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OBJETIVO GENERAL  
 
Alcanzar la sostenibilidad en la calidad de vida de la población, constituyendo un 
municipio modelo de crecimiento equitativo, económico y social. 

MISION 

 

Contribuimos a que Cobán sea un municipio culto, que produce sosteniblemente y  
crece económica y socialmente. A través de impulsar el desarrollo humano; la 
promoción del turismo; el desarrollo empresarial y económico; estimulando las 
oportunidades comerciales; la tecnificación agrícola; el uso sostenible de los 
recursos naturales; mejorando la infraestructura, ejecutando proyectos de agua, 
drenaje, pavimento, urbanización y carreteras.  

 

VISION 

Para el 2020, Cobán será un modelo de ciudad cultural, con producción sostenible 
y crecimiento equitativo económico y social;  con libre acceso a los servicios de 
salud y educación; administradora de sus recursos naturales y promotora de las 
actividades de producción y comercialización, y con la infraestructura de soporte 
para el desarrollo económico y social de la población. 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN MUNICIPAL 

INTRODUCCION 

La Constitución Política de la República de Guatemala establece que las municipalidades 

son instituciones autónomas y que actúan por delegación del Estado, cuyo fin supremo es 

la realización del bien común de sus habitantes.  Respetando los derechos 

constitucionales ordenados en la Ley Marco, el Código Municipal, Decreto 12-2002 del 

Congreso de la República, en su artículo 34 indica que: “Las municipalidades a través 

del Concejo Municipal, emitirán su propio reglamento interno de organización y 

funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organización y 

funcionamiento de sus oficinas, así como el reglamento de personal y demás 

disposiciones que garanticen la buena marcha de la organización municipal”. 

El mejoramiento de la capacidad administrativa y gerencial de la Municipalidad, es un reto 

que el Concejo Municipal enfrenta, para cumplir eficazmente las funciones asignadas por 

la Constitución Política de la República, el Código Municipal, la Ley de los Consejos de 

Desarrollo Urbano y Rural, entre otras deposiciones legales, en su calidad de 

coordinadores de los procesos de planificación del desarrollo de sus respectivos 

municipios.  Este proceso de desarrollo, requiere de establecer un sistema administrativo 

municipal eficiente, que evidencie la utilización de las herramientas administrativas 

naturales como la Planificación, Organización, Integración, Dirección y Control, para 

complementar el Plan de Gobierno Municipal 2008-2012 que permita una estrategia 

adecuada de desarrollo reflejada en el mejoramiento del nivel y calidad de vida de sus 

habitantes. 

Ante este reto, se hace necesaria la existencia de un Manual de Organización y 

Funciones de la Municipalidad de Cobán, Alta Verapaz, que además de contener en 

forma detallada los antecedentes, marco legal, visión, misión, objetivos, estructura, 

organigrama, atribuciones y funciones organizacionales; establezca las distintas unidades 

administrativas y sus relaciones internas, los niveles jerárquicos, canales de 

comunicación, líneas de autoridad, responsabilidades y compromisos asumidos en cada 

uno de los puestos de la entidad edilicia.  La actualización del presente Manual de 

Organización y Funciones, será responsabilidad de la Gerencia de Recursos Humanos. 

La implementación de este Manual, pretende además de constituirse en una herramienta 

administrativa para el recurso humano municipal, responder a las necesidades de un 

servicio efectivo y eficaz hacia la población cobanera, que pueda percibir en la atención 

cotidiana el conocimiento, la responsabilidad y compromiso para convertir a la Ciudad 

Imperial de Carlos V, en el municipio modelo que todos anhelamos. 

 

ING. LEONEL ARTURO CHACON BARRIOS 

Alcalde Municipal 

2008-2012 
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ANTECEDENTES PARA EL DESARROLLO DEL  

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

El 15 de enero del año 2008 tomó posesión del cargo de Alcalde Municipal el Ingeniero 

Leonel Arturo Chacón Barrios; desde el inicio de su administración inició un programa de 

modernización municipal que implicó una reestructuración administrativa reflejada en el 

Organigrama Municipal aprobado mediante punto Cuarto del Acta No.007-2008 del 

Concejo Municipal con fecha quince de Enero del año dos mil ocho; incidiendo en el 

funcionamiento de la Municipalidad respaldando la creación de Gerencias, Secretarías y 

Direcciones técnicas - administrativas orientadas hacia una administración pública 

moderna y efectiva en búsqueda de la calidad en el servicio a la población, la 

participación de la ciudadanía y la equidad, considerando tres elementos fundamentales:  

Orden, Respeto y Desarrollo, plasmados en el Plan de Gobierno Municipal 2008-2012 

aprobado en esa misma fecha. 

Durante el primer año de gobierno municipal fue necesario establecer nuevos 

procedimientos de trabajo, así como documentar las funciones y atribuciones de las 

unidades y puestos existentes, derivados de la implementación del Organigrama 

Municipal reestructurado por la nueva administración municipal; recopilando la 

información de cada unidad administrativa, analizándola y discutiéndola con el equipo 

gerencial y directivo responsable de cada dependencia, para conformar una propuesta 

técnica y profesional  para la aprobación del Honorable Concejo Municipal. 

La evaluación de medio término, realizada con el equipo gerencial y directivo de la 

municipalidad, realizada al finalizar el primer semestre del 2008; así como la evaluación 

anual derivada de los informes anuales de las distintas dependencias, respaldaron la 

propuesta de fortalecer el organigrama aprobado a inicio de esta administración 

municipal, a través del punto Cuarto del Acta No. 111-2008 del Concejo Municipal con 

fecha 30 de diciembre del 2008 que consolida las áreas esenciales de la municipalidad 

relacionadas directamente con el servicio público a la ciudadanía y participación 

ciudadana.   

Derivado de lo anterior, se formula el Manual de Organización y Funciones de la 

Municipalidad de Cobán, municipio del departamento de Alta Verapaz, cuya finalidad es 

establecer y dar a conocer los objetivos, funciones y atribuciones de las dependencias 

municipales, proporcionando una herramienta administrativa en la ejecución de las 

labores encomendadas y propicien el logro de las metas establecidas en el Plan de 

Gobierno Municipal 2008-2012. 

De esta manera se da cumplimiento a lo dispuesto en el artículo 34 del Código Municipal, 

al presentar el Manual de Organización y Funcionamiento para aprobación del Honorable 

Concejo Municipal en la sesión ordinaria celebrada el ________________________, 

según consta en el punto ___________________del Acta 

No.________________________. 
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MARCO DE REFERENCIA 

 

DATOS GENERALES 

Uno de los municipios más importantes del norte de Guatemala es Cobán, se caracteriza 

por su cultivo de café y cardamomo, en ella se establecieron agricultores, comerciantes y 

exportadores de granos. Aunque la ciudad de Cobán es antigua, su importancia 

económica aumentó a finales del siglo XIX.  

La ciudad de Cobán está localizada a 212 kilómetros de distancia de la Ciudad de 

Guatemala (Ciudad capital de la República de Guatemala).  Se encuentra 

aproximadamente a cuatro horas de camino desde la ciudad de Guatemala, ubicando al 

norte de la misma la carretera al Atlántico CA-9 hasta el cruce de El Rancho, en el 

departamento de El Progreso; el paisaje del camino es variado, desde las áridas tierras de 

los departamentos que se encuentran en la ruta del viaje, hasta la abundante vegetación 

de los bosques húmedos que rodean Cobán.  

Tiene una diversidad de atractivos turísticos para los visitantes nacionales y extranjeros, 

se ha convertido en corredor hacia y de Petén y destinos de otros departamentos.   

Según el Censo INE-2002, su población aproximada es de 144,461 habitantes 

conformada en un alto porcentaje por población maya q’eqchí.  Sus idiomas son el 

Q’eqchi y Español, predominando los maya hablantes. 

 

BREVE RESEÑA HISTÓRICA 

La ciudad de Cobán fue fundada por FRAY BARTOLOME DE LAS CASAS, bajo la 

advocación de SANTO DOMINGO DE GUZMAN, hoy patrono, el 4 de Agosto de 1,538 (4 

de agosto de 1,543) y el rey Carlos V de España, le concedió el título de Ciudad Imperial. 

Entre sus fundadores y continuadores de la conquista por la Cruz y no la espada de que 

fueron objeto nuestros Q’eqchies por parte de la Corona Española, jamás vencidos por las 

guerras sino convencidos por el Catecismo y abrazos de Paz; figuran los Misioneros 

Dominicos Pedro de Angulo, Domingo de Vico y Luis Cáncer.  

Hace cientos de años, un misionero dominico, Bernardo Patricio de Caballos, nombró a la 

Verapaz, entonces “TEZULUTLAN”, “VISION DE PAZ DE LA NUEVA JERUSALEN DE 

LAS INDIAS”. El título que el religioso le diera, entonces era merecido, hoy lo es más, ya 

que con el transcurrir del tiempo ha sido posible penetrar hacia regiones antes no 

habitadas.  
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ETIMOLOGÍA DE SU NOMBRE 

La etimología del nombre de Cobán no se ha podido descifrar pero puede tener dos 

significados: “Cob” nublado y “An” alla en lo que significa “Alla en lo Nublado” o “Lugar 

Nublado”.  

El otro significado proviene del Q'eqchí' “Coo” que significa hija consentida y el vocablo 

“Baan” que es bálsamo o remedio que cura.  

 

PRIMEROS HABITANTES 

Los pobladores que dieron origen a Cobán fueron indígenas traídos de lugares 

montañosos. Por ejemplo: el barrio de Santo Domingo donde está la catedral y el 

convento, se pobló con indígenas de las montañas de Chichen y Xucaneb; el Barrio de 

Santo Tomás Apóstol, se fundó con aborígenes lacandones del norte de Cobán; el Barrio 

de San Marcos se integró con los indios lacandones de la sierra de Chama y el de San 

Juan Alcalá, se organizó con los acalaes, traídos de las montañas de Chisec.  Fue así 

como hace más de 450 años, Cobán nació para la historia, conformándose en una 

sociedad de origen cultural maya, catequizada por los religiosos dominicos, quienes para 

convivir con los pobladores aprendieron el idioma Q’eqchí. 

 

ATRACTIVOS TURÍSTICOS Y NATURALES 

En Cobán se encuentran atractivos dignos de conocerse, entre otros su hermosa catedral 

construida en 1,543 al erigirse el obispado de Verapaz. Cuenta con bellos retablos y en 

una vitrina a la derecha del altar mayor se encuentran las joyas de plata que llegaron de 

España después de su fundación como candeleros, ciriales y misales.  Igual relevancia 

arquitectónica tienen El Convento y la Ermita de Santo Domingo 

La iglesia de El Calvario corresponde a principios del siglo XIX y fue construida en un 

cerro desde el cual se divisa toda la ciudad. Para llegar a ella deben ascenderse 131 

gradas con sus respectivos rellenos que se aferran en zig zag a la pequeña colina que le 

sirve de base. 

Los turistas nacionales y extranjeros pueden adentrarse simbólicamente en el corazón de 

las Verapaces visitando el Museo Príncipe Maya, Coffe Tour Cooperativa Chicoj, Coffee 

Tour Dieseldorff, Té Tour Cooperativa Chirrepec, Parque Nacional Las Victorias, 

Orquídeas Vivero Verapaz, Orquídeas Familia Archila y Presa Hidroeléctrica Chichaic,  

De sus atractivos naturales pueden mencionarse los Balnearios La Presa, La Colonia y 

Talpetate; Laguna de Lachuá, Cascada Sachichaj, Ecocentro Sataña y Ecocentro Las 

Cuevas. 
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TRADICIONES 

De los meses de Abril a Julio se celebra el Festival Folklórico de Cobán que se realiza 

desde hace 25 años. Se trata de un evento cultural cuyo propósito es enaltecer el espíritu 

de las etnias, motivar la preservación de sus tradiciones, dar a conocer sus bellas artes y 

afirmar el sentimiento de pertenencia e identidad étnica.       

Este festival es una representación única y admirable de la riqueza de los trajes, el 

folklore y las tradiciones indígenas de Guatemala. Guarda estrecha relación con su fiesta 

patronal, la cual se celebra del 31 de julio al 6 de agosto, en honor a Santo Domingo de 

Guzmán y en donde se llevan a cabo rituales de cofradías y bailes folklóricos como “El 

Paabanc”, "El Venado", "El Chompipe",  "Los Moros" y  "Los Diablos". 

También son importantes las fiestas de los barrios San Marcos, Santo Domingo, San Juan 

y Santo Tomás cada una organizada por sus cofradías. 

 

ARTESANIAS 

Entre sus artesanías se destacan los tejidos, la industria artesanal en la que sobresale la 

orfebrería y platería; trabajos de madera, en especial muebles y máscaras; objetos de 

talabartería, sombreros de palma, cerería y pirotecnia.  

 

CARACTERIZACIÓN MUNICIPAL  

Cobán tiene una extensión territorial de 2,132 kilómetros cuadrados.  Sus límites colindan 

al norte con el departamento de Quiché, al este con Chisec, San Pedro Carchá y San 

Juan Chamelco, al sur con Tamahú, Tactic, Santa Cruz y San Cristobal Verapaz y al 

oeste con el departamento de Quiché. Sus límites colindan al Norte con Chisec, al Este 

con San Pedro Carchá y San Juan Chamelco, al Poniente con Santa Cruz Verapaz y San 

Cristóbal Verapaz; y al Sur con Tactic , A.V.  

La cabecera municipal cuenta con todos los servicios básicos, mercados permanentes, 

medios de comunicación como radiodifusoras, centros educativos, centros universitarios, 

transporte urbano y extraurbano, agencias turísticas, hoteles de primera categoría, 

agencias bancarias, centros comerciales, restaurantes, cafeterías y comedores.  

El municipio se divide en seis regiones con igual número de sedes regionales, ubicándose 

éstas en: Cobán cabecera, Balbatzul (o Cubilguitz), Santa Lucía Lachuá, Salacuim, 

Nimlajacoc y Nimlasachal. Dichas regiones se formaron tomando en cuenta básicamente 

los siguientes elementos: ubicación geográfica, facilidad de acceso desde la cabecera 

municipal, cercanía y facilidad de acceso de las comunidades circunvecinas a la 

comunidad sede regional, posibilidad de brindar mejor atención mediante la 

desconcentración municipal principalmente en asuntos relacionados con lo  

administrativo, de registro y servicios municipales.  
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ASPECTOS GENERALES DE LA MUNICIPALIDAD 

La Municipalidad es una institución autónoma, con personalidad jurídica y capacidad para 

ejercer derechos y contraer obligaciones, que le permiten el cumplimiento de los fines 

establecidos en el Marco Legal que la sustenta. 

Su naturaleza jurídica pública le faculta para establecer los mecanismos adecuados para 

la organización de su municipio, de acuerdo a sus características poblacionales, 

lingüísticas, geográficas, económicas, socioculturales y territoriales. 

El Concejo Municipal 2008-2012 de Cobán, Alta Verapaz, está comprometido con el 

bienestar y calidad de vida de la población, a través del cumplimiento de las competencias 

delegadas en la Constitución Política y el Código Municipal.  Consientes de esta 

responsabilidad, la Administración Municipal está integrada por un equipo de 

profesionales capacitados, para realizar un proceso de gestión pública efectivo, que 

implica la provisión de los servicios con calidad y en mejoramiento continuo, optimización 

de recursos, y cumplimiento de los principios de transparencia, honestidad, capacidad, 

responsabilidad y equidad, garantizando la participación comunitaria en las acciones 

asumidas. 

El Organigrama Municipal evidencia la organización interna conformada por Secretarías, 

Gerencias, Direcciones, Secciones y Unidades de trabajo; los responsables de las 

distintas dependencias recopilaron la información y documentación necesaria de los 

puestos existentes para actualizar el Manual de Funciones y garantizar el cumplimiento de 

las obligaciones y actividades sustanciales hacia la población cobanera. 

 

Ubicación del Edificio Municipal: 

La Municipalidad de Cobán, se encuentra ubicada en la 1ª. Calle 1-11 zona 1, de la 

Cabecera Municipal. 

 

Dirección Electrónica y Teléfonos: 

Correo electrónico:  info@coban.com.gt  y/o  admin@coban.com.gt  

Página WEB:   www.coban.com.gt 

Planta Telefónica PBX: 7952 1305 

Teléfono de Emergencia: 1501 

 

 

mailto:info@coban.com.gt
mailto:admin@coban.com.gt
http://www.coban.com.gt/
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El Escudo Municipal 

 

 

 

 

 

 

 

Características del Escudo: 

El Rey Carlos V de Alemania y I de España, en el año de 1558 dio título de ciudad a 

Cobán, con muy honrosos privilegios, entre los cuales se cuenta la dotación de Escudo de 

Armas, habiéndose extraviado el original en un momento de la historia.   El historiador y 

cronista español Domingo Juarros hace una descripción del mismo en su obra 

“Compendio de la historia de la ciudad de Guatemala” donde dice: “Goza esta ciudad de 

Cobán privilegio de Escudo de Armas: en la parte superior de éste se ve un arco iris, en 

campo azul, y encima este mote, tomado del capítulo 9 del Génesis, V. 13: Yo pondré mi 

Arco.  En la parte inferior tiene pintado un mundo, con las armas del orden de Santo 

Domingo en medio, y sobre el mundo sentada una paloma blanca, con un ramo de olivo 

en el pico” 
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Referencias 
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DESCRIPCION DE  FUNCIONES Y ATRIBUCIONES 

CONCEJO MUNICIPAL 

El Capítulo VII de la Constitución Política de la República de Guatemala establece el 

Régimen Municipal, especificando en el Artículo 254 que “El gobierno municipal será 

ejercido por un Concejo, el cual se integra con el alcalde, los síndicos y concejales, 

electos directamente por sufragio universal y secreto para un período de cuatro años, 

pudiendo ser reelectos.” 

De igual forma, el Código Municipal establece que el Concejo Municipal es el órgano 

colegiado superior de deliberación y decisión de los asuntos municipales cuyos miembros 

son solidaria y mancomunadamente responsables por la toma de decisiones, tiene su 

sede en la cabecera de la circunscripción municipal y le corresponde con exclusividad el 

ejercicio del gobierno del Municipio, velar por la integridad de su patrimonio, garantizar 

sus intereses con base en los valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos, 

conforme a la disponibilidad de los recursos. 

El Concejo Municipal celebrará sesiones ordinarias y extraordinarias, serán presididas por 

el alcalde o el concejal que legalmente le sustituya temporalmente en el cargo.   Durante 

su primera sesión ordinaria anual, se organizarán las Comisiones que considere 

necesarias para el estudio y dictamen de los asuntos que conocerá durante el año, 

teniendo carácter obligatorio las siguientes: 

1. Educación, educación bilingüe intercultural, cultura y deportes. 

2. Salud y asistencia social. 

3. Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda. 

4. Fomento económico, turismo, ambiente y recursos naturales 

5. Descentralización, fortalecimiento municipal y participación ciudadana 

6. De finanzas. 

7. De probidad. 

8. De los derechos humanos y de la paz. 

9. De la familia, la mujer y la niñez. 

Las competencias de las Comisiones de Trabajo, se establecen en el Código Municipal y 

el Reglamento Interno del Concejo Municipal; su función debe considerar además de los 

dictámenes e informes que le sean requeridos con relación  a los asuntos sometidos a su 

conocimiento y estudio, proponer acciones necesarias para eficientar los servicios 

municipales y la administración general del Municipio. 

BASE LEGAL 

 Constitución Política de la República de Guatemala 

 Código Municipal, Decreto 12-2002 
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COMPETENCIAS DEL CONCEJO MUNICIPAL 

Según lo establecido en el Artículo 35 del Código Municipal, le compete al Concejo 

Municipal: 

a) La iniciativa, deliberación y decisión de los asuntos municipales;  

b) El ordenamiento territorial y control urbanístico de la circunscripción municipal; 

c) La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la 

formulación e institucionalización de las políticas públicas municipales y de los 

planes de desarrollo urbano y rural del municipio, identificando y priorizando las 

necesidades comunitarias y propuestas de solución a los problemas locales;    

d) El control y fiscalización de los distintos actos del gobierno municipal y de su  

administración: 

e) El establecimiento, planificación, reglamentación, programación, control y 

evaluación de los servicios públicos municipales, así como las decisiones sobre 

las modalidades institucionales para su prestación, teniendo siempre en cuenta la 

preeminencia de los intereses públicos; 

f) La aprobación, control de ejecución, evaluación y liquidación del presupuesto de 

ingresos y egresos del municipio, en concordancia con las políticas públicas 

municipales; 

g) La aceptación de la delegación o transferencia de competencias; 

h) El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes en el 

municipio; 

i) La emisión y aprobación de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales;  

j) La creación, supresión o modificación de sus dependencias, empresas y unidades 

de servicios administrativos; 

k) Autorizar el proceso de descentralización y desconcentración del gobierno 

municipal, con el propósito de mejorar los servicios y crear los órganos 

institucionales necesarios, sin perjuicio de la unidad de gobierno y gestión del 

Municipio; 

l) La organización de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios 

al municipio, así como el apoyo que estime necesario a los consejos asesores 

indígenas de la alcaldía comunitaria o auxiliar, así como de los órganos de 

coordinación de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos 

Municipales de Desarrollo; 

m) La preservación y promoción del derecho de los vecinos y de las comunidades a 

su identidad cultural, de acuerdo a sus valores, idiomas, tradiciones y costumbres; 

n) La fijación de rentas de los bienes municipales sean estos de uso común o no; 

o) Proponer la creación, modificación o supresión de arbitrios al Organismo  

Ejecutivo, quién trasladará el expediente con la iniciativa de ley respectiva al  

Congreso de la República; 

p) La fijación de sueldo y gastos de representación del alcalde; las dietas por 

asistencia a sesiones del Concejo Municipal; y, cuando corresponda, las 

remuneraciones a los alcaldes comunitarios o alcaldes auxiliares. Así como emitir 

el reglamento de viáticos correspondiente; 
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q) La concesión de licencias temporales y aceptación de excusas a sus miembros 

para no asistir a sesiones; 

r) La aprobación de la emisión, de conformidad con la ley, de acciones, bonos y 

demás títulos y valores que se consideren necesarios para el mejor cumplimiento 

de los fines y deberes del municipio; 

s) La aprobación de los acuerdos o convenios de asociación o cooperación con otras 

corporaciones municipales, entidades u organismos públicos o privados, 

nacionales e internacionales que propicien el fortalecimiento de la gestión y 

desarrollo municipal, sujetándose a las leyes de la materia; 

t) La promoción y mantenimiento de relaciones con instituciones públicas nacionales, 

regionales, departamentales y municipales; 

u) Adjudicar la contratación de obras, bienes, suministros y servicios que requiera la 

municipalidad, sus dependencias, empresas y demás unidades administrativas de 

conformidad con la ley de la materia, exceptuando aquellas que corresponden 

adjudicar al alcalde; 

v) La creación del cuerpo de policía municipal; 

w) En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones atribuidas 

al Estado por el artículo 119 de la Constitución Política de la República; 

x) La elaboración y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con los 

compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia;  

y) La promoción y protección de los recursos renovables y no renovables del 

municipio; y, 

z) Las demás competencias inherentes a la autonomía del municipio. 
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ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LOS SINDICOS Y CONCEJALES 

Los síndicos y los concejales, como miembros del órgano de deliberación y de decisión, 

tienen las siguientes atribuciones, según el Artículo 54 del Código Municipal: 

a) Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las oficinas y 

dependencias municipales. 

b) Los concejales sustituirán, en su orden, al alcalde en caso de ausencia temporal, 

teniendo el derecho a devengar una remuneración equivalente al sueldo del 

alcalde cuando ello suceda. 

c) Emitir dictamen en cualquier asunto que el alcalde o el Concejo Municipal lo 

soliciten. El dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse a la mayor 

brevedad. 

d) Integrar y desempeñar con prontitud y esmero las comisiones para las cuales sean 

designados por el alcalde o el Concejo Municipal. 

e) Los síndicos representar a la municipalidad, ante los tribunales de justicia y 

oficinas administrativas y, en tal concepto, tener, el carácter de mandatarios 

judiciales, debiendo ser autorizados expresamente por el Concejo Municipal para 

el ejercicio de facultades especiales de conformidad con la ley. No obstante lo 

anterior, el Concejo Municipal puede, en casos determinados, nombrar 

mandatarios específicos. 

f) Fiscalizar la acción administrativa del alcalde y exigir el cumplimiento de los 

acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal. 

g) Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o 

extralimitación de sus funciones, y por mayoría de votos de sus integrantes, 

aprobar o no las medidas que hubiesen dado lugar a la interrogación. 
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Concejo 
Municipal 

Alcaldía 
 
 
 
 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del puesto:   Alcalde Municipal 

Dependencia Administrativa : Alcaldía Municipal 

Inmediato Superior:   Concejo Municipal 

Puestos bajo su mando:  Funcionarios y trabajadores municipales en 

general 

 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es Funcionario Público, electo directa y popularmente en cada municipio a través de 

un proceso electoral democrático, que le reviste como autoridad durante un período de 

cuatro años.  Es el representante de la municipalidad y del municipio; personero legal 

de la misma, jefe del órgano ejecutivo del gobierno municipal, miembro del Concejo 

Departamental de Desarrollo y Presidente del Concejo Municipal de Desarrollo. 

 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Administrar, organizar, dirigir, controlar, coordinar, evaluar, fiscalizar y otras 

actividades necesarias para el eficiente funcionamiento y desempeño de la 

municipalidad, para mejorar la calidad de vida de los vecinos del Municipio, 

garantizando la prestación de los servicios públicos esenciales. 

