborar, en los libros correspondientes, ras actas de las sesiones del concejo
Municipal y aulorízarlas con su firma, al ser aprobarras de conformidad con io
dispuesto en este codigo.
C_ertificar las ac{as y resoluciones del alcalde o del Concejo Municipal.
Dirigir y ordenar los trabajos de la secretaria, bajo la dependenciá inmediata del

alcalde, cuidando que los empleados cumplan sus obligaciones legales y
reglamentarias.
Redactar la memoria de labores y presentarla al concejo Municipal, durante la
primera quincena del mes de enero de cada año, remit¡endo ejemprares de ella ar
Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y at Concejb Municipal de
Desanollo y a los medios de comunicación a su alcance.
Asistir a todas las sesiones del concejo Municipal con voz informativa pem sin
voto, dándole cuenta a los expedientes, dirigencias y demás asuntos, en el orden
y forma que indique el alcalde.
Archivar las certificaciones de las actas de cada sesión del concejo Municipal.
Recolectar, archivar y conservar todos los números del diario oficiá|.
Organizar, ordenar y mantener el archivo de la munic¡palidad.

b)
c

d)

e)

0
s)
h)
¡) Desem peñar cualquler otra que le astsnada por Concejo Munrcrpa

r e a calde

Requerimientos Generales

Edad

20 a 65 años

Género

lndistinto

Estado civíl

lndistinto
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Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel básico Nivel diversificado
x

Nivel
un¡vers¡tario

\-

Conocimientos

o Redacción de documentos oficiales.
o Principios de Administración Pública.
o Gestión Públ¡ca.
o Negociación y Acuerdos.
o Normatividad en Relaciones Laborales.
o Transparencia y Rend¡c¡ón de Cuentas.
o Admin¡stración de Archivos.
o Derecho Constitucional y Admin¡strat¡vo.
o Derecho Municipal.
o Manejo adecuado de documentos municipales
o Reglas ortográficas y gramat¡cales

Habilidades y/o destrezas

o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o

Relaciones interpersonales
Habilidades comunicativas y escucha ac{¡va
Excelente redacción y ortografia
Realizar informes
Adaptación a los cambios
Capacidad de tomar decis¡ones
Capacidad e ¡n¡ciat¡va
Liderazgo
Capacidad de análisis
Poseer iniciativa
Capacidad de observac¡ón y concentrac¡ón
Manejo del pa uete de Microsoft Ofiice

Caracte¡isticas pensonales

o Responsabilidad
o Puntualidad
o Respeto
o Paciencia
o Cooperación
o Discreción
o Dedicación
o Lealtad
o Honradez

Experiencia laboral

o 1 año en pue§os similares
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Otros requisitos

o Ser guatemalleco de origen
o Ciudadano en ejercicio de sus derechos políticos
o Tener aptitud para optar al cargo.

I ',ti .,,, , ..u- ,, .. i-
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Municipalidad de Petatán, Huehuetenango

Manual de Funciones

Código: RHP08

Relación de dependencia
Repoña a: Secretario Municipal
Le reportan: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:
Atender a la poblac¡ón en lo que se refiere a la gestión de solic¡tudes relacionadas a los
serv¡cios públicos munic¡pales que ofrece la institución, elaborando y reg¡strando
documenlos solicitados por los vecinos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Actas administrativas municipales.
b) Actas de derecho de poses¡ón.
c) Ac'tas de rec'tificación de medidas.
d) Actas de matrimon¡o.
e) Desmembración de escrituras registradas.
0 lnforme mensual de estadística.
g) Cartas de honorabilidad
h) Cartas de residencia
i) Cartas de venta.
j) Certificación de diferentes aclas
k) Conocimientos.
l) Guía de conducción.
m) Notificaciones.
n) Providencia al Ministerio Público.
o) Matrículas de feno.
p) Aclas cleconsentimienlos de metrimon¡os.
q) Sustituir al secretario municipal en su ausencia.
r) Programa de Adulto mayor
s) Ordenes de síndico municipal
t) Constanc¡a de residencias
u) Autorización varias
v) Constancias varias
w) Atencíón al público
x) Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean as¡gnadas.

L

Puesto; OFICIAL I
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Req uerimientos Generales

Edad

20 a 50 años

Género

lndístinto

Estado c¡vil

lndistinto

Nivel académ ico requerido

Nivel primario Nivel básico Nivel divercificado
x

Nivel
universitario

Conocimientos

o

o

Código municipal. Códig
que debe desempeñar.
Reglas ortográf¡cas y gramat¡c¿¡les

o civil y otras leyes que se relacionen a las actividades

\
Habilidades y/o destrezas

o
O

o
o
o

Manejo adecuado de máquina de escribir
Relaciones interpersonales
H€bil¡dad para comunicarse con los pobladores y compañeros de trabajo
Manejo de equipo e información confidencial de ia municipalidad

Manejo del paquete de Microsoft Office

Caracte.ist¡cas personales

o
o
o
o
o
o
o
o

Puntualidad
Cooperación
Honestidad
Amabilidad
Responsabilidad
Respeto
Reflex¡va

anizade

Experiencia laboral

o en puestos s¡milareso 1añ

Otros requisitoE

o
o

¡str¡to
íticos

Ser uatemalteco de o es n veonorig elen dv
IEsta ne el ed SUSgoce derechos

51
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Municipalidad de petatán, Huehuetenango

Manual de Funciones

uesto:OFICIAL llP Código: RHP09

Reporta a: Secretario Municipal
Le reportan: Ninguno

Relación de dependencia

OBJETIVO DEL PUESTO:
Elaborar y redactar documentos que soriciten los vecinos der munic¡p¡o; así como otrasfunciones que le sean asignadas por el secrelario municipát.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Constancias de residencia.
b) Cancelaciones h¡potecarias.
c) Matrimonios.
d) lnscripción y reorganización de COCODES.
e) lnscripción de derechos posesorios.
f) Certificación de inscripciones hipotecarias.g) Constancia de ingresos.
h) Constancia de egresos.
i) lnscripción y reorganización de consejos de padres de familiaj) lnscripción de banms comunales.
k) lnscripción y reorganización de grupos de mujeres.l) Constancia de personas especiáes.
m) Constancia de trabajo.
n) Constanc¡a de cargas familiares.
o) Constancia de cargas de desintegración familiar.p) Abalas de hospedaje, comedor yiransporte.
q) Contratos de maestros
r) Certificación de documentos de teneno.
s) Autorización de diferentes libros.t) Constancias de guía de conducción.
u) Con§ancia de ubicación geogÉfica.
v) Transcripción de acuerdos.
w) Conocimientos.
x) Certificación de diferentes actas.y) Realizar otras ac{Mdades inherenles al puesto.
z) Av¡sos notariales.
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Requerimientos Generale§

Edad

20 a 50 años

Géne¡o

lndistinto

Estado civil

lndistinto

Nivel académ lCO requerido

Nivel primario Nivel básico N ivel diversíficado
x

Nivel
universitario

conocimientos

o

o

civilnicipalcód um códrgo otrastgo v leyes a las activid adesue debe desem Iq peña
Sla o ráficasReg ramrtog aticalesv s

Habilidades y/o deskezas

Manejo del paquete de Microsofl Office
ejo escribi

ación
redacción

mentació
icació eficiente

Relacio

aM n adecuado ed ul an de rmáq
uardo acuid dedo aResg v nform ue suaq caposee rgo

aH idadbit ne ¡afíav ortog
Habilidad ucom ntcarsepara @n los reso eompoblad n rose edv pa
Arch rva manten rev ros de docuregist mn unrctpa
Comun n oral escritav

nes inte rson lesarpe

(

Características peEonales

o
o
o
o
o
o
o
o

Responsabilidad
Puntualidad
Respeto
Honestidad
Discreción
Orden
Amabilidad

Experiencia taborai

en puestos similare§o 1 año

Otros requisitos

o
o

distritouSer atemaIteco des o en vecrnong nscrito elenv
rEsta elen de SU dsgoe erechos cos
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que se relacionen

o
o
o
o
o
o
o
o

trabajo

municipal.
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Municipalidad de Petatán, Huehuetenango

Manual de Funciones

Puesto: BARREN DERA MUNICIPAL Código:RHP10

Reporta a: Secretario Municipal
Le reportán: Ninguno

Relación de dependencia

OBJET]VO DEL PUESTO:

:'-T9 q" r.ráfer técn¡co que pfetende mantener er aseo de todas ras instaraciones dera munr"'par'oad y estar anuente a cuarqu¡er situac¡ón que requ¡era de sus servicios_

FUNCIOT.IES DEL PUESTO:

liario ed¡f¡cio

jefe

a la m de) pieza mobi U del mv un tcteq po pa
b Trasladar a) las oasendepend
c a menen) apoyo sajerí extecomo rna

OS me dosplea
Te odas resbo) d caSUpro opras rg
Otras le0 seen nadas uSasrg mednpor siato uperior

Requerimientos Generales

Edad

18 a 69 años

Género

lndistinto

Estado c¡vil

lndistinto

Nivel académico requerido

Nivel primario
X

Nivel básico Nivel diversificado Nivel
universitario

Conocimientos

escribiro Saber leei

Habilidades y/o destrezas

o
o

elaciones ¡nterpersonalesR
Manejo de equ¡po de l¡mpieza

Caracter¡st¡cas perconales

56

Realizar las oficinas,
circulares todas mun¡c¡pales.