 

 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS 

En lo que le corresponde, es atribución y obligación del alcalde hacer cumplir las 

ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demás disposiciones del Concejo 

Municipal y al efecto expedirá las órdenes e instrucciones necesarias, dictará las 

medidas de política y buen gobierno y ejercerá la potestad de acción directa y, en 

general, resolverá los asuntos del municipio que no estén atribuidos a otra autoridad. 

El alcalde preside el Concejo Municipal y tiene las atribuciones específicas siguientes:  

 

 

a) Dirigir la administración municipal. 
b) Representar a la municipalidad y al municipio. 
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c) Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros a sesiones 
ordinarias y extraordinarias de conformidad con este Código. 

d) Velar por el estricto cumplimiento de las políticas públicas municipales y de los 
planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio. 

e) Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios públicos y obras municipales. 
f) Disponer gastos, dentro de los límites de su competencia; autorizar pagos y rendir 

cuentas con arreglo al procedimiento legalmente establecido. 
g) Desempeñar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la 

municipalidad; nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de conformidad 
con la ley, a los empleados municipales. 

h) Ejercer la jefatura de la policía municipal, así como el nombramiento y sanción de 
sus funcionarios. 

i) Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia. 
j) Adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad en caso de catástrofe o 

desastres o grave riesgo de los mismos, las medidas necesarias, dando cuenta 
inmediata al pleno del Concejo Municipal. 

k) Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infracción de las 
ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida a 
otros órganos. 

l) Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente establecido, 
con excepción de los que corresponda contratar al Concejo Municipal. 

m) Promover y apoyar, conforme a este Código y demás leyes aplicables, la 
participación y trabajo de, las asociaciones civiles y los comités de vecinos que 
operen en su municipio, debiendo informar al Concejo Municipal, cuando éste lo 
requiera. 

n) Tramitar los asuntos administrativos cuya resolución corresponda al Concejo 
Municipal y, una vez substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo en la sesión 
inmediata. 

o) Autorizar, conjuntamente con el secretario municipal, todos los libros que deben 
usarse en la municipalidad, las asociaciones civiles y comités de vecinos que 
operen en el municipio; se exceptúan los libros y registros auxiliares a utilizarse en 
operaciones contables, que por ley corresponde autorizar a la Contraloría General 
de Cuentas. 

p) Autorizar, a título gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley las 
mayores facilidades para que se verifiquen, pudiendo delegar esta función en uno 
de los concejales. 

q) Tomar el juramento de ley a los concejales, síndicos y a los alcaldes comunitarios 
o auxiliares, al darles posesión de sus cargos. 

r) Enviar copia autorizada a la Contraloría General de Cuentas del inventario de los 
bienes del municipio, dentro de los primeros quince (15) días calendario del mes 
de enero de cada año. 

s) Ser el medio de comunicación entre el Concejo Municipal y las autoridades y 
funcionarios públicos. 

t) Presentar el presupuesto anual de la municipalidad, al Concejo Municipal para su 
conocimiento y aprobación. 

u) Las demás atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas que la 
legislación del Estado asigne al municipio y no atribuya a otros órganos 
municipales. 
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4. RELACIONES DE TRABAJO 

a) Internas: 

Con todas las Dependencias Municipales 

b) Externas: 

Municipalidades del departamento  

Instituciones gubernamentales 

Consejo Departamental de Desarrollo 

Cooperantes y Agencias internacionales 

Organizaciones no gubernamentales 

Sociedad Civil 

Otras instancias ante las cuales debe recurrir por la naturaleza de sus funciones y 

asuntos bajo su responsabilidad 
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Concejo 
Municipal 

Alcaldía Auditoria  
 

 

 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:    Auditor (a) Interna 

Dependencia Administrativa:   Alcaldía Municipal / Auditoría Interna 

Inmediato Superior:     Concejo Municipal / Alcalde Municipal  

Puestos bajo su mando:   Ninguno 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto ejecutivo, nombrado por el Concejo Municipal y responsable de sus 

actuaciones ante el mismo.   

  

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Velar por la correcta ejecución presupuestaria y la implantación de un sistema 

eficiente y ágil de seguimiento y ejecución de la misma.  Debe organizar, planificar, 

dirigir y controlar el trabajo de auditoría interna municipal; evaluar la eficacia de la 

organización, planificación, ejecución, dirección y control municipal, así como de 

los sistemas administrativos y financieros utilizados para la ejecución de las 

operaciones financieras, velando por el estricto cumplimiento de las leyes 

específicas a su cargo y las afines al quehacer municipal.   

 

 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS 

a) Formular el plan anual de auditoría, considerando las actividades para cumplir 

con los objetivos de asesoramiento y consulta.  

b) Ejecutar al plan de auditoría aprobado, con base en la metodología establecida 

por la Contraloría General de Cuentas a través de los diferentes tipos de 

auditoría y evaluaciones que sean necesarias para cubrir todo el ámbito de 

competencia y operaciones de la Municipalidad. 

c) Redactar informes de auditoría por cada trabajo realizado, con base en la 

metodología establecida en las normas de auditoría gubernamental y guías 

específicas, asegurando que los mismos contengan las alternativas apropiadas 

para fortalecer el control interno y eliminar las causas de las deficiencias o 

anomalías detectadas. 

d) Presentar  informes al Concejo Municipal y Contraloría General de Cuentas 

e) Emitir recomendaciones en Casos Específicos planteados por la autoridad 

superior o requeridos por los funcionarios municipales. 

f) Elaborar y ejecutar el presupuesto anual de la auditoría interna, en base al 

manual presupuestario. 

g) Evaluar en forma permanente los sistemas administrativos y financieros 

incorporados en el SIAF-MUNI u otro que esté en funcionamiento y los 

procesos de control interno y de calidad relacionados con el mismo. 
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h) Cumplir con las normas, principios éticos profesionales y procedimientos 

emitidos por la Contraloría General de Cuentas 

i) Ejecutar todas aquellas labores de control y ejecución que sean propias, en el 

marco funcional municipal y en el ámbito de las establecidas en la normativa 

técnica emitida por la Contraloría General de Cuentas 

j) Asesorar en materia de control interno a las diferentes unidades 

administrativas para que diseñen y pongan en funcionamiento procedimientos 

de controles eficientes y eficaces que apoyen la gestión municipal. 

k) Promover el proceso transparente de rendición de cuentas, que permita que 

cada funcionario y empleado público de la municipalidad cumpla con su 

responsabilidad en forma oportuna y acertada. 

l) Promover la observancia de leyes y reglamentos, para garantizar que los 

fondos se inviertan en forma eficiente, efectiva y transparente. 

m) Efectuar la glosa posterior de documentos como: órdenes de compra y pago 

n) Efectuar cortes de Caja Central y anexos. 

o) Revisar liquidaciones de caja chica, operaciones de registro en cajas fiscales, 

archivo de los documentos de respaldo y los registros contables 

p) Resolver expedientes 

q) Programar y realizar auditorías selectivas 

r) Revisar inventarios, pagos realizados; contratos laborales, de obras, bienes y/o 

suministros; planillas por pago de impuestos, IGSS, de bancos en donde el 

personal tenga créditos sujetos a descuentos en nómina; planillas generales de 

pago al personal. 

s) Redactar la memoria de labores anual 

t) Actualizar y dar seguimiento a los indicadores de la auditoría interna 

u) Realizar otras funciones inherentes al cargo, instruidas por la autoridad 

superior y apegadas al marco legal. 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO 

a) Internas: 

Mantiene relación laboral con el Alcalde Municipal, Concejo Municipal, Gerente 

financiero, otros funcionarios y empleados que tengan bajo su resguardo y 

ejecución bienes activos y financieros municipales. 

b) Externas: 

Se relaciona laboralmente con Contraloría General de Cuentas por auditorias y 

emisión de informes municipales, Ministerio de Finanzas Públicas, Instituto 

Nacional de Fomento Municipal y Sistema Bancario. 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa  

Organizacionalmente depende del Concejo Municipal, administrativamente 

depende del Señor Alcalde Municipal.  

b) Ubicación física / Desplazamiento 
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La oficina físicamente se encuentra ubicada dentro del edificio municipal, debe 

desplazarse dentro del Edificio Municipal y a los diferentes puntos del 

municipio en los que se estén ejecutando proyectos municipales para realizar 

auditorías físicas. 

c) Responsabilidades: 

 Procedimientos:  

Es responsable de ejercer su función con base en las normas de auditoría 

gubernamental, metodología, guías de procedimientos establecidos en los 

manuales respectivos, emitidos por la contraloría, el incumplimiento a lo 

preceptuado en el marco legal respectivo, será sancionado de acuerdo a lo 

establecido en la ley. 

 Equipo, mobiliario y bienes 

Equipo de cómputo y el mobiliario de oficina, de lo cual existe registro en 

su respectiva Tarjeta de Responsabilidad. 

 Documentos 

Todos los que se manejen dentro de la unidad. 

 Fondos 

Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:    Auditor (a) de Proyectos 

Dependencia Administrativa:    Auditoría de Proyectos 

Inmediato Superior:     Alcalde Municipal  

Puestos bajo su mando:   Ninguno 

 

 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto ejecutivo, nombrado por el Concejo Municipal y responsable de sus 

actuaciones ante el mismo.   

 

 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Velar por la correcta gestión y ejecución de los proyectos municipales 

implementando el seguimiento correspondiente a cada proyecto para ejercer un 

control eficiente presupuestario y la implantación de un sistema eficiente y ágil de 

seguimiento y ejecución de la misma.  

 

 

 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS 

a)Control de proceso,  fiscalización y evaluación de los actos del gobierno 

municipal, su administración y los servicios públicos municipales,  incluyendo los 

programa derivados de los ejes temáticos contenidos en el Plan de Gobierno 

Municipal 2008-2012 aprobado por el Concejo Municipal  

b) Control de procesos de ejecución, evaluación y liquidación del presupuesto de 

ingresos y egresos del municipio.  

c) Control de procesos de Adjudicación de la contratación de obras, bienes, 

suministros y servicios que requiera la municipalidad, sus dependencias, 

empresas y demás unidades administrativas.  

d) Control de procesos de autorización de los recursos, gastos y desembolsos, lo 

cual genera responsabilidad administrativa o penal en forma solidaria al empleado 

y funcionario que los realizaron y autorizaron.  

e) Auditar los procesos  en las distintas oficinas, registros, documentos y 

expedientes existentes en la municipalidad que deben cumplir con lo 

 establecido en el artículo 140 de la Ley Orgánica del Tribunal y Contraloría de 

cuentas.  
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f) Asesorar a la COMISION DE FINANZAS – de acuerdo a la Guía de trabajo 

aprobada por el Concejo Municipal en relación a las siguientes actividades:  

g) Asesorar  a la COMISION DE PROBIDAD – de acuerdo a la Guía de trabajo 

aprobada por el Concejo Municipal.  

h)  Implementar el mecanismo de verificación interna de aplicación del Control 

interno institucional, Control interno previo, Control interno concurrente o 

concomitante, Auditoria Informática, previo a lo que Contraloría pueda detectar y 

dictaminar posteriormente.  

i) Participar como observador en el proceso de Control interno posterior y Auditoria 

Interna  

j) Facilitar mecanismos de revisión en los estados financieros y liquidación del 

presupuesto, previo a la Auditoria Financiera y Examen especial de las cuales 

Contraloría es responsable, previendo situaciones que puedan generar reparos 

posteriores y en el proceso administrativo y operacional, con el fin de determinar si 

la organización, funciones, sistemas integrados y procedimientos diseñados para 

el control de las operaciones, especificados en la Auditoria de gestión son 

funcionales.  

k) Facilitar el proceso de  Auditoria integral.  

l) Facilitar el proceso de Auditoria especializada.  

m) Control de la inversión los programas de Gobierno en ejecución, y otras 

actividades que el Alcalde o Concejo Municipal le requieran dentro del marco de la 

ley. 

 

 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO 

c) Internas: 

Mantiene relación laboral con el Alcalde Municipal, Concejo Municipal, Gerente 

financiero, Gerente de planificación, seguimiento y evaluación, otros funcionarios y 

empleados que tengan bajo su responsabilidad la gestión y ejecución de los 

proyectos municipales. 

d) Externas: 

Se relaciona laboralmente con las instituciones cofinanciantes de proyectos 

municipales. 

 

 

 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

d) Ubicación Administrativa  

Organizacionalmente y administrativamente depende del Señor Alcalde Municipal.  

e) Ubicación física / Desplazamiento 

La oficina físicamente se encuentra ubicada dentro del edificio municipal, debe 

desplazarse dentro del Edificio Municipal y a los diferentes puntos del 
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municipio en los que se estén ejecutando proyectos municipales para realizar 

auditorías físicas y de campo 

f) Responsabilidades: 

 Procedimientos:  

Es responsable de ejercer su función con base en las normas 

internacionales y de auditoría gubernamental, metodología, guías de 

procedimientos establecidos en los manuales respectivos, emitidos por la 

contraloría. 

 Equipo, mobiliario y bienes 

Mobiliario de oficina. 

 Documentos 

Todos los que se manejen dentro de la unidad. 

 Fondos 

Ninguno 
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Alcadia 
Asesoría 

Especifica 
 

 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:    Asesoría Específica  

Dependencia Administrativa:   Alcaldía Municipal 

Inmediato Superior:     Alcalde Municipal  

Puestos bajo su mando:   Ninguno 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto consultivo, nombrado por el Concejo Municipal y responsable de sus 

actuaciones ante el mismo.   

  

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Asistir al Alcalde Municipal en los asuntos específicos de su especialidad. 

  

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS 

a) Asesorar en los procesos que se planteen. 

b) Atender consultas, emitir opiniones o recomendaciones de carácter específico 

con el objeto de evitar controversias o resolver conflictos relacionadas con la 

materia de su especialidad en la Municipalidad. 

c) Asistir a las reuniones de Concejo Municipal, cuando sea necesario 

d) Atender citaciones, representar a la Municipalidad o asesorar a las Autoridades 

de la Municipalidad ante Autoridades Administrativas o entidades. 

e) Asesorar en las actividades especiales  que en el ámbito que domina y que le 

requiera el Señor Alcalde Municipal o el Honorable Concejo Municipal 

f) Asesorar al Señor Alcalde y/o a las Gerencias municipales 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO 

a) Internas: 

Mantiene relación laboral con el Alcalde Municipal, miembros del Concejo 

Municipal, Gerencias. 

b) Externas: 

Autoridades Administrativas. 

Entidades vinculadas a su especialización. 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa  

Organizacionalmente se ubica en Alcaldía, administrativamente depende del 

Alcalde Municipal.  

b) Ubicación física / Desplazamiento 

Ninguna 

c) Responsabilidades: 
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 Procedimientos:  

Es responsable de ejercer su función consultiva, respetando y 

monitoreando el cumplimiento de los procedimientos establecidos para los 

diferentes servicios que la municipalidad brinda a su personal 

 Equipo, mobiliario y bienes 

Ninguno 

 Documentos 

Todos los documentos que  se relacionen a la asesoría específica. 

 Fondos 

Ninguno 
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Alcadia 
Secretaría 
Ejecutiva 

 

 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:    Secretario(a) Ejecutivo Municipal 

Dependencia Administrativa:   Alcaldía Municipal/Secretaría Ejecutiva 

Inmediato Superior:     Alcalde Municipal  

Puestos bajo su mando:   Asistente de Secretaría 

      Dirección de Informática y secciones 

Dirección de Atención al Ciudadano y 

secciones 

 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto ejecutivo, nombrado por el Concejo Municipal y responsable de sus 

actuaciones ante el mismo. 

  

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Asistir al Alcalde Municipal en los asuntos administrativos y de atención a la 

ciudadanía, manejando su agenda diaria y coordinando acciones con los Gerentes 

y Directores responsables de las dependencias municipales, de acuerdo a las 

actividades administrativas y de funcionamiento delegadas por el Despacho. 

 

 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS 

a) Actuar como enlace entre el personal municipal, público en general y el 

Despacho. 

b) Atender a la ciudadanía 

c) Monitorear el control de la agenda diaria y registro de actividades del Alcalde 

Municipal 

d) Atender las gestiones del Despacho y efectuar las coordinaciones 

correspondientes 

e) Brindar apoyo a las diferentes dependencias de la Municipalidad en el 

seguimiento y resolución de sus asuntos 

f) Dirigir las actividades desarrolladas por las Direcciones de Informática y 

Atención al Ciudadano, específicamente en:  Sistemas, Recepción, Unidad de 

Información y Mensajería 

g) Asistir y dirigir las reuniones de trabajo con los Gerentes y Directores, 

informando al Despacho acerca de los temas y asuntos tratados 

h) Representar al Alcalde Municipal en las actividades asignadas 

i) Recibir y analizar la memoria de labores de todas las dependencias 

municipales y trasladarla a Secretaría Municipal 
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j) Redactar la memoria de labores de la Alcaldía Municipal 

k) Monitorear la revisión y diligenciamiento de la correspondencia 

l) Controlar los documentos que recibe el Alcalde para firma 

m) Organizar las reuniones convocadas por el Alcalde 

n) Organizar la llegada del Alcalde a las reuniones o actividades a las que haya 

sido convocado o invitado 

o) Coordinar con la Secretaría de Comunicación Social la preparación de 

presentaciones oficiales; así como la redacción y transcripción de los discursos 

del Alcalde 

p) Informar a Secretaría de Comunicación Social las actividades oficiales de la 

Alcaldía  

q) Realizar otras funciones inherentes al cargo, instruidas por la autoridad 

superior y apegadas al marco legal. 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO 

a) Internas: 

Mantiene relación laboral con el Alcalde Municipal, miembros del Concejo 

Municipal, funcionarios y empleados municipales. 

b) Externas: 

Se relaciona con entidades públicas y privadas, vecinos y otros con quienes 

sea necesario realizar coordinaciones según las funciones específicas que le 

han sido asignadas. 

 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa  

Organizacionalmente se ubica en Alcaldía, administrativamente depende del 

Alcalde Municipal.  

b) Ubicación física / Desplazamiento 

La oficina físicamente se encuentra ubicada dentro del edificio municipal, debe 

desplazarse dentro del mismo, a los diferentes puntos del municipio y fuera de 

él; de acuerdo a sus funciones. 

c) Responsabilidades: 

 Procedimientos:  

Es responsable de ejercer su función ejecutiva, respetando y monitoreando 

el cumplimiento de los procedimientos establecidos para los diferentes 

servicios que la municipalidad brinda a los ciudadanos 

 Equipo, mobiliario y bienes 

Equipo de cómputo y mobiliario de oficina, de lo cual existe registro en su 

respectiva Tarjeta de Responsabilidad. 

 Documentos 

Todos los que se manejen dentro de la unidad. 
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Alcadia 
Secretaria 
Ejecutiva 

Asistente de 
Secretaria 
Ejecutiva 

 

 

 

 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:    Asistente de Secretaría Ejecutiva 

Dependencia Administrativa:    Alcaldía Municipal/Secretaría Ejecutiva 

Inmediato Superior:     Alcalde Municipal/Secretario Ejecutivo  

Puestos bajo su mando:   Recepcionista 

      Mensajero 

      Conserje Maestranza 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Atender al vecino y personal Municipal, organizando los asuntos y la 

documentación interna y externa propia de la Alcaldía y Secretaría Ejecutiva 

Municipal;  realizando el diligenciamiento de la misma y coordinando las 

actividades que se le deleguen. 

 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS 

a) Coordinar con la Recepción Municipal la correspondencia que ingresa a la 

Municipalidad, para su distribución 

b) Monitorear la revisión y diligenciamiento de la correspondencia 

c) Responder la correspondencia dirigida al Alcalde Municipal, elaborar oficios, 

providencias, memorándum, y toda documentación que el Alcalde y el 

Secretario Ejecutivo requieran 

d) Controlar los documentos que recibe el Alcalde para firma 

e) Asistir al Secretario Ejecutivo en la coordinación de las dependencias 

municipales, actividades, y reuniones en el caso de que se encuentre ausente 

f) Atender las gestiones del Despacho y efectuar las coordinaciones 

correspondientes 

g) Atender a la ciudadanía 

h) Atender las llamadas telefónicas dirigidas al Alcalde Municipal 

i) Mantener actualizado el directorio telefónico de las instituciones públicas y  

funcionarios municipales 

j) Agendar las actividades diarias y audiencias del Alcalde Municipal 

k) Elaborar los informes que le sean requeridos en relación a las actividades bajo 

su cargo 

l) Realizar otras funciones inherentes al cargo, instruidas por la autoridad 

superior y apegada al marco legal. 

m) Asistir al Secretario Ejecutivo en las funciones específicas de dicho cargo 
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n) Mantener comunicación con los funcionarios en relación al seguimiento y 

coordinación de asuntos asignados directamente a las dependencias 

municipales 

o) Coordinar con el Secretario Ejecutivo las reuniones y compromisos del Alcalde 

p) Elaborar requisiciones de material y equipo de oficina 

q) Coordinar la utilización de la Sala de Reuniones del Concejo Municipal 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO 

a) Internas: 

Mantiene relación laboral con el Alcalde Municipal, funcionarios y empleados 

municipales. 

b) Externas: 

Se relaciona con entidades públicas y privadas, vecinos y otros con quienes 

sea necesario coordinar acciones según las funciones específicas que le han 

sido asignadas. 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa  

Organizacionalmente se ubica en Alcaldía, administrativamente depende de la 

Secretaría Ejecutiva Municipal.  

b) Ubicación física / Desplazamiento 

La oficina físicamente se encuentra ubicada dentro del edificio municipal, debe 

desplazarse dentro del mismo. 

c) Responsabilidades: 

 Procedimientos:  

Es responsable de ejercer su función asistencial, implementando o 

cumpliendo con los procedimientos necesarios en su área de trabajo. 

 Equipo, mobiliario y bienes 

Equipo de cómputo y mobiliario de oficina, de lo cual existe registro en su 

respectiva Tarjeta de Responsabilidad. 

 Documentos 

Todos los que se manejen dentro de la unidad. 

 Fondos 

Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:   Recepcionista Municipal 

Dependencia Administrativa:  Secretaría Ejecutiva / Sección de Atención al 

Ciudadano / Unidad de Logística 

Inmediato Superior:    Secretario Ejecutivo / Asistente de SEM  

Puestos bajo su mando:  Ninguno  

       

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal, cuya 

responsabilidad  principal es atender personal y telefónicamente a las y los 

ciudadanos que acuden a la municipalidad. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Recibir, entregar y distribuir oportunamente toda la documentación administrativa a 

donde corresponda; trasladando las solicitudes de audiencias o planteamientos 

varios de vecinos hacia las distintas dependencias municipales. 

 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS 

a) Recibir y sellar la correspondencia dirigida al Concejo, Despacho y 

dependencias Municipales, sistematizándolas en el registro correspondiente 

conforme número, origen, fecha de ingreso y destino. 

b) Consultar con la Asistente de Secretaría Ejecutiva Municipal la distribución de 

la misma, de acuerdo al contenido de los documentos y correspondencia 

c) Entregar la correspondencia, luego de su clasificación, a la persona 

responsable del trámite en la dependencia municipal respectiva, mediante 

firma en el libro de control 

d) Atender al público en general y proporcionar información concreta sobre lo 

requerido 

e) Atender llamadas telefónicas entrantes y salientes, efectuando la respectiva 

comunicación al Despacho y  trasladarlas a las oficinas correspondientes. 

f) Coordinar el ingreso de audiencias al Despacho y dependencias respectivas. 

g) Consultar previamente con los funcionarios, el ingreso de los vecinos que 

esperan audiencia.  

h) Desempeñar cualquier función que sea asignada por su inmediato superior. 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO 

a) Internas: 

Con el Despacho Municipal y Secretaría Ejecutiva para recibir instrucciones y 

coordinar sus actividades; asimismo con las demás dependencias municipales. 
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b) Externas: 

Se relaciona con entidades públicas y privadas, vecinos y otros a quienes sea 

necesario atender por las funciones específicas que le han sido asignadas. 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa  

Organizacionalmente se ubica en Alcaldía, administrativamente pertenece a la 

Secretaría Ejecutiva Municipal, Dirección de Atención al Ciudadano, Unidad de 

Logística 

 

b) Ubicación física / Desplazamiento 

Por la naturaleza de sus funciones debe permanecer en el Edificio Municipal 

c) Responsabilidades: 

 Procedimientos:  

Es responsable de cumplir con los procedimientos establecidos para la 

atención a la ciudadanía, así como el manejo y distribución de los 

documentos o correspondencia que le ha sido encomendada, tomando en 

cuenta la legalidad y confidencialidad de su contenido. 

 Equipo, mobiliario y bienes 

Lo registrado en su respectiva Tarjeta de Responsabilidad. 

 Documentos 

Todos los que se manejen dentro de la unidad. 