Dar tanto interna,
Dar aatenc¡ónd)

las demás



o Puntualidad
o Cooperación
o Honest¡dad
o Amabil¡dad
o Responsab¡lidad
o Respeto
o Organizada
o lniciativa

Exper¡encia laboraa

o No índ¡s nsable

Otros requisito.

o
o

¡nscrit strito iciSer atemu dealteco o nes vect no eno delng v um n Ipa
staE eI eln ce ed desus rechgo os íticospol
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Manual de Funciones

Puesto. DIRECCIO N DE ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

Código: RHPIl

Relación de dependencE

idad
eR rta ldeAlea uM npo rctpal

Le n Presu uestoreporta contab

OBJETIVO DEL PUESTO:
s-er.el responsabfe de pranificar, organizar, superv¡sar, evaruar y dirigir er funcionamiento
eficr.elle de tas unidades o puesloi de trabajó relacionados a tá geition pr"rrpr*iáriá,
contable, financiera, Adquisiciones y Almacen de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Proponer, en coordinación con la Direcc¡ón Municipal de planificación, al Alcalde
Municipal, 

. la porítíca presupuestaria y ras nórmas para su formuracíón,
coordinando y consoridando ra formuración der proyec{o de presupuesto de
ingresos y egresos del municipio, en lo que corésponde a É dep;d;ci;;
municipales.

b) Rendir.cuenta al concejo Municipal, en su sesión inmediáa, para que resuerva
sobre. los pagos que haga por orden del Alcalde y que, a su juicio, no estén
basados en la Ley, lo que lo ex¡m¡rá de toda respon ü¡lidad con-relación a esos
pagos.

c) P_rogralar el flujo de iry¡esos y egresos con base a las prioridades y
disponibilidades de Ia municipalidad, elconcordancia con los requerimientos dé
sus dependencias municipares, responsabres de ra ejecución o'e prográmÁs y
proyectos, así como efectuar lo§ pagos que estén fundados en las ásig'nacioneá

.. del presupuesto municipal, verificanáo previamente su legalidad.d) Llevar el registro de la ejecución presupuesraria y aé u contabiridad de ra

. mun¡cipalidad y preparar los informes analiticos coneipondientes.e) Remitir a la contraloría General de cuentas, certificacién del acta que documenta
el. corte de caja y arqueo de valores municipales, a más tardar cinco tSl áias

_ hábiles después de efec{uadas esas operaciones. 
'

0 Evaluar cuatrimestrarmente ra ejecución der presupuesto de ¡ngresos y gastos der
municipio y proponer las medidas que sean neceiarias.g) Efectuar el c¡erre contable y riquidár anuarmente er presupuesto de ingresos y
gastos del Municipio.

h) Recaudar, administrar, controrar y fiscarizar ros tributos y, en generar, todas ras
demás rentas e ingresos que deba percibir ra municiparidád, dá conformidaa con
la Ley.

i) Asesorar al Alcarde y ar concejo Municipar en materia de adm¡nistración
financiera.
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i) Mantenef una adecuada coordinación con los entes rectores de los sistemas
adm nistraclon financie Ía v aplica f AS
éstos

k) Elaborar y mantener ac'tuarizado er registro de contribuyentes, en coordinación
con el catastro Municipal.

l) lnformar al Alcalde y a la D¡recc¡ón Mun¡cipal de planificación sobre los cambios
de los objetos y sujetos de Ia tributación.

m ) Adm istrar la deudtn a publ¡ca municipal
Adm nistrar la cuenta untca basándose en os tnstrumentos gerenc¡ales

cuenta U delntca Mun icipal
o) E laboraI v prese ntar a informació n que por Ley le conesponde.

otra func¡on o alribución q le laue sea po r Ley
Alcald Mue nlct pa en

p) otra functon o atribuc¡ón que le sea AS snada poI Ia ley
oI el Conce o o r el a calde munrct en mate na f¡nancteta.

Requerim ientos Generales

Edad

25 a 60 años

Género

lndist¡nto

Estado c¡vil

lndistinto

Nivel académico requer¡do

Nivei primario llivel básico Nivel divercificado Nivel
universitario

Estudios
avanzados en

Administración de
Empresas o
carrera afin

t-
Conocimientos

o
o
o
o

nicipales.
istrac icipal

íticas

cod umv rgos
mtAd n nto IF lanancle uM n

Po AS uev ASestrateg nf¡ anzasq m unrct lespa

Saber leer y escribir
Leyes, reglamentos

Habil¡dades y/o destrezas

o
o
o

Manejo del paquete de Microsoft Office
Relaciones interpersonares, para recibir y ejecutar instrucciones ¡nherentes arc€¡rgo.

Manejo de equipo de computo

Caracteristica§ perconales

o comPersona rometidap

59

de
normas y procedimientos que emanen de

n) Éja de
la Tesoro

financiera
Desempeñar cualguier
por el Concejo o por el
Desempeñar cualquier

as¡gnada
materia financiera.



o
o
o
o
o

Responsabilidad
Puntual¡dad
Liderazgo
Compromiso
R o

Experie ncia laborai

o 2 años en similares relacionadosestos o elcon cargo

Otros requisitos

o
o

fSe uatematteco ed es norig
rEstá elen oce de S su des rechos políticos

ALCáTI}E MUNI,CJPAL

\

60
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Municipalidad de Petatán, Huehuetenango

DE

Manual de Funciones

uesto: PRESUPUESTOP Código:RHP12

Relación de dependencia
R mAdporta nistrac lon M tctun pa

re rtan Ni nu o

OBJETIVO DEL PUESTO:
D¡señar y actualÉar ros procedimientos que hagan eficiente ra técnica presupuestaria y
contab¡lidad municipar en er área de egresos, aJí como de apoyo ar Jeté de eiesrñ¿;á
FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Diseñar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedim¡enlos
internos, gue permitan apricar ra téónica presupuestaria, én ras fases deplanificación, formulación, presgntación, apioUaciOn, ejecuc¡ón, seguimiento,

, , evaluación, liquidac¡ón y rendición del presupuelo municipal.b) Evaluar la aplicación de 
_ 
las normas, siitemas y proced¡mientos para la

elaboración der anteproyec{o y proyecto de presrpuáo y ra programación de ra
ejecución.

c) Participar en la elaboracifn. d9. la p_olítica presupuestaria y financiera, que
proponga la Direcc¡ón de Administración F¡nanciera Integradá Municipat 

'a 
iás

autoridades municipales.
d) Elaborar las propuesras de .niveres de gastos, de acuerdo a ra porítica
. presupuestaria específica aprobada por los Gobiernos Locales.e) Elaborar, de acuerdo a ra_ porítica de ingresos estabrec¡da en la porítica

presupuestaria previa, ras diferentes opciones de ingresos, a fin de someierrasa
cons¡deración del D¡rector Financiero_

f) Asesorar.a las dependencias y/o unidades administrativas mun¡cipales en la
. elaboración de sus propuestas de gastos para ser incruidas en er presujueiio.'-g) Elaborar en coordinación con É Dirección Municipar de pranificación, er

anteproyecto. d9 presupyes_to. municipal, la programación de la e.¡ecuiÍOn
presupuestaria de inversión fisica y con ros respon.sabres de cada p.gi"rá, r"
evaluación de la gestión presupuestaria.

h) Analizar y ajustar en conjunto con er D¡rector Financiero, de acuerdo a raporírica
presupuestaria previa, ras propuestas de gastos enviados por ras depenáencias
y/o unidades administrativas municipales.

i) Realizar Ia apertura del presupuesto áprobado por la Autorídad Superior.i) Proponer las normas técnicas compÉmentariás a las estabrecidás án d código
Municipal y sus Reformas para la fonnulación, programación de la e¡ecució-r¡
transferencias presupuestarias, evaruación y riquidaúón der presupuesb-J;'b;
Gobiemos Locales.
Aprobar conJ untamente co ft ejecuciónk
fina nclera del u uesto

n el Area de Tesore a a prog Íamaclon de la

61

t

a. Dirección de Financiera lntegrada
Le

f



I) AnalEat reg strar validar v someter a consideración del D irecto F lasr ¡nanoe fo
solicitud es de presupuestarias presentadas poI las dependencias

o administrativas m les

Requerim ientos Generales

Edad

't8 a 59 años

Género

lndi§into

Estado civil

lndist¡nto

t

Nivel académ ico requerido

Nivel primario Nivel básico Nivel divercificado
Poseer título de
Perito Contador.