 Fondos 

Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:   Mensajero 

Dependencia Administrativa:  Secretaría Ejecutiva / Sección de Atención al 

Ciudadano / Unidad de Logística 

Inmediato Superior:    Secretario Ejecutivo/Asistente de SEM  

Puestos bajo su mando:  Ninguno  

       

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal, cuya responsabilidad  

es realizar las actividades de mensajería general de todas las unidades 

administrativas de la municipalidad. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Atender al vecino y personal Municipal, organizando la documentación interna y 

externa propia de la Alcaldía y realizar el diligenciamiento de la misma, 

coordinando las actividades que se le deleguen. 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS 

a) Distribuir correspondencia, documentos y/ o invitaciones formuladas por las  

dependencias municipales, comisiones de trabajo del Concejo Municipal o 

COMUDE. 

b) Distribución de las Convocatorias y Agendas para reuniones de Concejo 

Municipal en los días establecidos y en ocasiones de sesiones extraordinarias. 

c) Entregar documentos generales a las oficinas de la Municipalidad. 

d) Trasladar documentos y correspondencia al correo. 

e) Entregar correspondencia interna a oficinas, mercados, cementerios, rastro 

Municipal, salón de usos múltiples y otras dependencias municipales que se 

ubican fuera del edificio municipal   

f) Velar por el buen uso del equipo asignado 

g) Desempeñar cualquier función que  sea atribuida por su inmediato superior o 

Alcalde Municipal. 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO 

a) Internas: 

Con la Asistente de Secretaría Ejecutiva para recibir instrucciones y coordinar 

sus actividades; asimismo con las dependencias municipales. 

b) Externas: 

Se relaciona con entidades públicas y privadas, vecinos y otros con quienes 

sea necesario contactar por las funciones específicas que le han sido 

asignadas. 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa  

Organizacionalmente se ubica en Alcaldía, administrativamente pertenece a la 

Secretaría Ejecutiva Municipal, Dirección de Atención al Ciudadano, Unidad de 

Logística 

b) Ubicación física / Desplazamiento 

Por la naturaleza de sus funciones debe desplazarse en el área urbana y 

periférica de la cabecera municipal; cuando son asuntos urgentes debe 

desplazarse a los municipios cercanos. 

c) Responsabilidades: 

 Procedimientos:  

Es responsable de cumplir con los procedimientos establecidos para el 

manejo y distribución de los documentos o correspondencia que le ha sido 

encomendada, tomando en cuenta la legalidad y confidencialidad de su 

contenido. 

 Equipo, mobiliario y bienes 

Lo registrado en su respectiva Tarjeta de Responsabilidad, incluyendo 

motocicleta para el cumplimiento de sus funciones. 

 Documentos 

Todos los que le han sido confiados para su distribución 

 Fondos 

Ninguno 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

37 

 

 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:   Conserje Maestranza 

Dependencia Administrativa: Secretaría Ejecutiva / Dirección de Atención al 

Ciudadano / Unidad de Logística 

Jefe inmediato Superior:   Asistente de Secretaría Ejecutiva 

Puestos bajo su mando:  Ninguno 

 

  

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el alcalde municipal, destinado a la atención 

del Despacho y Sala de Reuniones del Concejo Municipal. 

 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Brindar atención de calidad a los vecinos, entidades y funcionarios que por la 

naturaleza de su gestión o funciones permanezcan en el Despacho o Sala de 

reuniones del Concejo Municipal. 

 

 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS 

a) Atender el servicio de bebidas y alimentos en el Despacho y Sala de reuniones 

del Concejo 

b) Brindar atención de café, a visitantes o vecinos que ingresan a la municipalidad 

de Cobán 

c) Atender reuniones de Gerencias y Direcciones que requieran dicho servicio, 

tanto dentro como fuera del edificio, con autorización previa de la Asistente de 

la Secretaría Municipal. 

d) Solicitar y mantener en existencia los insumos y enseres para brindar el 

servicio respectivo: café, azúcar, utensilios desechables, pan y otros. 

e) Verificar la limpieza y orden del área que atiende, así como de los utensilios 

necesarios 

f) Formular informe mensual de actividades realizadas 

g) Realizar otras actividades inherentes a su cargo, instruidas por autoridad 

superior. 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

a) Internas:   

Con funcionarios y empleados municipales. 

b) Externas: 

Entidades o vecinos que circulan por el área de atención bajo su cargo. 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa 

Es un puesto que se ubica organizativamente en la Alcaldía Municipal y 

administrativamente pertenece a la Secretaría Ejecutiva Municipal, Dirección 

de Atención al Ciudadano y Unidad de Logística 

b) Ubicación física / Desplazamiento 

Por la naturaleza de sus funciones debe movilizarse en lo interno del edificio, 

sin embargo cuando le sea requerido se desplazará fuera del mismo para 

cumplir con las funciones inherentes a su cargo en actividades municipales en 

las que participe el Alcalde o sus funcionarios. 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos 

Los que están establecidos para pedidos, controles o servicio. 

 Equipo, mobiliario y bienes 

Cafetera, dispensador de agua, microondas, utensilios y otros 

 Documentos 

Ninguno 

 Fondos 

Ninguno 
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Alcadia 
Secretaria 
Ejecutiva 

Direccion de 
Atención al 
Ciudadano 

 

 

 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:  Director (a)  de Atención al Ciudadano 

Dependencia Administrativa: Secretaria Ejecutiva 

Jefe inmediato Superior:   Secretario Ejecutivo 

Puestos bajo su mando:  Unidad de Información de Publica Municipal –

UIPM- 

  Unidad de Logística 

   

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, designado por el Alcalde Municipal, se encarga en 

atender todo lo relacionado en atención al vecino.  

 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Coordinar con la Unidad de Información Pública Municipal – UIPM –  y la Unidad 

de Logística, todas las acciones necesarias para su buen funcionamiento, en 

coordinación con todas las dependencias municipales. 

 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS 

a) Garantizar el cumplimiento de la ley en el desempeño de sus funciones, 

tomando en cuenta los principios establecidos en la misma 

b) Coordinar los mecanismos de registro, seguimiento y monitoreo necesarios 

para cumplir con los plazos establecidos en la ley específica para respuesta de 

solicitudes de información; para lo cual debe coordinar con las Gerencias, 

Secretarías y Direcciones respectivas quienes designarán al responsable de 

proporcionar la información solicitada 

c) Velar por que todos los vecinos que requieran los servicios de las unidades 

sean atendidos. 

d) Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que 

contengan la información pública. 

e) Coordinar con la Secretaría Ejecutiva Municipal,  el procedimiento a 

implementar con las Gerencias, Secretarías, Direcciones y otras dependencias 

municipales, para el desarrollo de las actividades. 

f) Recibir y dar seguimiento a las quejas y planteamientos realizados por los 

vecinos, de acuerdo a los procedimientos establecidos para el efecto 

g) Coordinar las actividades con las Unidades de Información Pública Municipal y 

la Unidad de Logística. 
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h) Realizar otras actividades inherentes a la naturaleza de su cargo y las que 

sean requeridas por la autoridad superior. 

 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

a) Internas:   

Considerando la naturaleza de sus funciones, debe establecer mecanismos 

efectivos de comunicación y coordinación con los funcionarios y empleados de 

todas las dependencias municipales. 

b) Externas: 

Entidades y ciudadanos interesados en obtener un servicio municipal. 

 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa 

Organizacionalmente se ubica en la Alcaldía Municipal; administrativamente 

depende de la Secretaría Ejecutiva Municipal. 

b) Ubicación física / Desplazamiento 

Por la naturaleza de sus funciones permanece en el Edificio Municipal, en un 

horario permanente de atención a la ciudadanía, misma que es interrumpida 

durante una hora al medio día. 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos 

Es responsable de coordinar las actividades de la dirección de atención al 

ciudadano, en coordinación con las unidades a su cargo. 

 Equipo, mobiliario y bienes 

Equipo de cómputo y mobiliario de oficina. 

 Documentos 

Todos los documentos relacionados al funcionamiento de la dirección. 

 Fondos 

Ninguno. 
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Alcadia 
Secretaria 
Ejecutiva 

Direccion de 
Atención al 
Ciudadano 

Unidad  de 
Logistica 

 

 

 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:   Encargado (a) de Unidad de Logística   

Dependencia Administrativa: Secretaría Ejecutiva / Dirección Atención al 

Ciudadano / Unidad de Logística Pública 

Jefe inmediato Superior:   Secretario Ejecutivo Municipal  

Puestos bajo su mando:  Ninguno 

 

  

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, designado por el Alcalde Municipal.  

 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Coordinar, planificar, dirigir, organizar y controlar actividades designadas por 

Alcaldía Municipal y Secretaria Ejecutiva, en coordinación con todas las 

dependencias municipales. 

 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS 

 

a) Mantener comunicación con los funcionarios en relación al seguimiento y 

coordinación de asuntos asignados directamente a las dependencias 

municipales 

b) Elaborar los informes que le sean requeridos en relación a las actividades bajo 

su cargo 

c) Asistir al Secretario Ejecutivo en las funciones específicas de dicho cargo 

d) Coordinar con el Secretario Ejecutivo las reuniones y compromisos del Alcalde 

e) Garantizar el cumplimiento de la ley en el desempeño de sus funciones, 

tomando en cuenta los principios establecidos en la misma 

f) Implementar y ejecutar los mecanismos de registro, seguimiento y monitoreo  

g) Realizar otras actividades inherentes a la naturaleza de su cargo y las que 

sean requeridas por la autoridad superior. 

 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

a) Internas:   

Mantiene relación laboral con el Alcalde Municipal, funcionarios y empleados 

municipales. 
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b) Externas: 

Se relaciona con entidades públicas y privadas, vecinos y otros con quienes 

sea necesario coordinar acciones según las funciones específicas que le han 

sido asignadas. 

 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa 

Organizacionalmente se ubica en la Alcaldía Municipal; administrativamente 

depende de la Secretaría Ejecutiva Municipal, Dirección de Atención al 

Ciudadano, Unidad de logística. 

b) Ubicación física / Desplazamiento 

Por la naturaleza de sus funciones permanece en el Edificio Municipal. 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos 

Es responsable de ejercer su función asistencial, implementando o 

cumpliendo con los procedimientos necesarios en su área de trabajo. 

 Equipo, mobiliario y bienes 

Equipo de cómputo. 

 Documentos 

Todos los que se manejen dentro de la unidad. 

 Fondos 

Ninguno. 
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Alcadia 
Secretaria 
Ejecutiva 

Direccion de 
Atención al 
Ciudadano 

Unidad de 
Información 

Publica 
Municipal 

 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:   Encargado (a) de Unidad de Información   

Dependencia Administrativa: Secretaría Ejecutiva / Dirección Atención al 

Ciudadano / Unidad de Información Pública 

Jefe inmediato Superior:   Secretario Ejecutivo Municipal  

Puestos bajo su mando:  Encargada del Kiosco de Información 

 

  

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, designado por el Alcalde Municipal, en cumplimiento 

a lo establecido por la Ley de Acceso a la Información, Decreto No. 57-2008 del 

Congreso de la República de Guatemala. 

 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Atender la Unidad de Información Pública Municipal – UIPM – ejecutando las 

acciones necesarias para su buen funcionamiento, en coordinación con todas las 

dependencias municipales, en el marco establecido por la Ley específica. 

 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS 

a) Garantizar el cumplimiento de la ley en el desempeño de sus funciones, 

tomando en cuenta los principios establecidos en la misma 

b) Implementar y ejecutar los mecanismos de registro, seguimiento y monitoreo 

necesarios para cumplir con los plazos establecidos en la ley específica para 

respuesta de solicitudes de información; para lo cual debe coordinar con las 

Gerencias, Secretarías y Direcciones respectivas quienes designarán al 

responsable de proporcionar la información solicitada 

c) Atender a todas las personas que recurran a la unidad en búsqueda de la 

información municipal, de acuerdo a los procedimientos establecidos en la ley 

d) Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la información pública municipal, 

orientando a los interesados en la formulación de las mismas; para lo cual 

debe considerar lo contenido en el Capítulo Único, Título Segundo de la Ley 

específica. 

e) Proporcionar para su consulta la información pública solicitada por los 

interesados, mostrando o poniendo a su disposición los documentos, 

elementos o expedientes de cualquier naturaleza, previniendo acerca de todas 

las medidas de seguridad, cuidado y conservación de los mismos, que son 

propiedad de la municipalidad 
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f) Expedir copia simple o certificada de la información pública solicitada, siempre 

que se encuentre en los archivos de la municipalidad; informando a los sujetos 

interesados acerca de las condiciones de gratuidad establecidas en la ley y las 

responsabilidades civiles contraídas por el mal uso que se le pueda dar a la 

información de acuerdo a lo establecido en el artículo 15 de la ley especifica. 

g) Proporcionar copia digital de la información pública solicitada, en los casos en 

que dicha posibilidad aplique según lo establecido en ley; considerando para el 

efecto los mecanismos de seguridad posibles para evitar la alteración o 

modificación de la misma, coordinando dichas medidas con la Dirección de 

Informática 

h) Determinar en consulta con la autoridad superior, la negativa de acceso a la 

información solicitada, notificando y razonando la misma; considerando el 

Recurso de Revisión que para estos casos aplica según lo establecido en el 

Capítulo Primero, Título Cuarto de la Ley específica 

i) Informar por escrito a la autoridad superior toda destrucción, menoscabo o uso 

indebido de los documentos accesados, por cualquier persona 

j) Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que 

contengan la información pública a su cargo, respetando en todo momento la 

legislación en la materia 

k) Coordinar con la Secretaría Ejecutiva Municipal, el procedimiento a 

implementar con las Gerencias, Secretarías, Direcciones y otras dependencias 

municipales, para la clasificación de la información, de acuerdo a lo establecido 

en los artículos 9 y 10 de la ley especifica 

l) Tomar en consideración lo concerniente a la naturaleza confidencial y 

reservada de la información contenida en los archivos municipales, así como lo 

establecido en relación a los datos personales y archivos públicos, de acuerdo 

a lo indicado en los Capítulos Quinto, Sexto y Séptimo, Título Primero de la 

Ley específica. 

m) Formular el Informe anual a presentarse ante la Procuraduría de los Derechos 

Humanos, según lo establecido en el Artículo 48 de la Ley específica; 

trasladando el mismo a Secretaría Ejecutiva Municipal para su revisión y 

posterior conocimiento y autorización del Despacho Municipal 

n) Coordinar con la Gerencia de Recursos Humanos, la capacitación del personal 

municipal en relación al tema de acceso a la información 

o) Prevenir a los Funcionarios Municipales involucrados en el seguimiento de 

casos específicos, acerca de la responsabilidades y sanciones contenidas en 

el Capítulo Único, Título Quinto de la Ley específica 

p) Recibir y dar seguimiento a las quejas y planteamientos realizados por los 

vecinos, de acuerdo a los procedimientos establecidos para el efecto 

q) Coordinar las actividades del Kiosco de Información, velando por la atención 

efectiva a las y los ciudadanos 

r) Realizar otras actividades inherentes a la naturaleza de su cargo y las que 

sean requeridas por la autoridad superior. 
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4. RELACIONES DE TRABAJO  

a) Internas:   

Considerando la naturaleza de sus funciones, debe establecer mecanismos 

efectivos de comunicación y coordinación con los funcionarios y empleados de 

todas las dependencias municipales. 

b) Externas: 

Entidades y ciudadanos interesados en obtener información, presentar quejas 

o planteamientos varios.  Instituciones vinculadas al cumplimiento de la Ley de 

Acceso a la Información. 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa 

Organizacionalmente se ubica en la Alcaldía Municipal; administrativamente 

depende de la Secretaría Ejecutiva Municipal, Dirección de Atención al 

Ciudadano, Unidad de Información Pública Municipal. 

b) Ubicación física / Desplazamiento 

Por la naturaleza de sus funciones permanece en el Edificio Municipal, en un 

horario permanente de atención a la ciudadanía, misma que es interrumpida 

durante una hora al medio día. 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos 

Todos los establecidos en la Ley específica, así como los implementados a 

lo interno de su Unidad. 

 Equipo, mobiliario y bienes 

Equipo de cómputo y mobiliario de oficina, los cuales se encuentran 

registrados en su tarjeta de responsabilidad. 

 Documentos 

Los proporcionados física y digitalmente por las dependencias municipales 

para ser puestos a la vista del vecino solicitante de información, los 

contenidos en los archivos municipales bajo su responsabilidad. 

 Fondos 

Ninguno, considerando que el costo de reproducción de materiales o 

grabación de información es pagado en Tesorería Municipal, para lo cual la 

Encargada de la Unidad emite una orden de pago. 

 

 

 

 

 



 
 

46 

 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:    Encargado (a) del Kiosco Informativo 

Dependencia Administrativa:  Secretaría Ejecutiva Municipal / 

Dirección de Atención al Ciudadano / 

Unidad de Información Pública UIPM 

Jefe inmediato Superior:   Encargada de Unidad de Información 

Pública Municipal 

Puestos bajo su mando:   Ninguno 

 

  

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo nombrado por el Alcalde Municipal, de carácter 

informativo y orientador para la ciudadanía. 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Elevar la calidad de la atención al ciudadano, optimizando el tiempo de los trámites 

a realizar, brindando información completa y detallada a las y los vecinos, 

visitantes, turistas y representantes de entidades que recurran a la municipalidad 

en búsqueda de información u orientación sobre gestiones a realizar. 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS 

a) Atender a las personas que arriban a la municipalidad, brindándoles la 

información necesaria y exacta sobre la ubicación de oficinas y funcionarios 

b) Mantener actualizado el registro de trámites y procedimientos de las distintas 

dependencias municipales 

c) Emitir guías de trámites y procedimientos sustentados en sus registros 

actualizados 

d) Orientar a los vecinos en relación a  los requisitos y procedimientos necesarios 

para realizar los trámites de su interés, proporcionándoles la guía respectiva  

e) Consultar telefónica o personalmente con las dependencias municipales en los 

casos necesarios, para dar respuesta inmediata al vecino 

f) Sistematizar la cantidad de personas que acuden a la municipalidad, 

dependencias más visitadas, trámites que generan mayor presencia  o 

consulta de vecinos y otros que se consideren necesarios 

g) Orientar a los turistas y visitantes del municipio en relación a las consultas que 

realicen sobre puntos de su interés. 

h) Remitir a los ciudadanos a la Encargada de la UIPM cuando la intencionalidad 

de su visita sea solicitar información pública de oficio, presentar quejas o 

sugerencias acerca del servicio municipal 

i) Atender la línea directa de atención al vecino 1501 y utilizar los registros 

respectivos 
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j) Realizar otras funciones inherentes a la naturaleza de su cargo, que le sean 

requeridas por la autoridad superior. 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

a. Internas:   

A nivel de todas las dependencias municipales, considerando la naturaleza de 

sus funciones. 

b. Externas: 

Ciudadanos, visitantes, turistas y representantes de entidades que requieran 

información u orientación respecto a los servicios municipales o relacionados 

con el municipio. 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa 

Organizacionalmente se ubica en la Alcaldía; administrativamente en la 

Secretaría Ejecutiva Municipal, Dirección de Atención al Ciudadano y 

pertenece a la Unidad de Información Pública Municipal 

b) Ubicación física / Desplazamiento 

Por la naturaleza de sus funciones debe permanecer en su puesto de trabajo y 

cuando sea necesario desplazarse hacia las otras dependencias municipales 

ubicadas en el edificio. 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos 

Actualización constante de los trámites, requisitos y procedimientos 

generales de la municipalidad, considerando su función orientadora hacia 

la ciudadanía. 

 Equipo, mobiliario y bienes 

Equipo de cómputo, extensión telefónica y los que se encuentren 

registrados en su Tarjeta de Responsabilidad. 

 Documentos 

Los relacionados con sus funciones, incluyendo correspondencia, registros, 

guías de procedimientos y otros que haya implementado. 

 Fondos 

Ninguno. 
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Alcadia 
Secretaria 
Ejecutiva 

Direccion de  
Informatica 

 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:     Director (a) de Informática 

Dependencia Administrativa:   Dirección de Informática- 

Secretaria Ejecutiva Municipal 

Jefe inmediato Superior:    Secretario Ejecutivo Municipal 

Puestos bajo su mando:    Asistente Técnico 

Proyectos de Automatización 

 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto técnico, nombrado por el Alcalde Municipal, cuya responsabilidad es 

atender los requerimientos de tecnología en Hardware y Software, así como 

evaluar la implementación de las que generen impacto dentro del servicio a la 

comunidad por parte de la Municipalidad. Elaborar planes de implementación de 

sistemas que generen un valor agregado a la atención y gestión municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Administrador de los Sistemas Integrados de Información Financiera “SIAF”, 

Sistema Integrado de Contabilidad para Gobiernos Locales “SICOINGL”, 

“SICOINWEB”, monitoreo de los controles de accesos y permisos a los diferentes 

usuarios de los sistemas, Dirección de los proyectos de automatización de los 

procesos municipales que buscan fortalecer el servicio a la comunidad. 

Administrador de los portales electrónicos municipales. 

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

No. Actividad  Frecuencia 

1 Administrador de SIAF-MUNI Diariamente 

2 Administrador de SICOINGL Diariamente 

3 Administrador de SICOINWEB Diariamente  

4 Evaluar tecnologías para 
automatización de procesos 
municipales 

Esporádico y 
a requerimiento 

5 Coordinación de proyectos de 
Automatización de procesos 

Durante procesos de implementación 
de nuevas herramientas de apoyo a la 
gestión municipal 

6 Mantenimiento y rediseño al 
portal municipal 

Diariamente 

7 Mantenimiento del Inventario 
tecnológico 

Mensualmente 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO 

a) Internas: 

Mantiene relación laboral con el Secretario Ejecutivo Municipal. 



 
 

49 

b) Externas: 

Entidades de apoyo a la gestión del Gobierno Municipal 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa: Dirección de Informática 

b) Ubicación física / Desplazamiento: Físicamente la oficina se encuentra en el 

Edificio Municipal, en ocasiones se desplaza a edificios municipales cercanos 

por temas de informática. 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos 

Es responsable del control y revisión de las actividades realizadas por 

su equipo de trabajo. 

Evaluación de avances de los proyectos de automatización de 

procesos. 

Evaluar tecnologías que puedan implementarse con el fin de apoyar la 

gestión municipal. 

Administrar los sistemas informáticos con que cuenta la municipalidad 

 Equipo 

Servidores financieros, equipo portátil 

 Bienes 

Sistema de Administración Financiera (SIAF) 

SICOINGL 

SICOINWEB 

 Documentos 

Los que se manejen dentro de la unidad 

 Fondos 

Ninguno 

d) Riesgos de trabajo 

Los inherentes al cargo 
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:     Asistente de Sistemas 

Dependencia Administrativa:   Dirección de Informática- 

Secretaria Ejecutiva Municipal 

Jefe inmediato Superior:    Director de Informática 

Puestos bajo su mando:    Ninguno 

 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto técnico, nombrado por el Alcalde Municipal, cuya responsabilidad es 

atender los requerimientos, mantenimientos preventivo y correctivo de equipos de 

cómputo en los elementos de Hardware y Software, así como el mantener la 

operatividad de la red de área local dentro de la municipalidad, siguiendo además 

la orientación por el Director de Informática.  

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Brindar soporte de software en las diferentes unidades, realizar mantenimiento 

preventivo – correctivo de equipos de cómputo. 

  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

No. Actividad  Frecuencia Relacionarse con 

1 Reparación de impresoras A requerimiento Personal de diferentes 
unidades municipales 

2 Cableado de red A requerimiento  

3 Control de antivirus Bimestralmente  Personal de diferentes 
unidades municipales 

4 Monitoreo de equipos Quincenalmente   

5 Mantenimiento de equipo Trimestralmente  Personal de diferentes 
unidades municipales 

6 Instalación de programas A requerimiento Personal de diferentes 
unidades municipales 

7 Formateo de quipo Esporádicamente  Personal de diferentes 
unidades municipales 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO 

a) Internas: 

Mantiene relación laboral con el Director de Informática. 

b) Externas: 

Ninguna 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa: Dirección de Informática 
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b) Ubicación física / Desplazamiento: Físicamente la oficina se encuentra en el 

Edificio Municipal, en ocasiones se desplaza a edificios municipales cercanos 

por temas de informática como apoyo. 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos 

Es responsable del mantenimiento de quipos de cómputo y de 

instalación de programas como de actualización de antivirus. 

 Equipo 

Escritorio y silla, equipo de cómputo y accesorios, desarmadores y 

aspiradora para limpieza de equipos de cómputo. 

 Bienes 

Ninguno 

 Documentos 

Los que se manejen dentro de la unidad 

 Fondos 

Ninguno 

d) Riesgos de trabajo 

Inseguridad del techo, choques eléctricos  
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Alcadia 
Secretaria de 

Comunicación 

 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:     Secretario (a) de Comunicación  

Social   

Dependencia Administrativa:    Alcaldía Municipal  

Jefe inmediato Superior:     Alcalde Municipal  

Puestos bajo su mando: Vocero (a) y Relacionista 

Público Rural  

   

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto ejecutivo, nombrado por el Concejo  Municipal, responsable de 

comunicar las actividades, logros, resultados, políticas y funciones de la 

Municipalidad a los medios de comunicación. 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Atención a medios de comunicación, diseño de materiales y campañas, 

fortalecimiento de comunicación municipal. 

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

No. Actividad  Frecuencia Relacionarse con 

1 Información (infograma) Diariamente  Gerencias Municipales 

2 Elaboración de boletines Mensualmente  

3 Alimentación de la Pagina 
Web 

Semanalmente  Sistemas 

4 Atención a otras 
dependencias  

Diariamente   

5 Elaboración de 
documentos  

Diariamente  Dependencias 
municipales 

6 Diseño de documentos  Diariamente  Dependencias 
municipales 

7 Apoyo a eventos Diariamente   

8 Recepción a prensa  Diariamente Dependencias 
municipales 

9 Reuniones de Trabajo Diariamente  Dependencias 
municipales 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO 

a) Internas: 

Mantiene comunicación con el señor Alcalde Municipal para rendir informes y 

recibir instrucciones,  y  con las diferentes dependencias municipales para 

obtener información y posteriormente transmitirla. 

b) Externas: 

Se relaciona laboralmente con los diferentes medios de comunicación para 

transmitir la información municipal. 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa  

Organizacionalmente la Secretaria de Comunicación Social depende del 

Alcalde Municipal.  

b) Ubicación física / Desplazamiento 

La oficina se encuentra ubicada dentro del edificio municipal y en ocasiones se 

desplaza a diferentes puntos del municipio para obtener información y 

verificación de los hechos. 

c) Jornada y Horario Laboral 

 Jornada de trabajo 

Labora de lunes a viernes, ocho horas diarias realizando cuarenta 

horas a la semana. En casos especiales o de emergencia a 

requerimiento de su jefe inmediato superior deberá presentarse a 

laborar. 