Con conocimiento
de Administración

Financiera Mun¡c¡pal
o haber cursado

Talleres en finanzas
muntct les

Nivel
univers¡tar¡o

Conoc¡mientos

o
o
o
o
o

Conocer acerca de leyes, reglamentos y códigos municipales
Finanzas
Contabilidad
Estadística

Saber leer y escríbir

Habilidades yro destrezas

o
o
o

o

Manejo del paquete de Microsoft Ofiice
Manejo del Sistema lntegrado de Administración Financiera o s¡stemas
trnancteros contables municipales.
Br.¡enas relaciones interpersonares para interpretar y recibir órdenes inherentes
al puesto

Manejo de equipo de comput,o

aracterist¡cas personalesc

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

62

modificaciones
unidades



Experiencia laboral

os en puestos sim¡lareso 2añ

O,tros requisitoE

o
o íticos

Ser atemau deIteco o nes ng
rEsta een ed us s de osrechgoce po

63
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Municipalidad de Petatán, Huehuetenango

Manual de Funciones

Puesto: ALMACEN Código:RHP13

Relación de dependencia
ració icipalRe arta D rección Adm in stpo Fn nanctera rad Mua nnteg

fe N nou

OBJETIVO DEL PUESTO:

I::lr.?Il?-d::,|"_lprocesosy acriv¡dades reracionadas con la responsabitidad primordiatcu$ooer tos btenes materiales que sean adquir¡dos y el resguardb de bs mismos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) ldent¡f¡car y ubicar adecuadamente todos aqueflos bienes que se en@mienden
. . parasu custod¡a y control, de manera que se facilite su localización.b) Los formularios o ribros que s€ ut¡ricen para este tipo de gest¡ón deben estar

autorizados por la Contraloría General de Cuentas.
c)

d)

icita uisición

rchiva ntación
istros

E em leado o funcion noa uep esté interesadoq en uel so de nu b¡en SCueq
encuentre tiene ue SO forloq rmalmente base a req

el tnmediato supor jefe Iperio
A I adecuada mente toda lauel docume ue teaq n relación losconq ga

de almacén

t

Requerimientos Generales

Edad

18 a 69 años

Género

lndistinto

Estado civil

lnd¡stinto

Nivel académíco requerid-

Nivel primario Nível básico Nivel diversificado
Poseer título de
nivel medio de

Perito Contador o
Perito en

Admin¡strac¡ón
Publica

Nivel
un¡vers¡tar¡o

ConocimientóE

Saber leer y escribiro

64

de
Le

en almaén, con
autonzada



reguis

de enorigen e, goce de SUS

Ca
pef§oo

o
o
o
o
o
o

Pe arson

I¡dad

o
o
o
o

Ley
VA-

del Estado, deAg *lValor

de equtpo deltlan dejo el depaquete deMa escnbírn MicrosoñeJO Office
Estar

@n lam LSobre la Renta v
de

t_
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Mun cl dpa ad de Peta rán HUEhuetenango

Manual de Funciones
Puesto: coNTABIL'DAD

código ;RHP14

Financiera lntegrada Municipal

Re ació denctaReporfa
AdmiLe nistraciónn N n uno

S,i,f#:".Tt:y,::f;.,,

FUNC'ONES DEL PUESTO:

rentos que hagan eficiente la técnica de h oontab¡lidad

66
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a: de



\ per§onaleso
o
o
o
o
o

etida

o
o
o

o Financiera o sistemas financieros

interpretar documenfactón e

o
o

entos
Ies

escribirleer
oC nocer ace rca leyes

académico reque¡idoNivei primário
tN ve d
Poseer ítulo

medionrvel dePenlo
universita¡io

Nivel

m)

Velar
nidad

Real¡za r e
rbrinda información a

ridadinteS
o U de los

el sistema

Edad

18a69 años
ro

ndístínto
lndts¡nto

civil

57

Buenas
para anal¡zar eal

v
de

de

de
n) por la para lade

registrada ende

para



Otros requ¡s¡tos

o
o íticos

eS I uatemalteco ds e nonge
fEsta elen deoce SSU derechos

(

68

CONTABILIDAD



Municipalidad de Petatán, Huehuetenango

Manual de Funciones

uesto: TESORERTAP Código: RHP15

Relación de dependencia
Di istrac

Tesorería
arta rección de AdRepo mtn nto F nanoeÍa ra Mda nU ¡cinteg pal

Le fe Artan uxt rta de

Planificar, organizar, supervisar, evaruar y dirigir er funcionamiento eficiente de rasunidades o puestos de trabajo ¡eracionaáos a- ra geiiián presupuestada, contabre,financiera, Adquisiciones y Almacén Oe la UunicifatiOáJ.

a) Rendir cuentas a ra Autoridad superior, en su sesión ¡nmed¡ata, para que resuervasobre los pagos que hagan por orden de la Auloridad Administrativa Suoerior vque a su juicio no estén basados en Ley, lo que lo ex¡m¡r¿ ae ioáá ie;pñili;;ácon relación a esos Daoos.
b) Program-1 el flujo' dé ingresos y egresos con base a las prioridades ydisponibilidades de los- Gobiemos 

- 
Locales, en conmrdanc¡a con losrequerimientos de sus Dependencias, responsables de la ejecñ¡ón- á; ;;programas y proyec{os; asi como efectuar pagos que eSen funOaOos en lasasignaciones der presupuesro de ros Gobiernos L-ocarás con verificacion pña Jesu legalidad.

a) Partícipar en la formulación de la politica financiera, que etabore la Dirección deb) Administrac¡ón Financiera lnteqráda Municioatc) Elaborar juntamente con erAr"" o" er"srpüoto ra programación de ra ejecución
_, RtsupugsJaria y programar et flujo de fondos de loé Góbiernos Locales.a, Hroveer tntormac¡ón en t¡empo real del movimiento efec{ivo de fondos para latoma de decisiones_

OBJETIVO DEL PUESTO:

e) Apoyar en la elaboración de de recaudación de los tributos

FUNCIONES DEL PUESTO:

Requerimientos Generales

Edad

'18 a 69 años

Género

lndislinto

Estado civiJ

lnd¡st¡nto

Nivel académico reguerido

Nivel primario Nivel básico Nivel divercificado Nivel
universitario

69



Otros requisitoa
o
o

Ser suatemalteco de enong
Estar en el degoce suS derechos políticos

Expe labora
o ¿anos en uestos slmilares

Característ¡cas personales
o
o
o
o
o
o

esponsabilidad
P aerson comprometida
R

Compromiso
R

Puntualidad
Liderazgo

Ha ylo
o
o
o

o

ej
nejo

sistema
istració sistemas

refaciones

M na o de l¡l deeq cpo utoomp
aM del uetepaq de M crosoñ OfiicedeManejo radoínteg de Admin nconlables mu on tct finpales ancteros

uB ne AS inte nrperso ales rapa analizaI enfo fnrmació tn nterpreta documherente al entación epuesto

Poseer título de
nivel

Perito
medio de
Contador

Con

mentos mun

aS rbe leer v escrib r
Conocer acerca de

\__

L

70

Financiera

o
o



c
o Sabei Ieer ev scribir

Nívei académico reguer¡do
N¡vel primario Nivei

Poseer lítulo de
nivel medio

preferentemente

Nivel d¡

or.Perito Contad

Nivel

Municipalidad de petatán, Huehuetenango

Manual de Funciones

Puesto: AUXIL IAR DE TESORER go; RHP16códi

Cobrador Ambulante

Re aCIon de d ndenepe cta
Re rfapo a T aesorerÍ
Le n r Mu

]f-g:n,= así como diseñar y actuatizar tosn et c¡ntrol de caja chica_

a)

d)

e)

OBJETIVO DEL PUESTO:
Actm inistrar eficientemente
proced¡mientos que facilite

FUNCIONES DEL PUESTO:

Requerimientos les

18 a 69 años

Edad

lndistinto

Estado civil

lndistinto

77

univercitario

b)

c)



o
o

Conoce r acerc€l de reg lam entos v muntcr pales.
Te mientos Adm istnef conoci en tn rac¡ón finanoera Mun ci I

Habilidades y/o destrezas

Manejo de computo
Manejo del paquete de Microsoft Office

o
o
o

o

o

Manejo de sistema integrado de Admin¡strac¡ón financiera o sistemas financieros
contables municipales.
Llevar el.reg¡stro de libros contabres y financieros de la caja chica y la custodia
de los mismos.
Buenas relaciones interpersonales para analizar e interpretar documentación e
información inherente al puesto.