 Horario laboral 

De 08:00 a 17:00 horas, incluyendo una hora de almuerzo que deberá 

tomar de 12:00 a 13:00 horas o de 13:00 a 14:00 horas. 

d) Responsabilidades 

 Procedimientos 

Es responsable de recabar información de las diferentes actividades 

municipales internas y externas y de transmitirlas a  los diferentes 

medios de comunicación.  

 Equipo y Mobiliario 

Un tablero en L, una banca de dibujante  y una computadora   

 Bienes 

Ninguno  

 Documentos 

Los que se manejan dentro de la Secretaria de Comunicación Social 

 Fondos 

Ninguno 

e) Recursos Disponibles 

Ninguno 

f) Riesgos de trabajo 

Accidentes de tránsito, golpes físicos y dolor por mala postura. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:     Vocero (a) Municipal  

Dependencia Administrativa:    Secretaria de Comunicación  

Social 

Jefe inmediato Superior:     Secretario de Comunicación  

Social  

Puestos bajo su mando:    Ninguno 

   

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto ejecutivo, nombrado por el Alcalde Municipal, responsable de 

atender y brindar información a los medios de comunicación.  

 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Brindar atención e información a representantes de los medios de comunicación; 

recibir, revisar y clasificar la información de las diferentes unidades municipales; 

colaborar en la atención y seguimiento de los asuntos de la Secretaria de 

Comunicación Social; colaborar y participar en la organización de la atención a los 

medios de comunicación. 

 

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

No. Actividad  Frecuencia Relacionarse con 

1 Recibir a los medios de 
comunicación para 
brindarles información 

Diariamente  La prensa  

2 Dar explicación amplia, 
detallada, puntual, 
persuasiva de cada una de 
las decisiones que todos 
los días que se van 
tomando en el acontecer 
municipal. 

Diariamente  Alcalde Municipal y 
prensa 

3 Mantener relaciones 
positivas con la prensa 
para proporcionar a los 
vecinos información 
adecuada a través de 
ruedas de prensa y círculos 
informativos. 

Diariamente Prensa  

4 Recepción impresa o 
digitalizada de infográmas 
de las diferentes unidades, 
para su revisión 
clasificación y archivo; 

Diaria y 
semanalmente  

Gerentes, Directores, 
Secretarias y Concejo 
Municipal 
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como los resúmenes de 
Actas de Sesiones del 
Concejo Municipal. 

5 Requerir de las Gerencias 
y Direcciones de la 
Municipalidad, información  
relacionada con hechos 
que generan noticias 

Diariamente  Gerentes, Directores y 
Secretarías 

6 Colaborar en la 
organización, atención, 
aclaración de dudas a los 
medios de comunicación, 
para las conferencias de 
prensa, presididas por el 
Alcalde Municipal 

Semanal y 
quincenalmente  

Alcalde municipal y 
Secretario de 
Comunicación Social 

7 Brindar atención a 
representantes de los 
medios de comunicación 
nacional o extranjeros 

Esporádicamente  Prensa  

8 Participación y 
colaboración en actividades 
especiales (reuniones de 
Concejo, presentación de 
actividades y proyectos) 
que el Secretario de 
Comunicación Social, crea 
convenientes, para recabar 
la información necesaria. 

Semanalmente o 
a requerimiento 

Alcalde Municipal, 
Secretaria Ejecutiva, 
Gerencia  

9 Hacer presencia en 
actividades especiales 
(COMUDE, CODEDE, 
reuniones oficiales de 
Concejo Municipal, 
cumpleaños de empleados 
municipales) que el 
Secretario de 
Comunicación Social crea 
convenientes para recabar 
información necesaria 

Mensualmente y a 
requerimiento  

Alcalde Municipal, 
Secretaria Ejecutiva y 
Recursos Humanos 

10 Hacer presencia en 
actividades especiales 
(eventos navideño, eventos 
pre-feria, señorita Cobán, 
Señorita Monja Blanca, 
Rabín Cobán, Princesa 
Tezulutlán, Rabin Ajaw, 
desfile de feria) que el 
Secretario de 
Comunicación Social crea 
conveniente para trasladar 
información a los medios 

A requerimiento  Comisiones del Concejo y 
Secretaria Ejecutiva  
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11 Acompañar al Alcalde 
Municipal en reuniones 
especiales que él crea 
convenientes, para 
trasladar información a los 
medios 

A requerimiento Alcalde Municipal 

12 Colaborar en la atención y 
seguimiento a los asuntos 
relacionados con la 
Secretaria de 
Comunicación Social 

A requerimiento  Con diferentes 
dependencias 
municipales 

 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO 

a) Internas: 

Mantiene comunicación con el señor Alcalde Municipal para rendir informes y 

recibir instrucciones,  y  con las diferentes dependencias municipales para 

obtener información y posteriormente darla a conocer por los medios de 

comunicación. 

b) Externas: 

Se relaciona laboralmente con los diferentes medios de comunicación para 

transmitir  información municipal. 

 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa  

Organizacionalmente la Secretaria de Comunicación Social depende del 

Alcalde Municipal.  

b) Ubicación física / Desplazamiento 

La oficina se encuentra ubicada dentro del edificio municipal y en ocasiones se 

desplaza a diferentes puntos del municipio para obtener información y 

verificación de los hechos. 

c) Jornada y Horario Laboral 

 Jornada de trabajo 

Labora de lunes a viernes, ocho horas diarias realizando cuarenta 

horas a la semana. En casos especiales o de emergencia a 

requerimiento de su jefe inmediato superior deberá presentarse a 

laborar. 

 Horario laboral 

De 08:00 a 17:00 horas, incluyendo una hora de almuerzo que deberá 

tomar de 12:00 a 13:00 horas o de 13:00 a 14:00 horas. 

d) Responsabilidades 

 Procedimientos 

Es responsable de recabar, clasificar, ordenar y archivar información de 

las diferentes actividades municipales internas y externas y de 

transmitirlas a  los diferentes medios de comunicación.  
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 Equipo y Mobiliario 

Ninguno   

 Bienes 

Ninguno  

 Documentos 

Los que se manejan dentro de la Secretaria de Comunicación Social 

 Fondos 

Ninguno 

e) Recursos Disponibles 

Ninguno 

f) Riesgos de trabajo 

Incendio y/o corto circuito 
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Alcadia 
Secretaria de 
Comunicación 

Relacionista 
Público Rural 

 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:     Relacionista Público Rural  

Dependencia Administrativa:    Secretaria de Comunicación  

Social 

Jefe inmediato Superior:     Secretario de Comunicación  

Social  

Puestos bajo su mando:    Ninguno 

   

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto ejecutivo, nombrado por el Alcalde Municipal, es intermediario y 

enlace entre los vecinos del área rural y el Alcalde Municipal.  

 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Comunicación personal con público del área rural del Municipio de Cobán, 

informando sobre servicios, obras, tasas, arbitrios y políticas del nuevo gobierno 

municipal.  

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

No. Actividad  Frecuencia Relacionarse con 

1 Atención a audiencias en  
Q´eqchi´ 

Diariamente  Alcalde Municipal, 
Director Social 

2 Visitas a comunidades  Semanalmente  Cocodes, Asoc. 

3 Información sobre tramites 
comunitarios 

Diariamente Sec. Comunitaria 

4 Socialización Plan de 
Gobierno Municipal  

Diariamente Vecinos 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO 

a) Internas: 

Mantiene comunicación laboral con el señor Alcalde Municipal para rendir 

informes y recibir instrucciones para la atención a las audiencias.  y  con las 

comunidades para transmitir información de los trabajos que la Corporación 

realiza. 

b) Externas: 

Se relaciona laboralmente con las diferentes comunidades rurales para 

transmitir información de los proyectos que la Municipalidad ejecuta. 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa  

Depende del Secretario de Comunicación Social y éste del Alcalde Municipal  

b) Ubicación física / Desplazamiento 
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La oficina se encuentra ubicada dentro del edificio municipal y se desplaza a 

las diferentes comunidades rurales para informarlas y recabar información de 

sus  necesidades. 

c) Jornada y Horario Laboral 

 Jornada de trabajo 

Labora de lunes a viernes, ocho horas diarias realizando cuarenta 

horas a la semana. En casos especiales o de emergencia a 

requerimiento de su jefe inmediato superior deberá presentarse a 

laborar. 

 Horario laboral 

De 08:00 a 17:00 horas, incluyendo una hora de almuerzo que deberá 

tomar de 12:00 a 13:00 horas o de 13:00 a 14:00 horas. 

d) Responsabilidades 

 Procedimientos 

Es el enlace entre las comunidades y el Alcalde Municipal, para 

transmitir información de los proyectos que la municipalidad ejecuta y 

recabar la información de las necesidades de las comunidades.  

 Equipo y Mobiliario 

Ninguno   

 Bienes 

Ninguno  

 Documentos 

Los que se manejan dentro de su área 

 Fondos 

Ninguno 

e) Recursos Disponibles 

Ninguno 

f) Riesgos de trabajo 

Fracturas y/o caídas 
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Concejo 
Municipal 

Alcaldía 
Secretaria 
Municipal 

 

 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:    Secretaria (o) Municipal 

Dependencia Administrativa:    Alcaldía Municipal 

Inmediato Superior:     Concejo Municipal / Alcalde Municipal  

Puestos bajo su mando:   Oficiales de Secretaría 

       Auxiliares de Secretaría 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Funcionario   municipal   nombrado  mediante   Acuerdo  del Concejo   Municipal,    

con      el    objeto de  fungir como Secretario de éste y del Señor  Alcalde  

Municipal   (Artículos 81-83 del Decreto 12-2002). 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Dirigir, ordenar y supervisar los trabajos de la Secretaría bajo la dependencia 

inmediata del Despacho Municipal, asistiendo al Concejo Municipal en sus 

reuniones ordinarias y extraordinarias dando el seguimiento respectivo a las actas, 

resoluciones y acuerdos emanados del mismo. 

    

 

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

a) Fungir como Secretaria del Alcalde y Concejo Municipal  

b) Elaborar y distribuir la Agenda de las reuniones ordinarias y extraordinarias del 

Concejo Municipal  

c) Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa, pero 

sin voto, dándole cuenta de los expedientes, diligencias y demás asuntos, en el 

orden y forma que indique el alcalde. 

d) Grabar el contenido de las reuniones de Concejo, para posterior digitación, 

redacción y revisión del acta respectiva, para traslado del proyecto de Acta al 

Oficial de Secretaria. 

e) Elevar para aprobación y en la reunión que corresponda el proyecto de acta 

elaborado. 

f) Elaborar en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo 

Municipal y autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas de conformidad con lo 

dispuesto en el Código Municipal; 

g) Certificar  las actas y resoluciones del alcalde o del Concejo Municipal  

h) Certificar y trasladar a las diferentes dependencias los puntos de actas de 

Concejo; firmando previamente dichos documentos 

i) Archivar y resguardar las certificaciones de las actas de cada sesión del 

Concejo Municipal. 
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j) Dar seguimiento al cumplimiento del Acta aprobada, para informar al respecto  

k) Desarrollar los procesos administrativos legalmente establecidos para la 

consecución de diferentes aprobaciones provenientes del Señor Alcalde y/o 

Concejo, en coordinación con las instituciones del Estado. 

l) Elaborar la  planilla de asistencia mensual para pago de dietas al Concejo, 

Alcalde y Secretaria 

m) Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaría, bajo la dependencia inmediata 

del alcalde, cuidando que los empleados cumplan sus obligaciones legales y 

reglamentarias. 

n) Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal, 

durante la primera quincena del mes de enero de cada año, remitiendo 

ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la República y al 

Concejo Municipal de Desarrollo y a los medios de comunicación a su alcance. 

o) Recolectar, archivar y conservar todos los números del diario oficial, así como 

todas las leyes vinculadas con el quehacer municipal y las disposiciones 

municipales. 

p) Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad. 

q) Firmar actas, providencias, certificaciones varias y oficios elaborados por 

personal de la Secretaría para enviar a diferentes comisiones y dependencias 

municipales por traslados de expedientes o fuera del Edificio Municipal 

r) Revisar y orientar el trámite a seguir sobre documentación recibida por el 

personal de Secretaria, dirigida al señor Alcalde y Concejo Municipal; asimismo 

diligenciar para su trámite los recursos que de acuerdo a la ley, debe conocer 

el Concejo Municipal 

s) Autorizar conjuntamente con el Señor Alcalde los libros correspondientes de 

conformidad con la ley. 

t) Fungir como Secretaria del Consejo Municipal de Desarrollo –COMUDE-, por 

lo que debe asistir a las reuniones y redactar las actas de sesiones del mismo. 

u) Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual y  Presupuesto Anual de 

Secretaría Municipal, de acuerdo a los lineamientos establecidos para el 

efecto. 

v) Velar por el buen desempeño del personal bajo su cargo, reportando a la 

Gerencia de Recursos Humanos, el incumplimiento de sus funciones, desacato 

de instrucciones o cualquier otra situación que afecte el funcionamiento de su 

área de trabajo. 

w) Efectuar reuniones de trabajo periódicas con su equipo de trabajo. 

x) Desempeñar cualquier otra función inherente a su cargo,  que le sea asignada 

por el Concejo Municipal o por el alcalde. 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

a) Internas: 

Mantiene relación laboral con el Concejo y Alcalde municipal, para recibir 

instrucciones con otras dependencias municipales para trasladar y recibir 

información o requerimientos. 

b) Externas: 
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Se relaciona laboralmente con los vecinos y usuarios municipales para atender y 

dar respuesta a sus demandas.   

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa  

Organizacionalmente este puesto se encuentra ubicado en Alcaldía Municipal y  

depende directamente del Concejo y Alcalde. 

b) Ubicación física / Desplazamiento 

La oficina encuentra en el interior del Edificio Municipal, en casos necesarios 

se desplaza fuera del mismo para realizar actividades de carácter laboral, 

como la celebración de reuniones del COMUDE y otras en las que sea 

requerida su presencia.   

c) Responsabilidades 

 Procedimientos 

Los derivados de las decisiones del Concejo y Alcalde Municipal, así como 

de las actividades secretariales del COMUDE, y los concernientes a las 

funciones inherentes a la dependencia de Secretaría Municipal. 

 Equipo, mobiliario y bienes: 

Equipo de cómputo, scanner, teléfono, mobiliario de oficina y grabadora,  

asignados en su tarjeta de responsabilidad. 

 Documentos 

Proyectos, expedientes en proceso, correspondencia general, solicitudes 

varias e informes.  

 Fondos 

Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto    Oficial IV de Secretaría Municipal 

Dependencia Administrativa  Alcaldía Municipal / Secretaría 

Municipal 

Inmediato Superior     Secretaria Municipal 

Puestos bajo su mando   Ninguno 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Puesto administrativo nombrado por el Alcalde Municipal, atiende requerimientos 

de la Secretaría y Despacho Municipal.   

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Recibir, tramita y da seguimiento a la documentación administrativa que se maneja 

en la dependencia, derivada de las indicaciones del Concejo, del Señor Alcalde 

Municipal; así como solicitudes o planteamientos varios presentados por vecinos y 

dependencias municipales, relacionada con los asuntos específicos que le han 

sido asignados. 

 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS 

a) Manejar la Correspondencia General (Oficios, Constancias, Certificaciones, 

Auténticas, Providencias, Acuerdos, Circulares, Memorándum, 

Conocimientos). 

b) Suscribir y  archivar Actas Varias redactadas en Hojas Móviles. 

c) Tramitar, dar seguimiento y archivar documentación relacionada al servicio de 

Transporte Urbano Diurno y Nocturno, Transporte Municipal, Transporte 

Extraurbano, en coordinación con el Departamento de la Policía Municipal de 

Tránsito, Policía Municipal y Comisión de Urbanismo. 

d) Emitir Avales de Transporte Extraurbano en coordinación con la Policía 

Municipal y Tesorería Municipal, respectivamente. 

e) Trasladar al Juzgado Municipal expedientes de vecinos que han incumplido 

con renovar sus concesiones, licencias, contratos de arrendamiento, o tienen 

deuda ante la Tesorera Municipal y denuncias de los vecinos. 

f) Tramitar notificaciones de pérdidas de Derecho de Lote enviados por Fondo de 

Tierras. 

g) Dar seguimiento a reconocimientos y homenajes aprobados por el Concejo 

Municipal y transcribirlos al Libro de Oro. 

h) Coordinar con las otras dependencias municipales por razones de seguimiento 

a los asuntos que le han sido asignados.   

i) Desempeñar cualquier otra función que sea atribuida por su jefe inmediato, por 

el Alcalde o Concejo Municipal, dentro del marco de la ley. 

j) Trasladar expedientes al Juzgado Municipal, correspondientes a vecinos que 

han incumplido con la renovación de Contratos de Arrendamiento de Casetas, 

Taxis, Fleteros, Carretas, Hangares y exoneraciones relacionadas al puesto. 
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4. RELACIONES DE TRABAJO  

a) Internas: 

Para efecto de sus funciones debe relacionarse con Despacho Municipal, 

Secretaría Ejecutiva, Juzgado Municipal, Gerencias y Direcciones que 

trasladen o requieran información de los asuntos bajo su responsabilidad. 

b) Externas: 

 Vecinos y usuarios de los servicios municipales  

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa  

Organizacionalmente este puesto se encuentra ubicado en Secretaría 

Municipal y depende jerárquicamente de la misma. 

b) Ubicación física / Desplazamiento 

La oficina se encuentra en el interior del Edificio Municipal, en casos 

necesarios se desplaza fuera del mismo para realizar actividades de carácter 

laboral en las que sea requerida su presencia.   

c) Responsabilidades 

 Procedimientos 

Los derivados de las decisiones del Concejo y Alcalde Municipal, así como 

de las actividades secretariales del COMUDE, y los concernientes a las 

funciones inherentes a la dependencia de Secretaría Municipal. 

 Equipo, mobiliario y bienes 

Equipo de cómputo, scanner, teléfono, mobiliario de oficina y grabadora, 

que constan en su tarjeta de responsabilidad. 

 Documentos 

Proyectos, expedientes en proceso, correspondencia general, solicitudes 

varias e informes.  

 Fondos 

Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del puesto    Oficial III de Secretaría Municipal 

Dependencia Administrativa  Alcaldía Municipal / Secretaría 

Municipal 

Inmediato Superior     Secretaria Municipal 

Puestos bajo su mando   Ninguno 

     

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal, le corresponde atender 

actividades secretariales de su área de trabajo; así como de otros asuntos propios del 

quehacer municipal y servicio a la ciudadanía. 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Recibir, transcribir y distribuir  las Actas del Concejo Municipal y la  documentación que se 

deriva de las mismas; atender los requerimientos de la Secretaría Municipal, recepción, 

trámite y seguimiento a documentación administrativa relacionada con otras 

dependencias municipales o vecinos. 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS 

a) Certificar  los puntos de Actas del Concejo Municipal, elaborando los oficios 

respectivos para su posterior distribución a las dependencias a donde 

corresponde 

b) Elaborar guías de Sesiones del Concejo Municipal 

c) Redacción y/o archivo de documentos de oficina, como: acuerdos, 

conocimientos suscripción de actas varias, hojas movibles. 

d) Redacción, manejo y archivo de correspondencia diversa: oficios, constancias, 

certificaciones, autenticas, providencias, circulares, memorándum y otros  

e) Seguimiento al cumplimiento de Actas que contienen los acuerdos y 

resoluciones emitidos por la Corporación Municipal.  

f) Certificar Actas de Sesiones del Concejo Municipal y entrega de fotocopias de 

éstas a miembros del Concejo Municipal cuando así lo requieran. 

g) Proporcionar información al público interesado sobre los asuntos que le han 

sido delegados. 

h) Desempeñar cualquier función que sea asignada por su inmediato superior. 

i) Extender Órdenes de pago referentes al Servicio que se presta.   

j) Realizar otras tareas inherentes al cargo que le sean requeridas por su jefe 

inmediato, el Alcalde o Concejo Municipal. 
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4. RELACIONES DE TRABAJO  

a) Internas: 

Además de la interrelación con las distintas áreas de las Secretaría Municipal, 

debe recurrir a otras dependencias municipales para trasladar y recibir 

información o requerimientos.  

b) Externas: 

Con los vecinos que recurren a solicitar información o dar seguimiento a 

peticiones o trámites relacionados con los asuntos bajo su responsabilidad. 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa  

Organizacionalmente este puesto se encuentra ubicado en la Secretaría 

Municipal, administrativamente pertenece a la Alcaldía. 

b) Ubicación física / Desplazamiento 

La oficina encuentra en el interior del Edificio Municipal, en casos necesarios 

se desplaza fuera del mismo para realizar actividades de carácter laboral, en 

las que sea requerida su presencia.   

c) Responsabilidades 

 Procedimientos 

Los derivados de las actividades secretariales que se generan a lo interno 

de la Secretaría Municipal y que le han sido asignadas. 

 Equipo, mobiliario y bienes 

Equipo de cómputo, scanner, teléfono, mobiliario de oficina y grabadora, 

asignados en su tarjeta de responsabilidad. 

 Documentos 

Actas de Concejo en proceso, correspondencia interna y externa, 

solicitudes varias e informes.  

 Fondos 

Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:     Oficial II de Secretaría 

Dependencia Administrativa:   Secretaría Municipal  

Inmediato Superior:    Secretaria Municipal  

Subalternos:     Ninguno 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal, que a la vez atenderá los 

requerimientos de la Secretaria Municipal, en cuanto a recibir tramitar y dar seguimiento a 

la documentación administrativa, solicitudes o planteamientos varios presentados por 

vecinos y dependencias municipales. 

 

2.  FUNCION GENERAL: 

Recibir, tramitar y dar seguimiento a la documentación administrativa, solicitudes o 

planteamientos varios que se maneja dentro de Secretaría Municipal, presentados por 

vecinos y dependencias municipales.  

 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECÍFICAS: 

a) Manejar y archivar de correspondencia general: Oficios, Constancias, 

Certificaciones Varias, Autenticas, Providencias y Conocimientos.  

b) Suscripción de actas varias.  

c) Recibo y Entrega bajo conocimiento de Edictos Transportes Extra-Urbanos y 

Titulaciones Supletorias a la Policial Municipal y al interesado luego del tiempo 

de Ley.  

d) Formular las Licencias de Primera y Renovación de Fierro para marcar 

ganado, para la autorización respectiva. 

e) Realizar el trámite para título por Compra-Venta de terreno en el Cementerio 

General. 

f) Suscribir contratos de arrendamiento de locales de los Mercados Municipales, 

responsabilizándose del archivo y control de  los expedientes respectivos.  

g) Recepcionar las solicitudes de Uniones de Hecho y Matrimonios Civiles, dando 

el seguimiento respectivo en la programación de  fechas, tramite de 

declaraciones, suscripción de actas y documentos varios;   

h) Asistir al Señor Alcalde o Concejal de Turno en la realización de matrimonios 

tanto en el área urbana como rural,  en este último caso, previa programación y 

coordinación con la Dirección de Desarrollo Social. 

i) Trasladar al Juzgado Municipal los expedientes de vecinos cuyas  licencias, o 

contratos de arrendamiento no están vigentes o tienen deuda ante la Tesorería 

Municipal. 
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j) Emitir de órdenes de pago referentes al servicio que se preste.  

k) Realizar otras funciones inherentes a su cargo, que le sean requeridas por su 

jefe inmediato. 

l) Elaborar y trasladar primeros contratos y/o renovaciones de Taxis, Vehículos 

Fleteros, Casetas, Hangares, Carretas Churrasqueras. 

 

4.   RELACIONES DE TRABAJO: 

a) Internas:   

Mantiene relación laboral con las áreas internas de la Secretaria Municipal; 

asimismo con otras dependencias municipales para trasladar y recibir información, 

coordinación de actividades y seguimiento a asuntos relacionados con el quehacer 

municipal. 

 

b) Externas: 

Se relaciona con los vecinos y entidades públicas y/o privadas para atender sus 

consultas en relación a trámites relacionados con las funciones específicas que le 

ha sido asignadas.  

 5.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa 

Organizacionalmente este puesto se encuentra en Secretaria Municipal y  

depende de la misma. 

b) Ubicación física / Desplazamiento 

Las oficinas de la Secretaria Municipal se encuentran dentro del Edificio 

Municipal, en casos necesarios se desplaza a algún punto del municipio para 

ejecutar alguna actividad laboral.   

c) Responsabilidades 

 Procedimientos 
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al   
cargo que desempeña.  

 Equipo, mobiliario y bienes 

De cómputo,  impresora,  escritorio, silla secretarial y archivos, de acuerdo 

a lo consignado en su Tarjeta de Responsabilidad. 

 Documentos 

Actas de Concejo en proceso, correspondencia interna y externa, 

expedientes de su área de trabajo.  