L:
Características personales

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

Experiencia laboral

2años en puestos similareso

Otros requisitos

o
o

strito níc¡pal
íticos

S I uatemalteco d ons veon o nscrito engen el d muv
enEslar el ed uS S derechosgoce

72

leyes, codigos

AUXILIAR OE

TEsoRERfA



t

Municipalidad de Petatán, Huehuetenango

Manual de Funciones

EPTOR MUNICIPALPuesto:REC Código:RHP17

Relación de dependencia

Le re ortan: Nin uno
Reporta a: Auxiliar de Tesorería

OBJETIVO DEL PUESTO:
Realizar actividades reracionadas con ra recaudación de arbitrios, tasas,contribuyentes,-y otros ingresos, operando en el s|AF-MUNI la recauuación áiarüpara Ia impresión de reportes generados en dicho sistema.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Recepción de los arbitrios, tasas municipales.
b) Mantener er srAF-MUNr ac{uarizado ón Ia cuenta coniente de ros diferentesarbitrios' tasas, contr¡buciones y anendamiento de ros rocares, 

""i¿i.; ñ;rü;y otros.
c) Presentar ros informes.periódicos de ros ingresos obtenidos según su origen,generados por SIAF MUNI.d) contror de ra ex¡stencia de ros taronarios ingresos 7-8, 31 B o documento
. autorizado porla contraloría general de cueñtas.e) Responsabre de ra existenciá y rearización de formurarios ya indicados.f) Llevar control de talonarios de recibos para coUios. 

'-
g) Operar libro de existencia de talonarios y reUUás. 

-
h) operar r¡bro de ros cobros de cada uno áe ros rááudadores amburantes.i) Control de recibos por ingresos de piso de ptaza. 

----
j). Entrega de talonarios a As¡stente de Rece¡oría General.k) L,evar control de boleto de ornato en el l¡Urá respeá¡ró.I) Llevar el control de los pagos de ISR e lVA.
m) Actualizar en er s¡srema ra coneratividad numérica cuando por causas de fueeamayor realice el cobro con regqog pE impresos llenados en formá r";;;ir;;;
. "$én 

autorizados por Ia Contratoríá Genérd oe Cráñiá=.n) operar documentos en S,AF MUNI oer snrró leisoaware aprobado por rasentidades rectores de las finanzas municipales.o) Conciliación anual de ingresos.p) Realizar constancias de retención de r.s.R cuando proceda así como canceradas
en las ¡nstituciones bancarias o SAT.q) Elaboración de Facturas Especiales.r) Llevar el reg¡stro de negocios comerciales del Municipio, en el SIAF-MUNIs) Realizar depósitos bancanos.
Part¡cipar en la elaboración del

)u Conci iacton anual resos
presupuesto de

73

de
ingresos.



x) Así§ir en ra entregar de ra documentación para fiscarizac¡ón der auditor internomunicípal.
Y) lrdgnar y preparar tofr-a ra documentación que deberá ser rendida a raContraloría Generat de Cuentas a" a ñá"ián,- párJ 

", "r"r"n y gtosa deconformidad con la Ley.z) Depositar d¡a amente ros recursos financieros percibidos por diferenresconceptos.
aa) Entregar todas ras mañanas er recurso económ¡co necesario para darvueno a rosusuarios.
bb) Llevar un estricto control de los ¡ngresos municiDales.
cc) Hacer un @rte de caja al finaliza, i" ¡ornraáá" i#;., garant¡zando el cuadre
__, 1"to" documentos de respatdo con É canridad ,"áiiJra"
oq, §uperyrsar que el personal que tiene bajo su cargo preste un servicio de cal¡dada los usuarios.
ee) Preser¡tar propuestas dirig-idas a mejorar la recaudación de la municipalidad.ff) Presentar a su jefe inmediato 

"rp"ri'.ii 
uü pLn'iiüián 

""r"n"1, 
mensuar yanual, de sus act¡vidades.

gg) Realizar en el sistema la apertura y ciene.diario de caja general y caja receptora.hh) Extender la solvencia de pago a toi contribuyentá" qrl, O soliciten.ii) €tras atribuciones inherentés ar cargo, 
""iü;; ü;irector de ra AF'M y

it¡ extensión licencia

ILleva e ist dero nreg osocteg c¡merciales
Em dr uoc mento de Íti om abonoleg opor pag de Scedulas de del o SEI dervrc¡opag po UAag potable vnexte ed I boletos de ornato

v)
w)

Requerimientos Generales

Edad

'18 a 69 años

Género

lndislinto

Estado civil

lndist¡nto

L Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel básico
Poseer título de

nivel medio,
preferentemente
perito contador o

perito en
administración

ública o financiera

Nivel
universita¡io

conocimientos

o
o

scribirberSa Ílee ev
Conocer ace rca de aleyes mentosreg OS um nv tocódig lespa

74

el por deconstrucción, vecindad,

Nivel diversifióádo



Habilidades y/o destrezas

o Manejo de calculadora
o Manejo de computo o máquina de escribir
o Manejo del paquete de M¡crosoft Off¡ce
o Habilidad para manipular dinero
o Buenas relaciones interpersonales para analizar e interpretar documentac¡ón e

información inherente al puesto, ordenanzas y disposiciones emitidas por el
concejo municipal.

Ca racte risticas perconales

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

{

Experiencia laboral

o 2 años en puestos similares

Otros requisitos

o Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el d¡slrito municipal
o Estar en el goce de sus derechos polít¡cos

75
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Municipalidad de Petatán, Huehuetenango

Manual de Funciones

Puesto. COBRADOR AMBULANTE Código: RHPl8

Relación de dependencia
Reporta a: Auxiliar de Tesorería
Le reportan: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:
Realizar actividades relacionadas con el cobro de los servicios públicos
municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Realizar los cobros a los usuarios de los servicios munic¡pales, piso plaza,
arrendam¡ento de locales de mercados, y otros tasas o arbitrios.

b) Emitir únicamente los recibos autorizado por la contraloría 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 ac{ualizados los cobros en el sistema informático, con el

Asistente de Receploría.
e) Entregar a todos los usuarios de la municipalidad sus respect¡vos recibos por

cada pago real¡zado.
f) Realizar el corte diario de los ingresos juntamente con el Asistente de Receptoría
g) Atender mn prontilud y esmero a todos los usuarios que real¡zan un pago
h) Otras act¡vídades cuya naturaleza del cargo le asignen eljefe inmed¡ato

Requerimientos Generales

Edad

18 a 69 años

Géne¡o

lndistinto

Estado civil

lndistinto

Nivel académico requerido

Nivel primario Nivel básico Nivcl divers¡ficado
Poseer titulo de

nivel medio
preferentemente de
Perito Contador o

Bach¡ller en
Ciencias y Letras

Nivel
univelsitario
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MfTNICIPALIDAD DE PETATÁN, IIUEIIUETENA}IGO.
MANTIAI DE FTJNCIONES Y DESCRIPCIóN DÉ PT.,F.STOS

Aprobado 
'egún 

Aeerdo

de cor¡ceio Municipsl

007-2020 de Fecha 23

deiun¡o de ¿020

Conocimientos

o Saber leer y escribir
o Conocer acerca de leyes, reglamentos y cód¡gos municipales

Habilidades y/o destrezas

o Habilidad Matemática Básica
o Manejo de calculadora
o Manejo de computo o máquina de escribir
o Conocer la logística de municipio
o Buenas relaciones interpersonales para anal¡zar e interpretar documentación e

información inherente al puesto, ordenanzas y disposiciones emit¡das por el
concejo municipal.

Experiencia laboral

o I año en puestos similares

Otros requisitos

o Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal
o Estar en el goce de sus derechos políticos.L

Características personales

o Percona comprometida
o Responsabilidad
o Puntualidad
o Liderazgo
o Compromiso
o Respeto
o Tolerante

77
COERADOR

AMzuIANTE



Municipalidad de Petatán, Huehuetenango

Pueslo: ENCARGADO DE
COMPRAS

Relación de dependencia
Reporta a: Director de Admin¡stración Financiera lntegrada Municipal
Le reportan: N¡nguno

OBJET]VO DEL PUESTO:
Responsable de la compra y contratación de bienes, suministros, obras y
servicios, indispensables para el desanollo de los distintos proyectos y el
funcionamiento de las áreas 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 más proveedores que dentro de su giro ordinario se encuentre lo
solicitado.

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

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

Electrónica y otras modalidades específicas, Casos de excepción,
Cotización y Licitación Pública en GUATECOMPRAS para la adquisición
de bienes, suministros, obras o servicios solicitados.

0 Coordinar con almacén, la entrega del bien o servicio de acuerdo a los
requerimientos por parte del proveedor.

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

h) Trasladar a donde conesponde los expedientes de c¡mpra para la gestión
de pago.

i) Llevar los controles internos con los que se pueda verificar con el almacén,
que no hay existencia de lo solicitado para realizat la gestión de compra.

j) Real¡zar todos los procedimientos de compra en función de lo establecido
en Ia Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su reglamento
además de las leyes aplicables según la modalidad de contratacionesque
corresponda.

k) Llevar el control de los perfiles de proyectos de compras.
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Código: RHP19