 Fondos 

Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:    Oficial I de Secretaría Municipal 

Dependencia Administrativa:   Secretaria Ejecutiva Municipal  

Jefe inmediato Superior:    Secretaria Municipal 

Puestos bajo su mando:   Ninguno 

  

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto  administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal, el cual atenderá 

los requerimientos de la Secretaria Municipal y del Alcalde Municipal. 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Recibir, tramitar y dar seguimiento a la documentación administrativa y solicitudes 

o planteamientos varios municipales que se maneja dentro de Secretaría 

Municipal, presentados por vecinos y dependencias.  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

a) Manejar la correspondencia general de su área: oficios, constancias, 

certificaciones, providencias, circulares, memorándum y conocimientos 

b) Suscribir y archivar Actas varias y Hojas móviles 

c) Tramitar, dar seguimiento y archivar la documentación relacionada al servicio 

de vehículo de Alquiler (Taxi), Fleteros en coordinación con el Departamento 

de la Policía Municipal, Policía de Tránsito y Comisión de Urbanismo. 

d) Suscribir la documentación relacionada a donaciones de terrenos (en favor de 

la Comuna para construcción de obras de beneficio social como: Escuelas, 

Centro de Salud, Cementerios, etc.) y envió de papelería a la asesoría jurídica, 

para la suscripción de la Escritura Pública que se tramitará para efectuar la 

inscripción en el Registro de la Propiedad Inmueble. 

e) Tramitar solicitudes de licencias forestales, para la autorización respectiva. 

f) Proporcionar información al Público interesado sobre temas relacionados al 

puesto. 

g) Desempeñar cualquier otra función que sea atribuida por la Ley o que sea 

designada por el Concejo Municipal, Alcalde y/o Secretaria Municipal. 

h) Cubrir Interinamente o accidentalmente la Secretaria Municipal, con las 

obligaciones y atribuciones del cargo, cuando así lo requiera el Señor Alcalde o 

Concejo Municipal. 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

a) Internas:   

Mantiene relación laboral interna con la Secretaria Municipal para recibir 

instrucciones, con otras dependencias municipales para trasladar y recibir 

información o requerimientos.  
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b) Externas: 

Por la naturaleza de sus funciones, con vecinos, representantes de entidades 

públicas y privadas que requieran información o demanden sus servicios.  

 

 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

e) Ubicación Administrativa 

Organizacionalmente este puesto se encuentra en Secretaria Municipal y 

depende de la misma. 

f) Ubicación física / Desplazamiento 

Las oficinas de la Secretaria Municipal se encuentran dentro del Edificio 

Municipal, en casos necesarios se desplaza a algún punto del municipio para 

ejecutar alguna actividad laboral.   

g) Responsabilidades 

 Procedimientos 
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al  
cargo que desempeña.  

 Equipo, mobiliario y bienes 

De cómputo,  impresora,  escritorio, silla secretarial y archivos. 

 Documentos 

Expedientes, correspondencia interna y externa.  

 Fondos 

Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

    Unidad Administrativa:  Secretaría Municipal  
         Título del Puesto:          Auxiliar de Secretaría-  
                                                  COMUDE- 
          Inmediato Superior:      Secretaria Municipal 
          Subalternos:             Ninguno 
 

1.  NATURALEZA DEL PUESTO:   
Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal, que a la     vez   atenderá   
los   requerimientos  de  la Secretaria Municipal, en     cuanto    a     recibir,  elaborar  
tramitar  y   dar  seguimiento  a  la     documentación administrativa y solicitudes o 
planteamientos varios     presentados por vecinos y dependencias municipales. 

 
2.  FUNCIONES DEL PUESTO: 

a) Elaboración de convocatoria, suscripción de Actas y asistencia en las reuniones 

ordinarias (mensuales) del Consejo Municipal de desarrollo -COMUDE- 

b) Elaboración de convocatoria, suscripción de documentación y seguimiento de 

papelería derivada de las comisiones conformadas en el -COMUDE-, en coordinación 

con la Dirección de Desarrollo Social. 

c) Manejo de correspondencia general (oficios, constancias, certificaciones, 

providencias, acuerdos, circulares, memorándum, autenticas, conocimientos varios, 

actas varias y archivo). 

d) Emisión de órdenes de pago referentes al servicio que se presta 

 

3.  RELACIONES DE TRABAJO: 

a) Con la Secretaria Municipal, para recibir instrucciones, presentar informes y demás 

gestiones; así como dar seguimiento a los acuerdos resoluciones y disposiciones de 

los puntos resolutivos del Concejo Municipal.  

b) Con los distintos Directores, Funcionarios y Empleados Municipales, para la 

coordinación de actividades. 

c) Con los representantes de entidades públicas, privadas y otros relacionados con el 

trabajo. 

d) Con los vecinos del municipio, para el rendimiento de informes de acuerdo a sus 

solicitudes o requerimientos.  
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Alcadia 
Juzgado de 

Asuntos 
Municipales 

 

 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:   Juez (a) de Asuntos Municipales 

Dependencia Administrativa:  Juzgado de Asuntos Municipales   

Jefe inmediato Superior:   Alcalde Municipal  

Puestos bajo su mando:  Asistente del Juzgado de Asuntos 

Municipales 

Auxiliar del Juzgado de Asuntos 

Municipales 

 

  

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto ejecutivo y de confianza, nombrado por el Concejo Municipal según 

el artículo 163 del Código Municipal.  

 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Atender y resolver los asuntos legales de la Municipalidad, de los cuales es 

competente para conocer, resolver y ejecutar según lo establecido en el artículo 

165 del Código Municipal.   

 

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

a) Ejercer y respetar por delegación la autoridad municipal en asuntos que 

afecten las buenas costumbres, el ornato de la población, el medio ambiente, 

la salud, los servicios públicos municipales y los servicios públicos en general. 

Sobre todo, en aquellos casos cuando el conocimiento de las mismas no esté 

atribuido al Alcalde, al Concejo Municipal u otra autoridad, de acuerdo a las 

normas legales vigentes, debiendo tomar medidas de acción o sanciones por 

su infracción según sea el caso. 

b) Intervenir las acciones irregulares de tipo administrativo que concurran con 

hechos punibles, debiendo de certificar por escrito lo conducente al Ministerio 

público y/o dando parte a las autoridades de la Policía Nacional Civil si se 

tratare de delito flagrante; o bien las instancias legales correspondientes de 

acuerdo a los hechos suscitados. 

c) Practicar las pruebas que la ley específica asigna al alcalde, en las diligencias 

voluntarias de titulación supletoria remitiendo inmediatamente el expediente al 

Concejo Municipal para su conocimiento y, en su caso, aprobación. Cuidando 

de no violar arbitrariamente las normas consuetudinarias cuya aplicación 

corresponde  tomar en cuenta. 
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d) Realizar todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le 

traslade el Alcalde o Concejo Municipal, en que debe intervenir la 

Municipalidad por mandato legal o le sea requerido informe, opinión o 

dictamen. 

e) Aplicar el procedimiento, según el caso conforme a la ley de normas y derecho 

consuetudinario correspondiente, debiendo tomar las medidas preventivas que 

el caso amerite, en los asuntos en que una obra nueva cause daño público o 

que se trate de obra peligrosa para los habitantes y el público,  

f) Conocer, resolver  y ejecutar las infracciones a la ley y reglamentos de tránsito, 

cuando la municipalidad ejerza la administración del mismo en su 

circunscripción territorial. 

g) Conocer, resolver y ejecutar las infracciones de las leyes y reglamentos 

sanitarios que cometan los que  expendan alimentos o ejerzan el comercio en 

mercados municipales, rastros y ferias municipales, y ventas en la vía pública 

de su respectiva circunscripción territorial. 

h) Conocer y resolver los asuntos que violen las leyes, ordenanzas, reglamentos 

o disposiciones del gobierno municipal, como aquellas situaciones en que el 

usuario haya infringido algún reglamento, como: conexiones ilícitas de agua 

potable, construcciones sin licencias y otros hechos irregulares 

i) Tramitar denuncias presentadas por los vecinos, cuando la naturaleza de la 

situación así lo requiera. 

j) Extender las autorizaciones de Desmembraciones de Terrenos de personas 

particulares; lo cual se realiza en conjunto con el Alcalde municipal 

k) Diligenciar todo documento que llegue de Juzgados jurisdiccionales, Ministerio 

Público e Instancias Legales  

l) Brindar asesoría jurídica a las diferentes dependencias de la Municipalidad. 

m) Asistir a reuniones de la Comisión Multisectorial de Gobernación  

n) Tramitar, diligenciar y resolver Recursos de revocatoria y reposición planteados 

por vecinos inconformes y/o elaborar informes de Recursos, revocatoria y 

reposición planteados por el Despacho 

o) Trasladar expedientes si se requiere dictamen u opinión de la Procuraduría 

General de la Nación.  

p) Revisar el Diario Oficial, para verificar las publicaciones oficiales relacionadas 

con la municipalidad u otras entidades que puedan ser de utilidad para el 

municipio 

q) Asistir a la convocatoria del Alcalde cuando éste la requiera, para realizar 

consultas o solicitarle información sobre asuntos de su competencia. 

r) Rendir los informes que le sean requeridos por el Concejo Municipal o el 

Alcalde 

s) Realizar otras actividades de su competencia, cuando sea necesario o 

requerido por el Alcalde.  
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4. RELACIONES DE TRABAJO 

 

a) Internas:  

Con el Concejo Municipal para emitir informes o ejecutar ordenanzas. Con 

funcionarios, empleados y dependencias municipales en el ejercicio de sus 

actividades. 

b) Externas:  

Con ciudadanos y representantes de entidades públicas y privadas, con los 

que deba tratar por asuntos relacionados con sus funciones. 

 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa:  

Organizacional y administrativamente pertenece a la Alcaldía Municipal 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  

Su puesto de trabajo se ubica dentro del edificio municipal, sin embargo debido 

a la naturaleza del puesto en ocasiones debe desplazarse a diferentes áreas o 

instalaciones municipales, como también a diferentes instituciones estatales 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  

Ejecutar y dar seguimiento a todos los asuntos legales municipales internos 

y externos, que le han sido asignados en el Código Municipal y por la 

autoridad superior 

 Equipo, mobiliario y bienes:  

Equipo de Cómputo y mobiliario de oficina, registrados en su Tarjeta de 

Responsabilidad  

 Documentos:  

Es responsable de todos los documentos que se manejan en la 

dependencia a su cargo 

 Fondos:  

Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:   Asistente con funciones de Secretario 

Ejecutivo del Juzgado Municipal 

Dependencia Administrativa:  Alcaldía Municipal / Juzgado Municipal 

Jefe inmediato Superior:   Juez de Asuntos Municipales 

Puestos bajo su mando:  Ninguno 

 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo nombrado por el Alcalde Municipal.  

 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Asistir a la Juez Municipal en la elaboración de oficios, providencias, citaciones, 

actas, conocimientos,  resoluciones y otros documentos y requerimientos que se 

deriven del Juzgado Municipal. 

 

 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS 

a) Realizar y enviar órdenes de:  

 Suspensión de obras a las personas que no cuenten con licencia municipal 

de construcción, o que esté vencida. 

 Demolición en los casos de construcciones desalineadas. 

b) Realizar y enviar citaciones a: 

 Personas que instalan rótulos o mantas publicitarias en la vía pública y 

áreas verdes municipales, sin la autorización respectiva. 

 Vecinos que depositen material de construcción en la vía pública. 

 Personas con instalaciones ilícitas del servicio de agua potable. 

 Quienes realizan conexiones de drenaje domiciliario a la red municipal sin 

ninguna autorización. 

 Propietarios de transporte urbano de rutas largas y cortas, en horarios 

diurno y nocturno, cuando se compruebe la no extensión de boleto a los 

usuarios del servicio, vencimiento de las  autorizaciones municipales o 

incumplimiento de requisitos establecidos para la prestación del servicio. 

 Propietarios de taxis  y  fleteros, cuando no han solicitado la Renovación de 

la Autorización Municipal o incumplan con los requerimientos municipales. 

 Propietarios de casetas y carretas cuyos contratos no hayan cumplido con 

la renovación respectiva 

 Arrendatarios de Hangares, que no tengan vigente el contrato 

 Propietarios de empresas recolectoras de Basura, que no tengan vigente 

su contrato de operación. 
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 Personas con ventas en la vía pública 

 

 

c) Redactar y enviar oficios a las personas que utilizan el agua para lavar 

banquetas.  

d) Realizar los procedimientos siguientes:  

 Titulación supletoria. 

 Clausura de locales de los mercados cuando el arrendatario se 

encuentra moroso. 

 Seguimiento a notificaciones de Juzgado y diligencias de localización 

 Trámite de Recursos de revocatoria y/o Recurso de Reposición 

a) Recepción de Denuncias en Acta o conocimiento  

e) Seguimiento a casos relacionados con imposición de multas de tránsito por la 

Policía Municipal de Tránsito. 

f) Desempeñar cualquier función inherente a su cargo, que  sea asignada por su 

inmediato superior. 

g) Dar seguimiento a asuntos relacionados con desmembraciones de Terreno y  

solicitudes de Constancias de Finca Rústica 

 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

a) Internas:  

Se tiene relación laboral con funcionarios, empleados y dependencias 

municipales, especialmente con las siguientes: Gerencias de Planificación, 

Seguimiento y Evaluación; Gerencia de Agua y Saneamiento, Gerencia de 

Servicios Públicos, Gerencia de Recursos Humanos, Policía Municipal de 

Tránsito y Secretaría Municipal,  fundamentalmente para recepción de 

denuncias y expedientes de casos varios y entrega de expedientes ya 

procesados.  

b) Externas:  

Por la naturaleza de sus funciones, debe relacionarse con vecinos, 

representantes de entidades públicas y privadas. 

 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

h) Ubicación Administrativa:  

En la estructura orgánica de la Municipalidad, se ubica en la Alcaldía y 

depende administrativamente de ella de forma directa. 

i) Ubicación física / Desplazamiento:  

Físicamente la oficina se encuentra ubicada dentro del edificio municipal, sin 

embargo debido a la naturaleza del puesto en ocasiones debe desplazarse a 

diferentes oficinas y áreas Municipales, como también a edificios estatales y 

puntos del municipio en donde se requiera su presencia. 
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j) Responsabilidades 

 Procedimientos:  

Atender todos los procedimientos derivados de las funciones y 

atribuciones específicas del cargo, apegados al marco legal que sustenta 

el funcionamiento de la dependencia. 

 Equipo, mobiliario y bienes:  

Equipo de cómputo, mobiliario de oficina, registrados en su tarjeta de 

responsabilidad. 

 Documentos:  

Es responsable del resguardo de la documentación que realiza y maneja 

en el Juzgado de Asuntos Municipales. 

 Fondos:  

Ninguno. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:    Auxiliar del Juzgado Municipal  

Dependencia Administrativa:  Alcaldía Municipal / Juzgado de Asuntos 

Municipales 

Jefe inmediato Superior:   Juez de Asuntos Municipales 

Puestos bajo su mando:   Ninguno 

 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Realizar el ingreso y egreso de las boletas de Tránsito, que mantiene al día el 

sistema de Tránsito, atiende los requerimientos de la Policía Municipal de Tránsito, 

tiene bajo su responsabilidad el ordenamiento, el control y registro de los 

expedientes relacionados con inconformidades, denuncias y solicitudes de tránsito 

en el Municipio.  Asimismo, da seguimiento a asuntos mencionados en las 

funciones y atribuciones específicas del puesto. 

 

 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS 

a) Atender personal y telefónicamente  a la ciudadanía que recurre a la 

dependencia 

b) Realizar y controlar el ingreso y descarga de las boletas de Tránsito 

c) Llevar el archivo y registro físico de las boletas de remisión 

d) Mantener al día el sistema de Tránsito y base de datos respectiva 

e) Atender requerimientos de la Policía Municipal de Tránsito 

f) Ordenar, controlar y registrar los expedientes relacionados con 

inconformidades, denuncias y solicitudes de tránsito en el Municipio 

g) Registrar y dar seguimiento a solicitudes de personas infractoras a la ley y 

reglamento de tránsito, que no se encuentran de acuerdo con tal sanción 

h) Realizar y enviar trámite de impugnaciones al Jefe de la Policía Municipal de 

Tránsito 

i) Verificar números de placas de vehículos que circulan en este municipio, en 

coordinación con los operativos realizados por la Policía Municipal de Tránsito. 

j) Requerir la compra de bienes y pago de servicios, a la sección de Compras 

k) Revisar el diario oficial 

l) Desempeñar cualquier función inherente al cargo que  sea asignada por su 

inmediato superior 
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4. RELACIONES DE TRABAJO 

a) Internas:  

Se tiene relación laboral con funcionarios, empleados y dependencias 

municipales, especialmente con las siguientes: Policía Municipal de Tránsito y 

Catastro, fundamentalmente para recepción de denuncias, casos varios y 

entrega de expedientes ya procesados.  

b) Externas:  

Tiene relación laboral con el Banco del sistema asignado para cancelación de 

multas de tránsito y  con los vecinos atención general. 

 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa:  

En la estructura orgánica de la Municipalidad, se ubica en la Alcaldía y 

depende administrativamente de ella de forma directa. 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  

Físicamente la oficina se encuentra ubicada dentro del edificio municipal y 

debe desplazarse fuera del mismo cuando por la naturaleza de sus funciones 

le sea requerido. 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  

Atender los requerimientos de la Policía Municipal de Tránsito, 

ordenamiento, el control y registro de los expedientes relacionados con 

denuncia y solicitudes de tránsito en el Municipio de Cobán A.V. y control e 

ingreso de boletas de remisiones al sistema y descarga  

 Equipo, mobiliario y bienes:  

Equipo de cómputo, mobiliario de oficina, registrados en su tarjeta de 

responsabilidad.  

 Documentos:  

Es responsable de los documentos que gestiona y los que le consignen. 

 Fondos:  

Ninguno 
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Alcadia 
Policia  

Municipal 

 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

 
Titulo del Puesto:     Director (a) Policía Municipal 
Dependencia Administrativa:  Alcaldía Municipal  
Jefe inmediato superior:   Alcalde Municipal 
Puestos bajo su mando:  Sub-director, Auxiliar de Personal,    Secretario 

y  Agentes de Policía Municipal 
 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
Planificar, coordinar y mantener el orden, seguridad, salubridad y la moral pública,  
con los agentes de la Policía Municipal en los diferentes puestos de servicio. 
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que 
desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad competente.  

 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  

a) Inspeccionar la presentación, conducta y cumplimiento de la Policía Municipal, de 
acuerdo a sus atribuciones. 

b) Dar instrucciones a sus subalternos, para que se mantenga el orden y disciplina 
dentro y fuera  de todas las instalaciones municipales. 

c) Gestionar capacitación para el personal de la policía municipal, para servir con 
eficiencia. 

d) Proteger la vida y la seguridad de las personas y sus bienes. 
e) Vigilar el ornato, aseo y salubridad municipal. 
f) Realizar investigaciones municipales y notificaciones judiciales. 
g) Organizar y distribuir el trabajo según su naturaleza y de acuerdo al volumen y 

personal disponible. 
h) Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 
 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO 

a) Internas: 
Con el Alcalde Municipal, para recibir instrucciones y coordinar actividades del 
departamento. 
b) Externas: 
Con los vecinos proporcionando información pertinente sobre prestación de los 
servicios municipales. 

 
 



 
 

81 

 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 
a) Ubicación Administrativa :   Dirección Policía Municipal  
b) Ubicación física / desplazamiento: Edificio Municipal y diferentes puestos de 

servicio de los agentes de la Policía Municipal. 
c) Responsabilidades: Ninguno  
d) Procedimientos: Coordinar todo lo relacionado a la actividades de la Policía 

Municipal. 
e) Equipo:  Ninguno 
f) Bienes: Ninguno 
g) Documentos: Lo relacionado a la Dirección 
h) Fondos: Ninguno 
i) Recursos Disponibles 
j) Riesgos de trabajo:  Agresiones físicas  
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 
 

Titulo del Puesto:     Subdirector Policía Municipal 
Dependencia Administrativa:  Dirección Policía Municipal 
Jefe inmediato superior:   Director Policía Municipal 
Puestos bajo su mando:   Auxiliar de personal, Secretario, y Agentes 

Policía Municipal 
 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Supervisar a los agentes de la Policía Municipal y cumplir con todas las funciones 

y actividades oficiales e inherentes al cargo que desempeña y otras que le sean 

asignadas por el Director de la Policía Municipal. 

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  

a) Inspeccionar la presentación, conducta y cumplimiento de la Policía Municipal, 
de acuerdo a sus atribuciones. 

b) Dar instrucciones a sus subalternos, para que se mantenga el orden y 
disciplina dentro y fuera  de las instalaciones municipales. 

c) Proteger la vida y la seguridad de las personas y sus bienes. 

d) Vigilar el ornato, aseo y salubridad municipal. 

e) Realizar investigaciones municipales y notificaciones judiciales. 

f) Organizar y distribuir el trabajo según su naturaleza y de acuerdo al volumen y 
personal disponible. 

g) Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas por su 
jefe inmediato. 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

a. Internas: 
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Con la Policía Municipal de Transito para coordinar y apoyar seguridad en 

operativos. 

Con el Alcalde Municipal y Director de la Policía Municipal, para recibir 

instrucciones y coordinar actividades del departamento. 

 b. Externas: 

Con los vecinos proporcionando información pertinente sobre prestación de los 

servicios municipales. 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa:   Dirección Policía Municipal 

b) Ubicación física / desplazamiento: Edificio Municipal y diferentes puestos de 
servicio de los agentes de la Policía Municipal. 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos  

a) Coordinar con jefe inmediato las actividades con agentes. 

 Equipo: Ninguno 

 Bienes: Ninguno 

 Documentos: Ninguno  

 Fondos: Ninguno 

d) Riesgos de trabajo:  Agresiones físicas  
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 

Titulo del Puesto:    Auxiliar de Personal Policía Municipal 
Cargo específico:    Auxiliar de Personal Policía Municipal 
Dependencia Administrativa:  Dirección de Policía Municipal 
Jefe inmediato superior:   Director de Policía Municipal 
Puestos bajo su mando:   Secretario y Agentes Policía Municipal 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Encargado de nombrar a los agentes de la Policía Municipal a los diferentes 
puestos de servicio. 

  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  

a) Determinar cuántos agentes se encontraran en cada puesto de servicio. 

b) Coordinar la investigación de las constancias de residencia con los agentes. 

c)  Coordina la supervisión de las carretas churrasquearas, parque central. 

d) Coordina seguridad en las actividades culturales y deportivas. 

e) Coordina y controla la instalación de mantas publicitarias, verificando si están 
autorizadas para ser colocadas porque pueden ser colocadas de forma 
anómala o ya se venció el plazo.  

f) Calendariza las vacaciones de los agentes de la Policía Municipal. 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

a) Internas: 

 Con el Director de la Policía Municipal, para recibir instrucciones y realizar las 
actividades del departamento.   

 Policía Municipal de Transito, Coordinan el ordenamiento de las ventas que se 
encuentran en perímetro de la Escuela Felipa Gómez y Avenida Independencia. 

 Tesorería Municipal, coordinan seguridad para gestores que cobran en el campo 
de la feria, cobradores balneario talpetate solo para la feria y semana santa. 

 Secretaría Municipal, por investigación de constancia de residencia, cargas 
familiares, buen vecino, honorabilidad, anulación de deudas de arbitrios 
municipales. 
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b) Externas: 

 Bomberos Voluntarios, Policía Nacional Civil, Cruz Roja, CONRED, Gobernación, 
por cualquier emergencia que se dé en el departamento solicitar apoya o apoyar. 

 Con los vecinos para poder realizar las investigaciones. 

 Con organizadores de eventos deportivos para mantener el orden. 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

e) Ubicación Administrativa:   Dirección Policía Municipal 

f) Ubicación física / desplazamiento:  Edificio Municipal 

g) Responsabilidades  

 Procedimientos: 

 Manejo de correspondencia para  investigación con Secretaria, Juzgado, 
Recursos Humanos, Tesorería y Agua Potable. 

 Equipo:  Ninguno 

 Bienes: Uniformes 

 Documentos:  

Libro de control de ingreso de personal 

Todos los que se manejan dentro del área de la Policía Municipal  

 Fondos: Ninguno 

h) Recursos Disponibles: 3 armas para agentes en servicio Nocturno, Terminal 
Norte, Tesorería. 

i) Riesgos de trabajo: Agresiones físicas y enfermedades respiratorias por 
humedad y documentos antiguos (archivos). 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Titulo del Puesto:     Secretario (a) Policía Municipal 
Dependencia Administrativa:  Dirección Policía Municipal 
Jefe inmediato superior:   Director de Policía Municipal 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Responsable del manejo y control de la correspondencia de la Dirección y 
Jefatura Policía Municipal. 

  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  

a) Elaboración de oficios 

b) Elaboración de providencias 

c) Elaboración de memorándum 

d) Elaboración de reportes 

e) Requerimientos de útiles y enseres  

f) Atender llamadas telefónicas 

g) Atención al publico  

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

a) Internas: 

 Con el Director de la Policía Municipal, y el Auxiliar de personal, para recibir 
instrucciones y realizar las actividades del departamento. 

 Almacén, solicitudes de útiles de oficina.  

 Oficina de Agua y saneamiento, calendario de turnos o alguna emergencia.  

 Juzgado de Asuntos Municipales, recepción de documentos   

 Secretaría recepción de las providencias de constancia de residencia, 
cargas familiares, buen vecino, honorabilidad, anulación de deudas de 
arbitrios municipales. 

 Recepción de memorándums de las diferentes dependencias. 
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b) Externas: Ninguna 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa:   Dirección Policía Municipal 

b) Ubicación física / desplazamiento:  Edificio Municipal 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 

 Manejo de correspondencia de la Policía Municipal 

 Equipo:  Ninguno 

 Bienes: Uniformes 

 Documentos:  

Correspondencia   que se maneja dentro del área de la Policía Municipal  

 Fondos: Ninguno 

d) Recursos Disponibles: Ninguno 

e) Riesgos de trabajo: Enfermedades respiratorias por humedad y documentos 
antiguos (Archivos). 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Titulo del Puesto:    Agente Policía Municipal 
Dependencia Administrativa:  Dirección de Policía Municipal 
Jefe inmediato superior:    Director de Policía Municipal 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Presta servicio en seguridad de edificio municipal, parqueo municipal, 
seguridad de cobradores terminal norte. 

  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  

a) Velar porque se mantenga el orden y disciplina dentro y fuera de las 
instalaciones del edificio municipal, mercados y otros. 

b) Proteger la vida y la seguridad de las personas y sus bienes. 

c) Vigilar el ornato, aseo y salubridad municipal. 

d) Realizar investigaciones municipales y notificaciones judiciales. 

e) Elaborar informe diario de sus actividades al superior inmediato. 

f) Auxiliar a sus compañeros en el fiel cumplimiento de las atribuciones que 
correspondan. 

g) Realizar otras actividades inherentes al puesto  que le sean asignadas por 
su jefe inmediato. 

h) Servicio nocturno 

i) Servicio de seguridad en parqueo 

j) Servicio de seguridad en Tesorería 

k) Servicio de seguridad en antesala y pasillo 

l) Servicio de seguridad de cobradores terminal norte  

m) Servicio de seguridad en eventos culturales y deportivas  

n) Apoyo a los Policías Municipales de Transito 

o) Apoyo a dependencias Municipales (según orden del Alcalde Municipal) 

p) Inspección de residencias, cargas familiares, verificación de anulación de 
deudas de Tesorería 

q) Atención al público proporcionando información pertinente sobre prestación 
de los servicios municipales. 
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r) Llamadas telefónicas  

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

a) Internas: 

 Con el Director de la Policía Municipal, para recibir instrucciones y realizar las 
actividades del departamento. 

 Con todos los departamentos según el puesto de servicio que le toque cubrir. 

 

b) Externas: 

 Bomberos Voluntarios, Policía Nacional Civil, Cruz Roja, CONRED, 
Gobernación, por cualquier emergencia que se dé en el departamento. 

 Con los vecinos proporcionando información pertinente sobre prestación de los 
servicios municipales. 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa:   Dirección Policía Municipal 

b) Ubicación física / desplazamiento: Edificio Municipal, Parque Municipal y 
Terminal Norte. 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 

Tesorería: No ingresar armas, apagar el celular y ordenar las colas de 
usuarios. 

Antesala: No ingresar armas 

Parqueo: Velar por la seguridad de los vehículos en los parqueos.  Control 
de salidas de vehículos para verificar destino y así el resguardo del equipo 
municipal. 

 Equipo:  Uniformes 

 Bienes: Ninguno 

 Documentos: Ninguno 

 Fondos: los cobros de remisiones, pagos parqueo (17:00 en adelante y 
fines de semana). 

d) Recursos Disponibles: 3 armas para agentes en servicio Nocturno, Terminal 
Norte, Tesorería.  
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Alcadia 
Policia 

Municipal de 
Transito 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:    Jefe de la Policía Municipal de Tránsito 
Dependencia Administrativa:  Policía Municipal de Tránsito 
Jefe inmediato Superior:   Alcalde Municipal 
Puestos bajo su mando:   Oficinista Auxiliar, Agentes PMT, Oficial Jefe        

      de Grupo, Oficial Administrativo, Secretario 
      PMT, Oficial Operativo, Auxiliar del Oficial 

Operativo 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo y administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Es un puesto operativo nombrado por el Alcalde Municipal, que a la vez atenderá 
los requerimientos del Concejo Municipal, cuya responsabilidad será la de 
planificar, dirigir y controlar el tránsito vehicular conforme  a la ley, reglamento de 
tránsito, reglamento de tránsito y estacionamiento para la ciudad de Cobán.  
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Proponer e implementar normas para el fiel cumplimiento de los procedimientos en 
las actividades de la PMT. 

b) Proporcionar información y orientación al Alcalde y Concejo Municipal, en lo 
relativo al funcionamiento del tránsito en el municipio. 

c) Planificar los operativos y el trabajo de los agentes de acuerdo a los sectores y 
disponibilidad de personal. 

d) Apoyar las actividades socioculturales y de turismo que se desarrollen en la 
jurisdicción municipal. 

e) Elaborar el plan de vacaciones anual del personal a su cargo, de acuerdo a las 
necesidades y solicitudes. 

f) Cursar el trámite a las impugnaciones presentadas, sobre remisiones extendidas 
por los agentes de tránsito. 

g) Regular la circulación del transporte pesado, urbano, extra urbano y escolar dentro 
del perímetro urbano.  

h) Planificar, coordinar y dirigir los operativos de tránsito en lugares seleccionados 
para el efecto. 

i) Mantener la supervisión y control del desempeño de cada agente municipal de 
tránsito. 

j) Control de proceso administrativo y circulación del transporte urbano diurno, 
nocturno y de taxis. 

k) Desempeñar cualquier función que  sea asignada por su inmediato superior. 
l) Coordinar el plan de emergencia ante desastres con la CONRED. 
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4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Alcalde Municipal y el Concejo Municipal para recibir instrucciones. 
Juzgado de Asuntos Municipales para coordinar actividades y solucionar 
problemas presentados. 
Policía Municipal de Tránsito para planificar y ejecutar las actividades. 
Policía Municipal, Gerencia Financiera, Secretaría Ejecutiva Municipal, Gerencia 
de Planificación, Seguimiento y Evaluación, Dirección Ejecutora de Proyectos y 
Dirección de Informática para coordinar aspectos administrativos y funcionamiento, 
así como el apoyo que requieran. 
 
b) Externas: 
Ministerio Público, Comisaría de la Policía Nacional Civil, Gobernación 
Departamental, Departamento de Tránsito, Bomberos Municipales, Policía 
Nacional Civil  y otras Policías Municipales de Tránsito para coordinar aspectos de 
trabajo a nivel local y nacional.  

 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 
a) Ubicación Administrativa:  

Depende de la Alcaldía Municipal 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La Oficina se encuentra dentro del Edificio Municipal, pero debe desplazarse 
afuera del edificio para desarrollar supervisión en la vía pública.  
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Emitir opinión a providencias, impugnaciones, atender solicitudes de 
vecinos, informes a expedientes de solicitudes de líneas como 
renovación de contratos de todo transporte en atender quejas de 
vecinos realizadas vía escrita o telefónica.  

 Equipo: 
Equipo de cómputo, circuito de cámara, equipo de radio, escritorio, silla, 
vehículos, motos, radares de control de velocidad, alcoholímetro, 
cepos, inmovilizadores, conos. 

 Documentos:  
Oficios y providencias provenientes del edificio municipal ó solicitudes 
de usuarios. 

 Fondos:  
Ninguno. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:   Secretario (a) de la Policía Municipal de 
Tránsito 

Dependencia Administrativa:  Policía Municipal de Tránsito    
Jefe inmediato Superior:   Jefe de la Policía Municipal de Tránsito 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Ejercer un estricto control en la elaboración, recepción y entrega de documentos 
de la policía municipal de tránsito.  
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a. Recibir la correspondencia relacionada a la policía municipal de tránsito. 
b. Redactar toda clase de documentos que le indique su inmediato superior. 
c. Mantener el archivo de documentos debidamente identificado. 
d. Elaborar el rol de sectores de los agentes de la policía municipal de 

tránsito. 
e. Llevar el control  de documentos de los vehículos consignados, así como 

de las licencias de conducir. 
f. Elaborar conocimientos de vehículos consignados en el predio,  informando 

al respecto,  a los Policías Municipales. 
g. Llevar el control de talonarios de consignación, remisiones y libro de 

conocimientos. 
h. Atender al público que visite la oficina. 
i. Manejo de documentación de transporte urbano diurno y nocturno y de 

taxis. 
j. Desempeñar cualquier función que  sea asignada por su inmediato 

superior. 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Jefe de la Policía Municipal de Tránsito para recibir instrucciones. 
Juzgado de Asuntos Municipales, Agentes de PMT, para planificar y ejecutar las 
actividades. 
Policía Municipal y empleados municipales para coordinar actividades.      
 
b) Externas:  
Representantes de entidades públicas, privadas y otros relacionados con el 
trabajo. 

 
 
 
 



 
 

93 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Policía Municipal de Tránsito 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La Oficina se encuentra dentro del Edificio Municipal.  

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al  
cargo que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad 
competente.  

 Equipo:  
Equipo de cómputo, impresora, escritorio, silla. 

 Documentos:  
Oficios, Providencias, conocimientos y seguimiento a solicitudes varias.  

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:    Oficial Administrativo 
Dependencia Administrativa:   Policía Municipal de Tránsito 
Jefe inmediato Superior:    Jefe de la Policía Municipal de Tránsito 
Puestos bajo su mando:    Oficial Jefe de Grupo, Agentes de la   

Policía Municipal de Tránsito 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo y operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Coordinar cualquier tipo de actividades destinado a la Policía Municipal de 
Tránsito.  
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Consignar demandas. 
b) Revisión de expedientes de transporte colectivo, taxi, fletero.  
c) Revisión de expedientes de transporte colectivo diurno y rural. 
d) Revisión de vehículos de transportes autorizados por la municipalidad. 
e) Revisión de documentación de transporte extraurbano. 
f) Solicitudes varias de vecinos sobre coordinación de actividades. 
g) Atención al público en general. 
h) Atender los requerimientos de los Agentes de la Policía Municipal de tránsito 

que solicitan permisos ó algún asunto determinado. 
i) Supervisión de personal a cargo, durante los turnos de trabajo 
j) Cubrir el área del Secretario, cuando no se encuentra de servicio. 

 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 
Juzgado de Asuntos Municipales apoyo sobre infracciones que se presentan ó 
impugnaciones.  
Policía Municipal para apoyo de retiro de ventas o cuestiones de mantas.  
Secretaría Municipal coordinar contratos, concesiones y servicios que autoriza la 
municipalidad.  
Secretaría Ejecutiva Municipal, para realizar consultas cuando no se encuentra el 
jefe inmediato superior ó por instrucciones directas dadas por dicha secretaría.  
 
b) Externas:  
Ninguno 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa: 
Depende de la Policía Municipal de Tránsito 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
Se encuentra dentro del Edificio Municipal, pero se debe desplazarse para el 
control de puntos de registro. 
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Manejo de control de licencias, tarjetas de circulación, manejo de 
pólizas de seguro, tarjetas de operación.  

 Equipo:  
Poquet, Vehículos. 

 Documentos:  
Ninguno. 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:   Oficial Jefe de Grupo 
Dependencia Administrativa:  Policía Municipal de Tránsito 
Jefe inmediato Superior:   Jefe de la Policía Municipal de Tránsito 
Puestos bajo su mando:   Agentes de la Policía Municipal de Tránsito 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Responsable de que los elementos ejerzan su función.  
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Recibir órdenes de la oficina para transmitirlos a los elementos.   
b) Verificar que los agentes de la policía municipal de tránsito cumplan las tareas 

asignadas.  
c) Verificar que los agentes de la policía municipal de tránsito tengan una higiene 

adecuada.  
d) Verificar el control de ingresos de los agentes de la policía municipal de 

tránsito. 
e) Verificar que los agentes de la policía municipal de tránsito entreguen sus 

boletas y supervisar que no cometan errores en las mismas. 
f) Coordinar el traslado del personal de los puestos de trabajo. 

 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 
Agentes de la policía municipal de tránsito para entregarles consignas. 
Policía Municipal para información de retención de vehículos  y motos.  
Juzgado de Asuntos Municipales para órdenes de pago, remisiones, consultas al 
sistema de datos de conductores. 
Encargado de Control de cámaras, para verificar que vehículos se encuentran mal 
estacionados y seguidamente ir al lugar donde se encuentra dicho vehículo para 
realizar los trámites respectivos. 
 
b) Externas: 
Ninguno 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa: 
Depende de la Policía Municipal de Tránsito 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La Oficina de la Policía Municipal de Tránsito se encuentra dentro del Edificio 
Municipal, pero se debe desplazarse afuera del edificio para el control del 
tráfico en el caso urbano y céntrico de la ciudad.    
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
 Efectuar Supervisiones o control hacia el personal de turno, 

verificando que los mismos cumplan su labor que se les fue 
requerida. 

 Equipo: 
 Uniforme, Radio transmisor, motos. 

 Documentos:  
 Remisiones. 

 Fondos:  
 Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:   Policía Municipal de Tránsito 
Dependencia Administrativa:  Policía Municipal de Tránsito 
Jefe inmediato Superior:   Jefe de la Policía Municipal de Tránsito 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Dirigir y controlar el tránsito vehicular conforme a la ley y reglamento de tránsito.  
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Operativos          
b) Regularización de tráfico.        
c) Ordenar ventas en el mercado.       
d) Consignación de ventas ó mercadería en la vía pública.    
e) Cubrir eventos folklóricos de la ciudad.     
f) Dirigir y Controlar el tránsito conforme a la Ley y Reglamento de Tránsito, que 

efectúen con exclusividad la jurisdicción del Municipio de Cobán, Alta Verapaz.  
Reportar todas las infracciones a la Ley de Tránsito y su respectivo 
reglamento, así como a los reglamentos y ordenanzas municipales que se 
relacionen con el mismo, y colaborar con los Tribunales de Justicia cuando sus 
servicios así sean requeridos.   

g) Coordinar y velar por colocar, habilitar y mantener señales de tránsito, 
coordinar operativos, programas de trabajo.   

h) Respetar y proteger la dignidad de las personas, los derechos humanos, la 
Constitución  Política de la República de Guatemala y demás leyes vigentes en 
cualquier circunstancia en que se hallare, en cumplimiento total de sus 
funciones y otras funciones inherentes a su cargo.     

i) Cumplir y respetar las órdenes e instrucciones emanadas de sus superiores 
jerárquicos.       

 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

a) Internas: 
Con el Juzgado de Asuntos Municipales para coordinar actividades y solucionar 
problemas.  Asimismo para verificar reportes de impugnaciones y remisiones. 
Jefes de grupo de la Policía Municipal de Tránsito para planificar y ejecutar las 
actividades. 
Policía Municipal para información de vehículos retenidos en el predio. 
Gerencia de Recursos Humanos, en cuanto a trámites de permisos, certificados 
del IGSS, consultas de sueldos, solicitudes de vacaciones. 
 
b) Externas: 
Bomberos Municipales Coordinación en caso de emergencias que se presenten.   
Policía Nacional Civil para informar de accidentes que se susciten.  
DEORSA para informar sobre fallas eléctricas. 
Empresas de Cables, TELGUA información que se solicite. 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Policía Municipal de Tránsito. 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La Oficina se encuentra dentro del Edificio Municipal, sin embargo se debe 
desplazarse a fuera del edificio municipal para realizar operativos en las rutas 
aledañas al centro de la ciudad y puestos de apoyo a diversas instituciones 
públicas como privadas.  

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Retención de vehículos, colocación de revisiones, retención de 
documentos, actualización de accidentes de tránsito en el Instituto 
Nacional de Estadística –INE-.  

 Equipo:  
Radio transmisor, gorgoritos, cepos, uniforme. 

 Documentos:  
Remisiones 

 Fondos: 
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:    Oficial Operativo 
Dependencia Administrativa:   Alcaldía Municipal 
Jefe inmediato Superior:    Jefe de la Policía Municipal de Tránsito 
Puestos bajo su mando:    Auxiliar Oficial Operativo, Agentes de la   

Policía Municipal de Tránsito 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Monitoreo en los diferentes tipos de operativo.  
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Puestos de registro. 
b) Verificar que los agentes hagan los procedimientos correctos.  
c) Poner puestos de registro en diferentes puntos de la ciudad. 
d) Planificar actividades semanales. 
e) Control del tráfico de la ciudad.  

 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 
Juzgado de Asuntos Municipales apoyo sobre infracciones que se presentan ó 
impugnaciones.  
Policía Municipal para apoyo de retiro de ventas o cuestiones de mantas.  
Secretaría Municipal para ver los diferentes contratos, concesiones y servicios que 
autoriza la municipalidad.  
Secretaría Ejecutiva Municipal, para realizar consultas cuando no se encuentra el 
jefe inmediato superior ó por instrucciones directas dadas por dicha secretaría.  
 
b) Externas:  
Ninguno 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa: 
Depende de la Policía Municipal de Tránsito 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La Oficina de la Policía Municipal de Tránsito se encuentra dentro del Edificio 
Municipal, pero se debe desplazarse para el control de puntos de registro. 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Manejo de control de licencias, tarjetas de circulación, manejo de 
pólizas de seguro, tarjetas de operación.  

 Equipo:  
Poquet, Vehículos. 

 Documentos:  
Ninguno. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:   Auxiliar Oficial Operativo 
Dependencia Administrativa:  Policía Municipal de Tránsito 
Jefe inmediato Superior:   Jefe de la Policía Municipal de Tránsito 
Puestos bajo su mando:   Ninguno   

 
1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Apoyo al Oficial de Operativo.   
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Verificar los procedimientos con respecto a sanciones de los agentes. 
b) Unificar los documentos de los buses urbanos, extraurbanos, transporte 

colectivo.  
c) Control de multas pendientes de vehículos. 

 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 
Juzgado de Asuntos Municipales apoyo para cualquier situación que se llegara a 
presentar.  
Policía Municipal controlar el ingreso de vehículos y de motos. 

 
b) Externas:  

Ninguna. 
 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa: 
Depende de la Policía Municipal de Tránsito. 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La Oficina se encuentra dentro del Edificio Municipal, pero se debe 
desplazarse para desarrollar control, supervisión hacia la vía pública. 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Manejo de control de licencias, tarjetas de circulación, manejo de 
pólizas de seguro, tarjetas de operación.  

 Equipo: 
Poquet, Vehículos. 

 Documentos:  
Ninguno. 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFIACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:    Oficinista Auxiliar 
Dependencia Administrativa:   Policía Municipal de Tránsito 
Jefe inmediato Superior:    Jefe de la Policía Municipal de Tránsito 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Responsable del manejo de todo expediente del transporte colectivo existente en 
Cobán. 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 
a) Reporte de remisiones al juzgado municipal.    
b) Redactar conocimientos para entrega de documentos consignados. 
c) Redactar providencias varias relacionadas al transporte colectivo. 
d) Redactar oficios varios.         
e) Redactar citaciones para revisión de vehículos.     
f) Revisión de expedientes que ingresan a recepción relacionado a todo el 

transporte colectivo.         
g) Recepción de expedientes para pilotos de transporte colectivo.    
h) Solventar número de placas a la base de datos.     
i) Extender orden de pago para ingreso de transporte pesado al centro de la 

ciudad.           
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 
a) Internas: 
Juzgado Municipal: para verificar reportes de impugnaciones, remisiones. 
Secretaría Municipal: para verificar providencias relacionadas al transporte 
colectivo. 
 
b) Externas: 
INE: Solicitar reportes mensuales de accidentes de tránsito. 
BOMBEROS MUNICIPALES: Informar sobre actividades que se den en la ciudad 
por cualquier emergencia que se presente. 

 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende la Policía Municipal de Tránsito. 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La Oficina de la Policía Municipal de Tránsito se encuentra dentro del Edificio 
Municipal.  

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Revisar papelería previa a ingresar a recepción, relacionado a 
transporte colectivo. 
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Recibir solicitudes y darle el trámite respectivo. 
Recibir providencias de transporte colectivo y darle seguimiento a la 
misma. 

 Equipo: 
Equipo de cómputo, máquina de escribir, radio transmisor, impresora, 
escritorio, silla. 

 Documentos:  
Oficios, providencias, conocimientos y seguimiento a solicitudes varias. 

 Fondos: Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:   Control de Monitoreo de Cámaras 
Dependencia Administrativa:  Policía Municipal de Tránsito 
Jefe inmediato Superior:   Jefe de la Policía Municipal de Tránsito 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Monitoreo de cámaras instaladas en diferentes puntos de la ciudad. 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Verificar la fluidez del tráfico diario. 
b) Coordinar con oficiales administrativos de la policía municipal sobre actividades 

o situaciones que se presenten.     
c) Hacer las copias de seguridad de los videos obtenidos en las cámaras que se 

muestran en los diferentes puntos de la ciudad. 
d) Apoyo a la Gerencia de Servicios, Oficina de la Policía Municipal de Tránsito y 

Tesorería Municipal en diversas actividades laborales.  
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Gerencia de Servicios apoyar en actividades cuando se requieran.  
Secretaría de Comunicación Social para programar actividades mediante cámaras. 
 
b) Externas:  

Ninguno. 
 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa: 
Depende de la Policía Municipal de Tránsito 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La Oficina se encuentra dentro del Edificio Municipal, pero debe desplazarse 
hacia fuera del edificio para el mantenimiento de los semáforos que se 
encuentran en los diferentes puntos de la ciudad.  

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Dar seguimiento a solicitudes sobre requerimientos de copias de videos 
sobre diversas actividades que son vistas en cámaras u otras 
solicitudes que se presentan. 

 Equipo:  
Equipo de cómputo, escritorio, silla, planta de radio transmisor. 

 Documentos:  
Oficios, solicitudes varias y seguimiento a correspondencia tanto 
interna como externa.  

 Fondos:  Ninguno 
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Alcadia 
Policia Municipal 

de Atención al 
Turismo 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:  Director (a) Policía Municipal de Atención al 

Turista  -PMAT- 

Dependencia Administrativa: Alcaldía Municipal 

Jefe inmediato Superior:   Alcalde Municipal  

Puestos bajo su mando:  Agentes de la Policía Municipal de Atención al 

Turista 

  

  

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, designado por el Alcalde Municipal, se encarga en 

atender todo lo relacionado  a la protección y atención al turista.  

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 

Velar por la protección de los turistas locales, nacionales y extranjeros que visitan 

el municipio y orientarlos cuando ellos requieran información relacionada al 

municipio y los centros eco-turísticos. 

 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS 

 

i) Garantizar el cumplimiento de las leyes que protejan las vidas de ciudadanos 

especialmente los turistas. 

j) Inspeccionar la presentación, conducta y cumplimiento de la Policía Municipal 

de Atención al Turista de acuerdo a sus atribuciones. 

k) Dar instrucciones a subalternos, para que se mantenga el orden y disciplina 

dentro y fuera de todas las instalaciones municipales. 

l) Vigilar el ornato, aseo y salubridad municipal de los centros turísticos. 

m) Organizar y distribuir el trabajo según su naturaleza y de acuerdo al volumen y 

persona disponible 

n) Realizar otras actividades inherentes al puesto que sean asignadas por el jefe 

inmediato. 

 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas:   

Con el Alcalde Municipal y dependencias Municipales que tengan relación con 

el Turismo. 
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b) Externas: 

Turísticas locales, nacionales y extranjeros, Policía Nacional Civil, Bomberos 

Municipales, Gobernación Departamental. 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa 

Organizacionalmente y administrativamente se ubica en la Alcaldía Municipal. 

 

b) Ubicación física / Desplazamiento 

Por la naturaleza de sus funciones permanece en el Edificio Municipal, en un 

horario permanente de atención a la turista, misma que es interrumpida 

durante una hora al medio día. 

 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos 

Es responsable de coordinar las actividades de la dirección de la Policía 

Municipal de Atención al Turista, en coordinación con las unidades a su 

cargo. 

 Equipo, mobiliario y bienes 

Equipo de cómputo y mobiliario de oficina. 

 Documentos 

Todos los documentos relacionados al funcionamiento de la dirección. 

 Fondos 

Ninguno. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:  Agente de Policía Municipal de Atención al 

Turista  -PMAT- 

Dependencia Administrativa: Alcaldía Municipal 

Jefe inmediato Superior:   Director de la PMAT 

Puestos bajo su mando:  Ninguno 

  

  

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, designado por el Alcalde Municipal, se encarga en 

atender todo lo relacionado  a la protección y atención al turista.  

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Velar por la protección de los turistas locales, nacionales y extranjeros que visitan 

el municipio y orientarlos cuando ellos requieran información relacionada al 

municipio y los centros eco-turísticos. 

 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS 

 

a) Garantizar el cumplimiento de las leyes que protejan las vidas de ciudadanos 

especialmente los turistas. 

b) Vigilar el ornato, aseo y salubridad municipal de los centros turísticos. 

c) Elaborar informes de actividades al jefe superior inmediato. 

d) Auxiliar a los demás agentes en el fiel cumplimiento de las atribuciones que 

correspondan 

e) Orientar a los turistas con información relacionada al municipio y a los centros 

turísticos 

f) Brinda apoyo a la policía municipal 

g) Brindar apoyo a la policía municipal de transito 

h) Realizar otras actividades inherentes al puesto que sean asignadas por el jefe 

inmediato. 

 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas:   

Con el Director de la Policía Municipal de Atención al Turista y dependencias 

Municipales que tengan relación con el Turismo. 
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b) Externas: 

Turísticas locales, nacionales y extranjeros, Policía Nacional Civil, Bomberos 

Municipales, Gobernación Departamental. 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa 

Organizacionalmente y administrativamente se ubica en la Alcaldía Municipal. 

 

b) Ubicación física / Desplazamiento 

Por la naturaleza de sus funciones permanece en Parque Central, lugares 

visitados por  turistas, ventas artesanales, centro eco-turísticos, eventos 

culturales y otros lugares donde se le requiera. 

 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos 

Es responsable de coordinar las actividades de protección, orientación e 

información al turista. 

 Equipo, mobiliario y bienes 

Uniformes, radios y otros necesarios para desempeñar sus funciones. 

 Documentos 

Todos los documentos relacionados al funcionamiento de la cargo. 

 Fondos 

Ninguno. 
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Alcadia 
Gerencia de 

Recursos 
Humanos 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:   Gerente de Recursos Humanos 
Dependencia Administrativa:  Gerencia de Recursos Humanos 
Superior inmediato:  Alcalde Municipal 
Puestos bajo su mando:  Dirección de Gestión de Recursos Humanos: 

 Sección de Fortalecimiento Municipal 

 Sección de Reclutamiento, Selección y 
Contratación de Personal 

 Sección de Personal 
 

Dirección de Formación y Capacitación 

 Sección de Formación Municipal 

 Sección de Formación Ciudadana 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto de confianza, por la naturaleza de sus funciones depende directamente del 
Alcalde Municipal, le corresponde la categoría de Funcionario Municipal por lo que su 
contratación y remoción debe ser aprobada por el Concejo Municipal.   

 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

La Gerencia de Recursos Humanos tiene a su cargo la administración del personal 
municipal, función que le ha sido delegada por el Alcalde Municipal, para lo cual deberá 
coordinar con las Gerencias, Direcciones y Secretarías que conforman el nivel directivo de 
la Municipalidad.  Debe dar cumplimiento a las políticas de personal fijadas por el 
Despacho Municipal y velar por la aplicación general del Reglamento Interno aprobado 
por el Concejo Municipal.   

 
 
 

3. ATRIBUCIONES ESPECIFICAS 
 

De acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de Personal, el o la  titular de la 
Gerencia de Recursos Humanos dirige la actividad laboral y tiene las atribuciones que a 
continuación se enumeran: 
 

a) Formular el Plan Operativo anual de la Dependencia a su cargo, verificando y 
aprobando los planes específicos de las Direcciones y Secciones de Trabajo bajo 
su responsabilidad. 

b) Ejercer el control administrativo del recurso humano de la Municipalidad. 
c) Velar por la correcta aplicación del Reglamento Interno de Personal.  
d) Realizar las diligencias necesarias derivadas de la aplicación del Reglamento 

Interno de Personal y proponer las alternativas de procedimiento a la Alcaldía 
Municipal para la resolución respectiva. 

e) Realizar propuestas al Alcalde Municipal de proyectos que en materia de 
administración de personal deban desarrollarse o emitirse para mejorar el 
desempeño de los empleados municipales. 
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f) Solicitar los informes laborales periódicos y extraordinarios, que estime necesarios 
a las Direcciones y dependencias municipales, así como resolver las consultas 
que se le formulen sobre la aplicación del Reglamento Interno de Personal. 

g) Cumplir con lo preceptuado en el Reglamento Interno de Personal y las leyes 
respectivas para realizar los procesos de destitución del personal cuando se 
presenten las causales que lo justifiquen, dando a conocer a las Autoridades 
edilicias y notificando  a los trabajadores municipales los acuerdos y/o 
resoluciones del juzgado jurisdiccional si fuere el caso, de destitución para los 
efectos correspondientes. 

h) Preparar y presentar a la Alcaldía Municipal, los proyectos de clasificación de cada 
uno de los puestos, comprendidos en el servicio de libre nombramiento y remoción 
y los servicios de carrera; así como asignar o reasignar cualquier puesto a otra 
clase dentro de la clasificación de conformidad con lo establecido en el presente 
Reglamento, en seguimiento a la solicitud de autorización de las distintas 
Gerencias 

i) Proponer al Alcalde Municipal, la creación de nuevos puestos en el servicio de 
carrera. 

j) Dar seguimiento a las solicitudes de las Gerencias a la solicitud de cambios 
sustanciales en los derechos y obligaciones de los empleados municipales.  

k) Elaborar, revisar y someter a consideración del Concejo Municipal, el Plan de 
Salarios para los empleados y funcionarios comprendidos en el servicio de carrera, 
formulando las escalas correspondientes.  Para lo cual debe consultar con las 
Gerencias respectivas en relación con el plan y escala de salarios para los 
funcionarios y empleados municipales coherentes con las funciones y atribuciones 
desempeñadas.   

l) Establecer los mecanismos de reclutamiento y selección de personal, para 
organizar, convocar, dirigir y ejecutar las pruebas de evaluación de ingreso y 
ascensos en el servicio de carrera. 

m) Establecer los mecanismos de contratación de personal y seguimiento al personal 
de nuevo ingreso para proponer al Alcalde Municipal, la separación de los 
empleados que se encuentren dentro del período de prueba, por notoria 
incapacidad o que sus hábitos y conducta personal no los hagan elegibles o aptos 
para el puesto.  Para lo cual debe sustentarse en los informes de los Gerentes en 
relación a la conducta, rendimiento y demás datos relacionados con el empleado 
en el período probatorio. 

n) Proponer a la Alcaldía Municipal, la remoción de los servidores municipales, cuyos 
nombramientos resultaren que fueron emitidos sin haberse realizado los 
procedimientos de evaluación de experiencia, técnica y carrera municipal. 

o) Dictaminar sobre la procedencia o improcedencia de los ascensos, permutas o 
traslados, propuestos por los Gerentes en sus respectivas dependencias. 

p) Realizar el diagnostico de las necesidades de capacitación , formulación y  
ejecución del Programa de Formación y Capacitación a través de la gestión 
interinstitucional y otros para la  formación constante, superación integral y 
profesional de funcionarios y empleados municipales. 

q) Requerir a Gerentes, Directores y Jefes de departamentos, el plan de vacaciones 
anual de los empleados y funcionarios municipales de acuerdo a las necesidades 
de los servicios que presta la Municipalidad. 

r) Establecer los mecanismos de Evaluación del Desempeño y los procedimientos de 
monitoreo y seguimiento respectivo, considerando lo establecido por el 
Reglamento Interno de Personal vigente.  
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s) Requerir a Gerentes, Directores y Jefes de departamentos, informes Semestrales 
sobre la evaluación de rendimiento y desempeño practicada a los empleados a su 
cargo. 

t) Requerir semestralmente a los empleados a través de una encuesta la evaluación 
de sus jefes inmediatos.  

u) Presentar semestralmente al Alcalde Municipal informe o resultado de la 
evaluación de rendimiento, que se lleve a cabo del personal tanto administrativo 
como de campo y cuando le sea requerido por el Alcalde o Concejo Municipal. 

v) Aplicar y ejecutar lo dispuesto y resuelto por la Alcaldía Municipal y/o el Concejo 
Municipal, en todo lo concerniente al funcionamiento de dependencias, sistemas 
de comunicación, procedimientos internos y otras disposiciones emitidas por el 
despacho o aprobadas por el Concejo Municipal. 

w) Velar por el correcto proceder de los empleados municipales, incluyendo los que 
están bajo su responsabilidad directa, aplicando las medidas disciplinarias, de 
acuerdo a los procedimientos establecidos en el Reglamento Interno de Personal.  

x) Dar seguimiento a los reportes de quejas, reclamos, avisos o emergencias, 
recibidos en la línea directa establecida para el efecto, que involucren a su 
Gerencia, Direcciones, Secciones y unidades de trabajo bajo su cargo, indicando 
por escrito en el formato respectivo la resolución de los casos bajo su 
responsabilidad. 

y) Realizar reuniones periódicas (semanales o quincenales) con su equipo de 
trabajo, para conocer el avance de las actividades desarrolladas por su personal, 
socializar las disposiciones de la autoridad municipal, compartir información 
relevante para la dinámica del quehacer municipal, e implementar mecanismos 
orientados a mejorar el servicio de forma constante en su respectivo lugar de 
trabajo.  

z) Socializar con el personal bajo su cargo la planificación de actividades 
concernientes a la agenda municipal, con el propósito que sin alterar las 
actividades y funciones propias de los puestos, su comportamiento se enmarque 
dentro de las buenas costumbres hacia las y los vecinos o visitantes del edificio 
municipal.   

aa) Trasladar la información de actividades en el formato de Infograma Diario a la 
Secretaria de Comunicación Social en los medios disponibles. 

 
 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 
a) Internas: 

 

 Concejo Municipal y Comisiones de Trabajo: Para atender requerimientos 
formulados por los mismos, seguimiento a acuerdos municipales 
generados de las reuniones de Concejo Municipal. 

 Alcalde Municipal: Seguimiento de los asuntos que le conciernen por la 
naturaleza de sus funciones y atender requerimientos expresados a través 
del Despacho. 

 Gerencias y Direcciones Municipales: Para coordinación de la 
administración efectiva de todo el personal de la Municipalidad y 
seguimiento a los asuntos relacionados con la misma. 

 Jefes de secciones y Encargados(as) de unidades de trabajo para 
coordinación de la administración efectiva del personal municipal y 
seguimiento a todos los asuntos concernientes a dicha función. 
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 Personal Municipal en general. 
 

b) Externas: 
 

 Instituciones gubernamentales relacionadas con el quehacer municipal:  
INFOM, INAP, IGSS, Organismo Judicial 

 Instituciones autónomas relacionadas con el quehacer municipal: ANAM, 
PLAN DE PRESTACIONES DEL EMPLEADO MUNICIPAL, ASOCIACION 
NACIONAL DEL EMPLEADO MUNICIPAL 

 Cooperantes y Organizaciones no gubernamentales para gestionar y ejecutar 
las acciones programadas en los planes operativos de las Direcciones 
respectivas. 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 
a) Ubicación Administrativa 

El puesto se ubica en el nivel gerencial de la administración municipal con 
dependencia directa de la Alcaldía. 

 
b) Ubicación física / Desplazamiento 

 La Gerencia de Recursos Humanos se ubica en la planta baja del 
Edificio Municipal. 

 Considerando su función administrativa en relación al recurso humano 
de la municipalidad debe desplazarse a los diversos puntos de trabajo 
en donde se desempeña el personal, así como a las comunidades del 
municipio considerando las actividades de la sección de Formación 
Ciudadana. 
Asimismo, debe atender actividades externas relacionadas con las 
gestiones y actividades bajo su responsabilidad. 
 

c) Jornada y Horario Laboral 

 Jornada de trabajo 
De Lunes a Viernes.  Sin embargo considerando la naturaleza de las 
actividades a su cargo puede requerirse su presencia en actividades 
que se realicen los fines de semana. 

 Horario laboral 
De 08:00 a 17:00 horas.  Sus actividades gerenciales pueden exigir su 
presencia aún después del horario de trabajo, por lo cual debe contar 
con la disponibilidad necesaria. 
 
 

d) Responsabilidades 

 Procedimientos 

 Reclutamiento, Selección y Contratación de Personal 

 Movimientos de Personal 

 Aplicación de Medidas Disciplinarias 

 Capacitación y Formación 

 Evaluación del Desempeño 

 Administración de compensaciones 
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 Aplicación de normativa interna 

 Equipo y mobiliario1 

 Equipo de Cómputo 

 Extensión telefónica 

 Escritorio 

 Silla secretarial 

 Archivo de tres gavetas 

 Archivo de dos gavetas 

 Papelera y organizador 

 Bienes: 

 Ninguno 

 Documentos 

 Banco de datos del personal municipal 

 Banco de recursos humanos 

 Bibliografía diversa relacionada con el quehacer municipal 

 Manuales y reglamentos internos. 

 Fondos 
Ninguno 
 

e) Recursos Disponibles 
Recurso Humano, insumos y material de trabajo, equipo de cómputo y 
extensión telefónica para comunicación externa. 
 

f) Riesgos de trabajo 
Los que debido a su desplazamiento a diversas áreas del municipio, pueda 
afrontar, como accidentes de tránsito. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             
1
 Los enumerados en su Tarjeta de Responsabilidad. 
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Alcadia 
Gerencia de 

Recursos 
Humanos 

Secretaria  

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 
Titulo del Puesto    Secretaría de Gerencia  
Dependencia Administrativa   Gerencia de Recursos Humanos 
Inmediato Superior    Gerente de Recurso Humanos 
Puestos bajo su mando   Ninguno 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto ejecutivo, nombrado por el señor Alcalde Municipal, para atender los 

requerimientos de la Gerente de Recursos Humanos. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO  

Es responsable del manejo y control de la correspondencia de la Gerencia de 

Recursos Humanos.  

 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECÌFICAS 

a) Constancias de ingreso 
b) Constancias laborales  
c) Certificados de IGSS 
d) Constancias de vacaciones  
e) Solicitudes de jubilados 
f) Memorándums 
g) Oficios 
h) Providencias 
i) Atención al público  
j) Atender llamadas telefónicas 
k) Archivar 
l) Requerimientos de útiles y enseres  
m) Contabilización de planillas de jubilados 
n) Actualización de expedientes  

 
4. RELACIONES DE TRABAJO 

a) Internas: 

Mantiene relación laboral con la Gerente de Recurso Humanos, para recibir 

instrucciones y coordinar actividades y con las demás dependencias 

municipales para requerir información y recepcionar documentación e 

información.   

 

b) Externa:  

Se relaciona con diferentes instituciones para corroborar y confirmar 

información 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO  

 

a) Ubicación Administrativa: 

Organizacionalmente depende de la Gerencia de Recursos Humanos 

 

b) Ubicación física/ desplazamiento: 

La oficina de la Gerencia de Recursos Humanos se encuentra dentro del 

Edificio Municipal, sin embargo en algunas ocasiones debe desplazarse a fuera 

del edificio municipal para realizar actividades laborales. 

 

c) Jornada y horario laboral: 

 Jornada de trabajo:  

De lunes a viernes, ocho horas diarias, cubriendo cuarenta horas a la 

semana, en casos especiales o de emergencia debe presentarse a laborar 

en el momento en que su jefe inmediato superior se lo requiera.  

 Horario laboral: 

De 08:00 horas a 17:00 horas, una hora de almuerzo que debe tomar de 

12:00 a 13:00 horas o de 13:00 a 14:00 horas, adecuándose al programa 

laboral establecido. 

 

d) Responsabilidades: 

 Procedimientos: 

 Manejo de correspondencia de la Gerencia de Recursos Humanos 

 Equipo, mobiliario y bienes: 

Un modulo, silla, equipo de cómputo y  archivos 

 Documentos: 

Los que se manejen dentro del área de secretaria de la Gerencia de 

Recursos Humanos. 

 Fondos 

Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 
 

Titulo del Puesto:     Auxiliar de Recursos Humanos  
Dependencia Administrativa:   Gerencia de Recursos Humanos 
Jefe inmediato superior:   Gerente de Recursos Humanos 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

Responsabilidad en apoyar en las actividades generales de la oficina.  
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Apoyo en las diversas actividades que se generan en la Gerencia. 
b) Colaboración y apoyo con el personal de la gerencia. 
c) Desempeñar cualquier función que  sea asignada por su inmediato 

superior o Alcalde Municipal dentro del marco de la ley. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

b) Interna: 
Gerente de Recursos Humanos para recibir instrucciones, coordinar 
actividades, presentar informes y demás gestiones. 
Con personal municipal, para coordinar actividades. 
 
c) Externas: 
Público en general  
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Gerencia de Recursos Humanos. 
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
La oficina se encuentra dentro del edificio municipal y debe desplazarse 
afuera del edificio para realizar trámites. 
 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos:  
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Elaboración de documentos administrativos 

 Equipo:   
Equipo de cómputo, escritorio, silla.  

 Documentos:  
Solicitudes varias y correspondencia oficial.  

 Fondos:  

 Ninguno   
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Alcadia 
Gerencia de 

Recursos 
Humanos 

Sección 
deFortalecimie
nto Municipal 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Titulo del Puesto Encargado(a) de la Sección de Fortalecimiento 
Municipal 

Dependencia Administrativa  Gerencia  de Recursos Humanos 
Inmediato Superior   Gerente de Recursos Humanos 
Puestos bajo su mando  Ninguno 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto ejecutivo, nombrado por el señor Alcalde Municipal, responsable de 

la motivación organizacional municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO  

Manejar el Diseño Organizacional, Implementación y Monitoreo, Motivación laboral 

y conflictos laborales externos. 

 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECÌFICAS 

a) Inventario de Regulación interna (manuales y reglamentos existentes) 
institucional y por áreas de trabajo. 

b) Implementación de instrumentos de regulación interna 
c) Implementación de nuevos procesos y sistemas de trabajo 
d) Monitoreo de aplicación de regulación, procesos y sistemas  
e) Informes mensuales del monitoreo realizado 
f) Planificación, programación y ejecución de celebraciones: 
g) Cumpleaños 
h) Día de la Madre 
i) Día del Padre 
j) Día de la Mujer 
k) Día de la Secretaria 
l) Días diversos de profesionales 
m) Día del empleado Municipal 
n) Otros autorizados por el despacho 
o) Seguimiento y cumplimiento de Feriados oficiales 
p) Control de seguimiento y cronograma de eventos importantes relacionados 

con los procesos 
q) Control del buen funcionamiento de las unidades de Diseño Organizacional, 

Relaciones Laborales y Capacitación y Formación. 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO 

c) Internas: 

Mantiene relación laboral con la Gerente de Recursos Humanos y personal 

municipal en general. 

 

d) Externa: 

Con diferentes instituciones para coordinar actividades laborales. 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO  

a) Ubicación Administrativa: 

Sección de Fortalecimiento Municipal depende la Gerencia de Recursos 

Humanos. 

b) Ubicación física/ desplazamiento: 

La oficina de la Gerencia de Recursos Humanos se encuentra dentro del 

edificio municipal, sin embargo por la naturaleza del puesto en ocasiones debe 

desplazarse a diferentes puntos de la ciudad para ejecutar alguna labor 

municipal.  

c) Responsabilidades: 

 Procedimientos: 

Control y monitoreo de la ejecución de manuales y reglamentos 

municipales y otras inherentes al cargo. 

 Equipo, mobiliario y bienes: 

De cómputo, escritorio, silla, archivo, papelera, engrapadora. 

 Documentos: 

Expedientes de casos en el Juzgado de Trabajo, documentos de oficina. 

 Fondos 

Ninguno  
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Alcadia 
Gerencia de 

Recursos 
Humanos 

Sección 
deFortalecimie
nto Municipal 

Unidad de 
Diseño 

Organizacional 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 
 
Titulo del Puesto  Jefe  de la Unidad de Diseño Organizacional 
Dependencia Administrativa  Sección de Fortalecimiento Mpal. 
Inmediato Superior   Enc. De la Sección de Fortalecimiento Mpal. 
Puestos bajo su mando  Ninguno 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el señor Alcalde Municipal, responsable del 

diseño  organizacional municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO  

Encargado del  Diseño Organizacional Municipal. 

 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECÌFICAS 

a) Formulación del Sistema de Clasificación de Puestos 
b) Formulación y actualización de Escala Salarial 
c) Formulación y/o actualización de Manuales y Reglamentos 
d) Proyección de normativa necesaria 
e) Diseño, elaboración y/o actualización de Organigramas 
f) Verificación de procesos y sistemas de trabajo 
g) Diseño de perfiles de puestos (en el caso de nuevos puestos) 
h) Diseño de instrumentos de regulación interna 
i) Diseño de nuevos procesos y sistemas de trabajo 
j) Diseño de sistemas de control en áreas de trabajo 
k) Diseño del programa Empleado del Mes y otros reconocimientos. 
l) Diseño de la Planeación de carrera municipal 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO 

a) Internas: 

Mantiene relación laboral con el encargado de la Sección de Fortalecimiento 

Municipal, la Gerente de Recursos Humanos y personal municipal en general. 

 

b) Externa: 

Ninguna  

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO  

 

a) Ubicación Administrativa: 

Sección de Fortalecimiento Municipal depende la Gerencia de Recursos 

Humanos. 
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b) Ubicación física/ desplazamiento: 

La oficina de la Gerencia de Recursos Humanos se encuentra dentro del 

edificio municipal.  

 

c) Responsabilidades: 

 Procedimientos: 

Diseño de sistemas de control interno y otras inherentes al cargo. 

 Equipo, mobiliario y bienes: 

De cómputo, escritorio, silla, archivo, papelera, engrapadora. 

 Documentos: 

Manuales y reglamentos  

 Fondos 

Ninguno  
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Alcadia 
Gerencia de 

Recursos 
Humanos 

Sección 
deFortalecimie
nto Municipal 

Unidad de 
Relaciones 
Laborales 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Titulo del Puesto  Jefe de la Unidad de Relaciones  Laborales 
Dependencia Administrativa  Fortalecimiento Municipal 
Inmediato Superior   Enc. De la Sección de Fortalecimiento 
Municipal 
Puestos bajo su mando  Ninguno 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el señor Alcalde Municipal, responsable de 

la atención del personal municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO  

Se encarga de atender y recepcionar las demandas laborales  del personal 

municipal y el de transmitirles información adecuada. 

 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECÌFICAS 

a) Atención al personal municipal y a los vecinos sobre información que se refiera 
directamente al personal. 

b) Manejar el inventario de Regulación interna (manuales y reglamentos 
existentes) institucional y por áreas de trabajo. 

c) Atención, inicio y seguimiento de procesos laborales ante las instancias 
correspondientes (Inspección de Trabajo y Juzgados en ramo laboral). 

d) Archivar adecuadamente los procesos. 
e) Recepción y atención de conflictos laborales 
f) Archivar los documentos de la unidad. 
g) Manejar inventario actualizado del personal municipal. 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO 

e) Internas: 

Mantiene relación laboral con el encargado de la Sección de Fortalecimiento, el 

Gerente de Recursos Humanos y personal municipal en general. 

 

f) Externa: 

Con diferentes instituciones para coordinar actividades y dar seguimiento a 

procesos laborales. 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO  

 

a) Ubicación Administrativa: 

Unidad de Relaciones laborales depende de la Sección de Fortalecimiento 

Municipal y esta a su vez depende de la  Gerencia de Recursos Humanos. 
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b) Ubicación física/ desplazamiento: 

La oficina de la Gerencia de Recursos Humanos se encuentra dentro del 

edificio municipal, sin embargo por la naturaleza del puesto en ocasiones debe 

desplazarse a diferentes puntos de la ciudad para ejecutar alguna labor 

municipal.  

 

c) Responsabilidades: 

 Procedimientos: 

Atención al usuario interno y externo en cuanto a lo relacionado  al 

personal municipal. 

 Equipo, mobiliario y bienes: 

De cómputo, escritorio, silla, archivo, papelera, engrapadora. 

 Documentos: 

Expedientes de casos en el Juzgado de Trabajo, documentos de oficina. 

 Fondos 

Ninguno  
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Alcadia 
Gerencia de 

Recursos 
Humanos 

Sección 
deFortalecimie
nto Municipal 

Unidad de 
Capacitación y 

Formación 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 

Título del Puesto: Jefe de la Unidad de  Capacitación y 

Formación   

Dependencia Administrativa:  Sección de Fortalecimiento Municipal 

Jefe inmediato Superior:  Enc. De la Sección de Fortalecimiento 

Municipal  

Puestos bajo su mando:  Ninguno 

 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el señor Alcalde Municipal, responsable de 

la capacitación del personal municipal. 

 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 

Encargado de la definición de las necesidades de aprendizaje y enseñanza de 

temas para complementar los conocimientos, habilidades de los empleados 

municipales con el fin de desarrollar una carrera municipal y cumplir con el objetivo 

de generar un mejor servicio a los usuarios de la municipalidad o el beneficio de la 

población en general. 

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

No. Actividad  Frecuencia Relacionarse con 

1 Planificación de las 
actividades  

Esporádicamente  Gerencias, Directores, 
Jefes de dependencias 

2 Programación de actividades Mensualmente  Gerentes y Directores 

3 Gestión con instituciones, 
organizaciones, etc. 

Semanalmente  Representantes externos 

4 Talleres de grupos de trabajo Quincenalmente Personal Municipal 

5 Informes de trabajo Diario Gerencia de Recursos 
Humanos y Alcalde  

6 Diagnóstico  Semanalmente  Gerencias 

7 Revisión de Normas y 
Reglamentos  

Bimestralmente  Alcalde y Gerencias  

8 Desarrollo de implementación 
de instructivo  

Diariamente  Gerencias, Direcciones, 
Jefes 

9 Evaluación del desempeño Semanalmente  Gerencias, Direcciones, 
Jefes 

10 Seguimiento de planes y 
programas de trabajo 

Mensualmente  Gerencias, Direcciones, 
Jefes 

11 Diagnóstico de Seguridad e 
Higiene 

Trimestralmente Gerentes, Directores, 
Jefes 
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12 Implementación de Normas 
de Seguridad  

Semanalmente Gerentes, Directores, 
Jefes 

13 Evaluación de procedimientos Semanalmente  Directores, Jefes, 
Encargados 

14 Plan permanente de 
capacitaciones 

Mensualmente Gerentes, Directores, 
Jefes 

 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 

Mantiene relación laboral con el Encargado de la Sección de Fortalecimiento 

Municipal, Gerente de Recursos y personal municipal en general para 

coordinar actividades y realizar capacitaciones.  

 

b) Externas: 

Se relaciona con instituciones para gestionar capacitaciones para el personal 

municipal. 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa  

Depende de la Sección de Fortalecimiento Municipal y Gerente de  Recursos 

Humanos 

 

b) Ubicación física / Desplazamiento 

Físicamente la oficina de la Unidad de Capacitaciones se encuentra dentro del 

Edificio Municipal, sin embargo debe desplazarse a diferentes puntos del 

municipio para realizar gestiones propias de sus funciones y para realizar  

 

c) Responsabilidades: 

 Procedimientos 

Define las necesidades de aprendizaje y enseñanza de temas para 

complementar los conocimientos y habilidades de los empleados.  

 Mobiliario y Equipo 

Un escritorio, una  computadora, una cañonera. 

 Bienes 

Ninguno 

 Documentos 

Los que se manejen dentro de su Dirección 

 Fondos 

Ninguno 
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Alcadia 
Gerencia de 

Recursos 
Humanos 

Sección de 
Personal 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 
Titulo del Puesto    Encargado (a) de Personal  
Dependencia Administrativa   Gerencia de Recursos Humanos 
Inmediato Superior    Gerente de Recursos Humanos 
Puestos bajo su mando   Auxiliar  
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto ejecutivo, nombrado por el señor Alcalde Municipal, responsable del 
control y reclutamiento del personal municipal 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO  
 
Es responsable del control del personal, resumen de planillas de pago de salarios, 
ejecutar amonestaciones, elaboración y/o revisión de contratos y nombramientos, 
procesos de jubilación, destitución y convenios de pagos.  
 
 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECÌFICAS 
 
a) Control de personal permanente y contrato 
b) Resolver o mediar en conflicto laboral interno  
c) Control de ausentismo del personal  
d) Actualizar constantemente inventario del personal  
e) Control de proceso de jubilación PPEM e IGSS 
f) Investigación de causas de ausencias 
g) Comparación de asistencia al IGSS 
h) Control y revisión de planilla de pago de renglones 011, 031c, 022, 031p, 029. 
i) Manejo del reloj de control del personal en descarga de información y reportes 
j) Dar seguimiento a puntos de Actas del Concejo 
k) Reclutar y proponer a candidatos para plazas vacantes 
l) Gestión para  permutas  
m) Ejecución de amonestaciones  
n) Revisión y control de  contratos y nombramientos 
o) Convenio de pagos de prestaciones laborales 
p) Elaboración y /o revisión de finiquitos 
q) Dar respuesta o seguimiento a documentación varia 
r) Apoyo en elaboración de certificados de IGSS y de salarios  
s) Atención a usuarios internos y externos 
t) Altas y bajas en el reloj de control de asistencia  
u) Control, revisión y cálculos de horas extras 
v) Apoyo en relación de Actas y/o conocimientos varios. 
w) Manejo de formularios de declaración en relación laboral ante la SAT 
x) Revisión de declaraciones patrimoniales ante Contraloría Gral. de Cuentas 
y) Revisión de contratos y nombramientos 
z) Mantener actualizado los expedientes del personal 
aa) Realizar gestiones de pago de gastos fúnebres  de empleados municipales  
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4. RELACIONES DE TRABAJO 
 

a) Internas: 
Mantiene relación laboral con la Gerente de Recurso Humanos, para recibir 
instrucciones y coordinar actividades y con el personal municipal en general. 
 

b) Externa: 
Se relaciona con diferentes instituciones para corroborar referencias laborales 
en el proceso de reclutamiento y con usuarios. 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO  
 
a) Ubicación Administrativa: 

Organizacionalmente depende de la Gerencia de Recursos Humanos 
 

b) Ubicación física/ desplazamiento: 
La oficina de la Sección de Personal se encuentra dentro del Edificio Municipal, 
sin embargo en algunas ocasiones debe desplazarse a diferentes puntos del 
municipio para realizar actividades laborales. 
 

c) Responsabilidades: 

 Procedimientos: 
Control de personal y de nominas del personal municipal 

 Equipo, mobiliario y bienes: 
Un modulo, silla, equipo de cómputo y un archivo 

 Documentos  

 Los que se manejen dentro del área 

 Fondos 
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 
 

Titulo del Puesto:     Auxiliar Sección de Personal  
Dependencia Administrativa:   Sección de Personal 
Jefe inmediato superior:    Encargada Sección de Personal 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Elaborar, recibir, tramitar y dar seguimiento a la documentación administrativa 
y solicitudes o planteamientos varios presentados por vecinos y dependencias 
municipales. 

 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Elaboración de contratos 
b) Elaboración de Oficios 
c) Elaboración de providencias 
d) Llenar formularios de la SAT  
e) Trabajar expedientes de jubilados 

 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Interna: 
Con todo el personal municipal por documentación administrativa 
 

b) Externas: 
                Vecinos que solicitan empleo 

     Personal que ya está jubilado 
 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Gerencia de Recursos Humanos. 
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b) Ubicación física / desplazamiento:  
La oficina se encuentra dentro del edificio municipal y debe desplazarse afuera 
del edificio para realizar trámites. 
 
 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos:  
Elaboración de documentación administrativa. 
 

 Equipo:   
Equipo de cómputo  

 Documentos:  
Expedientes de personal y los que se manejan en la Sección de Personal  

 Fondos:  
Ninguno   
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Alcadia 
Gerencia de 

Recursos 
Humanos 

Sección de 
Personal 

Unidad de 
Nominas y 

Planillas 
 
 
 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 
Titulo del Puesto    Jefe de Unidad de Nominas y Planillas 
Dependencia Administrativa   Sección de Personal 
Inmediato Superior    Enc. De la Sección de Personal 
Puestos bajo su mando   Auxiliar  
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo, nombrado por el señor Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO  

 
Es responsable de la elaboración de planillas de pago de sueldos y salarios. 
 
 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECÌFICAS 
 
a) Elaboración de planilla de pago de renglones 011, 031c, 022, 031p, 029, 

clases pasivas y las que sean necesarias. 
b) Control de Inventario del personal  
c) Control de ausentismo del personal  
d) Revisión constante del inventario del personal  
e) Control de proceso de jubilación PPEM e IGSS 
f) Control de personal permanente y contrato 
g) Revisión y control de  contratos y nombramientos 
h) Revisión y ejecución de convenio de pagos de prestaciones laborales 
i) Dar respuesta o seguimiento a documentación varia 
j) Apoyo en elaboración de certificados de IGSS y de salarios  
k) Atención a usuarios internos y externos cuando sea necesario 
l) Revisión constante de las altas y bajas en el reloj de control de asistencia  
m) Revisión de cálculos de horas extras para ejecutar 
n) Elaboración de planillas para pago de horas extras 
o) Apoyo en el llenado de formularios de declaración en relación laboral ante la 

SAT 
p) Apoyo en la revisión de declaraciones patrimoniales ante Contraloría Gral. de 

Cuentas 
q) Control de abandono de labores, renuncias y/o despidos. 
r) Ejecución de descuentos salariales emanados por juez competente 
s) Apoyo a la Sección de Personal 
t) Entrega de cheques de sueldos y/o salarios 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO 
 
a) Internas: 
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Mantiene relación laboral con el Encargado de la Sección de Personal, 
Gerente de Recurso Humanos, para recibir instrucciones y coordinar 
actividades y con el personal municipal en general. 
 
 

b) Externa: 
Ninguna  
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO  
 

a) Ubicación Administrativa: 
Organizacionalmente depende de la Sección de Personal de la Gerencia de 
Recursos Humanos 

b) Ubicación física/ desplazamiento: 
La oficina de la Sección de Personal se encuentra dentro del Edificio Municipal, 
sin embargo en algunas ocasiones debe desplazarse a diferentes puntos del 
municipio para realizar actividades laborales. 

c) Responsabilidades: 

 Procedimientos: 
Elaboración de  nominas y planillas de sueldos y salarios del personal 
municipal 

 Equipo, mobiliario y bienes: 
Un modulo, silla, equipo de cómputo y un archivo 

 Documentos  

 Los que se manejen dentro del área 

 Fondos 
Ninguno 
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Alcadia 
Gerencia de 

Recursos 
Humanos 

Sección de 
Personal 

Unidad de 
Contratación  

 
IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 
 

Titulo del Puesto    Jefe de la Unidad de Contratos  
Dependencia Administrativa   Sección de Personal 
Inmediato Superior    Enc. Sección de Personal 
Puestos bajo su mando   Ninguno  
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el señor Alcalde Municipal. 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO  

 
Es responsable del control, elaboración y/o revisión de contratos y nombramientos.  
 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECÌFICAS 
 
a) Elaboración de contratos en los diferentes renglones que se utilizan en la 

Municipalidad. 
b)  Elaboración de nombramientos  
c) Elaboración de desistimientos de contratos 
d) Manejar el inventario del personal  
e) Control de personal permanente y contrato 
f) Revisión  de las causas de ausencias 
g) Dar seguimiento a puntos de Actas del Concejo 
h) Dar respuesta o seguimiento a documentación varia 
i) Apoyo en elaboración de certificados de IGSS y de salarios  
j) Atención a usuarios internos y externos 
k) Apoyo en la elaboración de Actas de amonestaciones y/o conocimientos 

varios. 
l) Apoyo en el llenado  de formularios de declaración en relación laboral ante la 

SAT 
m) Apoyo en la revisión de declaraciones patrimoniales ante Contraloría Gral. de 

Cuentas 
n) Archivar los contratos y nombramientos en cada expediente del personal. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO 
 

a) Internas: 
Mantiene relación laboral con el Encargado de la Sección de Personal, la 
Gerente de Recurso Humanos, para recibir instrucciones y coordinar 
actividades y con el personal municipal en general. 
 

b) Externa: 
Ninguna  
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO  
 

a) Ubicación Administrativa: 
Organizacionalmente depende de la Sección de Personal de la Gerencia de 
Recursos Humanos 
 

b) Ubicación física/ desplazamiento: 
La oficina de la Sección de Personal se encuentra dentro del Edificio Municipal, 
sin embargo en algunas ocasiones debe desplazarse a diferentes puntos del 
municipio para realizar actividades laborales. 
 

c) Responsabilidades: 

 Procedimientos: 
Elaboración de contratos y nombramientos  del personal municipal 

 Equipo, mobiliario y bienes: 
Un modulo, silla, equipo de cómputo y un archivo 

 Documentos  

 Contratos, nombramientos y los documentos que se manejen dentro del 
área 

 Fondos 
Ninguno 
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Alcadia 
Gerencia de 

Recursos 
Humanos 

Sección de 
Personal 

Unidad de 
Registro y 
Atención   

 
IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 
 

Titulo del Puesto    Jefe de Registro y Atención Laboral  
Dependencia Administrativa   Sección de Personal 
Inmediato Superior    Enc.de la Sección de Personal 
Puestos bajo su mando   Ninguno 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el señor Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO  
 
Es responsable del registro y atención al personal municipal. 
 
 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECÌFICAS 
 

a) Elaboración del listado del personal general  
b) Elaboración del listado de personal por dependencias  
c) Elaboración del listado del personal de campo 
d) Elaboración del listado del personal de oficina 
e) Elaboración del listado del personal que labora dentro del edificio municipal 
f) Elaboración del listado del personal por genero 
g) Elaboración de listado de personal por nivel académico 
h) Elaboración del listado de personal que son  madres y padres de familia  
i) Elaborar el registro de ingreso laboral del personal municipal 
j) Elaborar registro del retiro laboral del personal 
k) Actualizar constantemente inventario del personal  
l) Ejecución de  procesos de jubilación del PPEM e IGSS 
m) Elaboración de constancias laborales y de ingreso (Q.) 
n) Elaboración de concesión de vacaciones 
o) Elaboración por renglones del registro de contratos elaborados en cada 

periodo fiscal. 
p) Elaboración de registro de personal que ya gozo de vacaciones y/o que este 

pendiente de gozarlas 
q) Dar seguimiento a puntos de Actas del Concejo 
r) Manejar el historial de cada empleado municipal 
s) Elaborar registro de  permutas y traslados del personal  
t) Elaboración de constancias de jubilación 
u) Cuando sea necesario actualizar los datos de los empleados 
v) Dar respuesta o seguimiento a documentación varia 
w) Atención a usuarios internos y externos  
x) Apoyo a la Sección de Personal 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO 
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a) Internas: 
Mantiene relación laboral con el Encargado de la Sección de Personal y el 
Gerente de Recurso Humanos, para recibir instrucciones y coordinar 
actividades y con el personal municipal en general. 

b) Externa: 
No es necesario 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO  
 

a) Ubicación Administrativa: 
Organizacionalmente depende de la Sección de Personal de la  Gerencia de 
Recursos Humanos 

b) Ubicación física/ desplazamiento: 
La oficina de la Sección de Personal se encuentra dentro del Edificio Municipal, 
sin embargo en algunas ocasiones debe desplazarse a diferentes puntos del 
municipio para realizar actividades laborales. 

c) Responsabilidades: 

 Procedimientos: 
Control de personal y de nominas del personal municipal 

 Equipo, mobiliario y bienes: 
Un modulo, silla, equipo de cómputo y un archivo 

 Documentos  
Los que se manejen dentro del área 

 Fondos 
Ninguno 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

136 

Alcadia 
Gerencia de 

Servicios 
 
 
 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

 
Título del puesto:   Gerente de Servicios  
Dependencia administrativa:  Gerencia de Servicios  
Jefe inmediato superior:   Alcalde Municipal  
Puestos bajo su mando:  Secretaria, Encargado (a) de Biblioteca, 

Encargado (a) de Hemeroteca, Encargado (a) 
de Museo, Encargado (a) de la Casa de la 
Cultura, Administrador (a) del Rastro, 
Administrador (a) del Cementerio, 
Administrador (a) de Mercado Central, La 
Canasta y Cantonal, Alumbrado Público, 
Sanitarios Públicos, Encargado (a) 
Administración y Mantenimiento de 
instalaciones y Áreas Municipales, Encargado 
(a) Manejo de Desechos Sólidos, Director (a) 
de Recursos Naturales, Encargado (a) 
Ambiental y Geológica, Encargado (a) 
Forestal, Encargado (a) Turismo/Centros 
Recreativos, Director (a) de Servicios a la 
Comunidad, Director (a) de Servicios 
Comerciales, Encargado (a) de Concesiones y 
Autorizaciones, Encargado ´(a) de Transporte 
Público y Terminales, Encargado (a) de 
Estacionamientos y parqueos públicos, 
Encargado (a) Establecimientos Comerciales. 

 
   

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto gerencial, nombrado por el Concejo  Municipal, que a su vez  
atenderá los requerimientos del  Alcalde, cuya responsabilidad   será velar por la 
prestación  eficiente de los servicios   públicos  municipales.  Debe ejercer la 
Gerencia el control de  las actividades  realizadas por las dependencias a su 
cargo.  
 

 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Mantener al día las operaciones  que se desempeñan en la vía pública, predios y 
áreas municipales,  prestando los servicios básicos  a la población.  

 
 
3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

a) Mantener informado al señor Alcalde de las operaciones y actividades 
efectuadas. 

b) Canalizar solicitudes de vecinos en áreas de Gerencia. 
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c) Firmar solicitudes de suministros y  coordinar actividades operativas. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO 
 

a) Internas: 
Mantiene comunicación con el señor Alcalde Municipal para rendir informes y 
recibir instrucciones, con las dependencias a su cargo para dar instrucciones y 
monitoreo a cada una de las actividades y con las otra Gerencias.  
Dependencias Municipales para coordinar actividades. 
Secretaría de Comunicación Social coordinar actividades ó informar de 
acontecimientos.  
 

b) Externas: 
Se relaciona laboralmente con usuarios de los diferentes centros, predios y 
áreas de servicios municipales.  

 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 
a) Ubicación Administrativa: 

Depende de la Alcaldía Municipal 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento 
La oficina se encuentra ubicada dentro del edificio municipal y se desplaza a 
diferentes centros de servicios municipales y a instituciones con las que tenga 
relación laboral. 
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos 
Es responsable de velar por la prestación eficiente de los servicios   
públicos  municipales y ejercer la dirección y el control de  las 
actividades  realizadas por las dependencias a su cargo.  

 Equipo y Mobiliario: 
Un equipo de cómputo con sus implementos, archivos, un escritorio y 
una silla secretarial.  

 Documentos: 
De los que recibe y se realizan dentro de la gerencia. 

 Fondos: 
Ninguno. 
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Alcadia 
Gerencia de 

Servicios 
Secretaría  

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:    Secretaría de Servicios 
Dependencia Administrativa:   Gerencia de Servicios     
Jefe inmediato Superior:    Gerente de Servicios 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Responsable de la documentación de la Gerencia de Servicios.  
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 
a) Elaboración de oficios. 
b) Elaboración de providencias.  
c) Ordenes Administrativas.  
d) Control de ingresos de servicios públicos. 
e) Control de alumbrado público. 
f) Alquiler de mobiliario. 
g) Control de mantas, rótulos y vallas. 
h) Solicitudes de puestos de pizo plaza en los mercados. 
i) Atención al público. 
j) Requerimiento de suministros a Almacén Municipal. 

 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 
a) Internas: 

Policía Municipal para coordinar sobre colocación de mantas en diferentes 
puntos de la ciudad.  
Secretaría Ejecutiva Municipal para trámites de firmas del Alcalde Municipal. 
Unidad de Presupuesto para la codificación de los pedidos de suministros. 
 

b) Externas:  
Vecinos en cuestiones de solicitudes. 

 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Gerencia de Servicios. 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La oficina se encuentra dentro del Edificio Municipal.  
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Clasificar la correspondencia de acuerdo a lo que se recibe en la Gerencia 
y acatar las órdenes dadas por su jefe inmediato superior.  

 Equipo:  
Equipo de cómputo, impresora, escritorio, silla. 

 Documentos:  
Oficios, Providencias, conocimientos y seguimiento a solicitudes varias.  

 Fondos:  
Ninguno 
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Alcadia 
Gerencia de 

Servicios 

Dirección de 
Recursos 
Naturalez  

 
IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 
 

Título del Puesto:   Director (a) de Recursos Naturales y Gestión 
Ambiental 

Dependencia Administrativa:  Dirección de Recursos Naturales y Gestión  
Ambiental 

Jefe inmediato Superior:   Gerente de Servicios 
Puestos bajo su mando:   Encargado (a) Ambiental y Geológica.,  

Encargado (a) Forestal, Encargado (a) de 
Turismo y Centros Recreativos 

    
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto administrativo y de campo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 
Planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de las 
áreas de trabajo relacionados con la dirección.   Así como las actividades con el 
municipio vinculadas con los recursos naturales, tomando en cuenta la normativa 
vigente.  
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Atender denuncias ambientales.  
b) Elaborar los mapas para ubicación de los proyectos. 
c) Llenado de formularios de riesgo. 
d) Llenado de formularios ambientales. 
e) Inspecciones de campo. 
f) Acompañar al Ministerio de Ambiente en sus inspecciones. 
g) Supervisar las actividades del vivero forestal. 
h) Visitas al campo de algunos proyectos en ejecución. 
i) Apoyo al Programa de Cooperación Externa relacionadas al tema de Ambiente. 
j) Apoyo a los convenios a instituciones como el Ministerio de Ambiente, CONAP, 

DIPRONA, IDAHE, Ministerio de Salud Pública, Instituto Nacional de Bosques 
–INAB-.  

 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Gerencia de Agua y Saneamiento apoyo y manejo integral de agua y 
saneamiento. 

       Juzgado de Asuntos Municipales coordinar aspectos legales de ambiente. 
       Policía Municipal apoyo para diversos proyectos ejecutados.  

Gerencia Financiera tramites de fianzas de cumplimiento sobre ambiente. 
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b) Externas: 
Ministerio de Ambiente, CONAP, DIPRONA, IDAE, Ministerio de Salud Pública, 
Instituto Nacional de Bosques –INAB- para apoyo y coordinar actividades.  
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Gerencia de Servicios. 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La Oficina se encuentra dentro del Edificio Municipal, pero debe desplazarse 
para desarrollar supervisiones, apoyar en diversas actividades y realizar 
gestiones ambientales  

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Seguimiento a los proyectos para darles solución y coordinar todas las 
actividades vinculadas con los recursos naturales.   

 Equipo:  
Equipo de cómputo, teléfono, escritorio, silla. 

 Documentos:  
Leyes del país relacionados con el tema ambiental, dependiendo del 
proyecto bibliográfico municipal y diagnostico del municipio.  Expedientes 
de los proyectos para elabora documentos a realizar. 

 Fondos:  
Ninguno. 
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Alcadia 
Gerencia de 

Servicios 

Dirección de 
Recursos 
Naturalez 

Sección 
Ambiental y 
Geologica 

 
 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:   Encargado (a) Ambiental y Geológica 
Dependencia Administrativa:  Ambiental y Geológica  
Jefe inmediato Superior:   Directora de Recursos Naturales y Gestión 

Ambiental 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
    

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto administrativo y de campo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Proveer información técnica que sirva de fundamento para la adecuada 
planificación y gestión integrada de los recursos naturales del municipio en áreas 
físicas, especificas cuando le sea requerida que permita una acertada elación con 
el entorno ambiental, socio-económico y cultural.  
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Charlas de educación ambiental. 
b) Diseño de programas de educación ambiental. 
c) Diseño de un programa de divulgación de leyes y reglamentos de acuerdo a 

sus áreas de trabajo. 
d) Inspecciones de denuncias relacionadas con su área de trabajo 
e) Participar en la planificación adecuada de los proyectos que ejecuta la 

municipalidad.  
f) Elaborar formularios de evaluación del sitio y de riesgo según el formato SNIP. 
g) Elaboración de evaluaciones ambientales iníciales para proyectos municipales. 
h) Apoyo a la unidad de Gestión de Riesgos y Urbanización en la planificación de 

sus actividades.  
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 
a) Internas: 

Gerencia de Planificación, Seguimiento y Evaluación coordinar la planificación 
y supervisión de proyectos. 
Gerencia de Agua y Saneamiento coordinar la planificación y supervisión de 
proyectos.  
Juzgado de Asuntos Municipales atención a denuncias y asuntos legales de 
denuncias y otros problemas que puedan surgir.  
 

b) Externas: 
MARN entrega de evaluaciones ambientales iníciales. 
CONAP coordinar cuando los proyectos están cerca de áreas protegidas. 
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INAB relacionado a talas y educación ambiental. 
IDAHE coordinar cuando los proyectos están cerca de patrimonio cultural. 
MINEDUC coordinación asuntos de educación ambiental. 
COCODES coordinación con comunidades y escuelas del área urbana y rural. 
 
 

5. CARACTERISTICAS  DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección de Recursos Naturales y Gestión Ambiental. 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La oficina se encuentra dentro del Edificio Municipal, pero debe desplazarse 
para desarrollar diversas actividades ambientales y recursos naturales. 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Elaboración y/o revisión de análisis de documentos, proyectos, 
programas, planes, monitoreos y evaluaciones. 

 Equipo:  
Equipo de cómputo, impresora, escritorio, silla, GPS y motocicleta. 

 Documentos:  
Expedientes entregados ante el MARN, resoluciones del MARN y 
formularios de riesgo SNIP. 

 Fondos:  
Ninguno. 
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Alcadia 
Gerencia de 

Servicios 

Dirección de 
Recursos 
Naturalez 

Sección  
Forestal  

 
IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 
 

Título del Puesto:   Encargado (a) Forestal 
Dependencia Administrativa:  Forestal 
Jefe inmediato Superior:   Directora de Recursos Naturales y Gestión 

Ambiental 
Puestos bajo su mando:   Viveristas, Extensionista Forestal,  

Guardarecursos 
 
    

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo y de campo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Planificar, organizar, supervisar y evaluar las actividades del personal a su cargo; 
así como los servicios potenciales que generan beneficios a la municipalidad y a la 
población. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Apoyar al Sector Forestal basado en las leyes y reglamentos en materia 
forestal y ambiental, Código Municipal tomando en cuenta las necesidades del 
municipio en función a los programas y proyectos desarrollados por 
Instituciones y entes organizados en el Sector, los cuales son diseñados en 
marco a la Política Nacional Forestal.   

b) Identificación y elaboración de propuestas de protección de las zonas 
productores de agua. 

c) Fomento a la actividad forestal a través de: 

 Manejo Forestal Sostenible 

 Viveros y reforestaciones 

 Incentivos Forestales 

 Créditos Forestales 

 Educación Forestal y ambiental 

 Prevención y control de Incendios Forestales 
d) Apoyo en la ejecución de control y vigilancia forestal, a través de: 

 Monitoreo de Planes de Manejo Forestal Lícitos. 

 Control en Carreteras (apoyo a DIPRONA) 

 Control de Aprovechamientos ilícitos 

 Control de Industria Forestal 
e) Ordenamiento del uso de la tierra dentro de las tierras Municipales y 

Comunales. 
f) Asesoría al Concejo Municipal en materia de Recursos Naturales, con especial 

atención los Recursos Forestales. 
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g) Enlace entre la Municipalidad OG`s, ONG`s; y otras entidades relacionadas 
con el Sector Forestal. 

h) Fomento y Fortalecimiento de la Organización Comunitaria a fin de 
involucrarlas en el Manejo Forestal Sostenible. 

i) Venta de Servicios a través de la elaboración de estudios Técnicos como: 

 Planes de Manejo Forestal 

 Planes de Saneamiento Forestal 

 Planes de Salvamento Forestal 

 Estudios de Capacidad de Uso de la Tierra –ECUT- 

 Estudios para ingreso al Programa de Incentivos Forestales –PINFOR- 

 Planes de Reforestación 
j) Emisión de Licencias y gestión de Permisos e inscripciones ante el INAB: 

 Licencias Municipales menores a 10 metros cúbicos en área urbana. 

 Licencia de Rozas  

 Gestión de permisos para consumo familiar hasta 15 metros cúbicos en 
Área Rural. 

 Inscripción de Motosierras 
k) Productos 

 Venta de plantas Forestales 

 Venta de plantas Frutales 

 Venta de Plantas Ornamentales 
l) Elaborar formularios de evaluación del sitio y de riesgo según el formato SNIP. 
m) Elaboración de evaluaciones ambientales iníciales para proyectos municipales. 
n) Apoyo a la unidad de Gestión de Riesgos y Urbanización en la planificación de 

sus actividades.  
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Dirección de Recursos Naturales y Gestión Ambiental, para la coordinación, 
planificación, monitoreo y evaluación de las actividades de la Sección Forestal. 
Secretaría Municipal y Gerencia Financiera coordinar licencias municipales en 
áreas urbanas.  
Gerencia Financiera ventas de plantas forestales, frutales y ornamentales del 
vivero municipal. 
Dirección de Recursos Naturales y Gestión Ambiental, Coordinadores 
Regionales, Extensionista Forestal organizar los permisos de rozas agrícolas 
(de verano). 
Dirección Social sobre fomento y fortalecimiento de la organización comunitaria 
en el manejo forestal. 
 

b) Externas: 
MARN, CONAP, PNL, PROYECTO LACHUA, COCOES, DEPTAL. DE 
EDUCACION, CIPECIF DEPTAL., INAB, DIPRONA, ONG`s, OG`s para 
coordinar actividades forestales.  
Usuarios o vecinos del municipio en atención a sus necesidades y 
requerimientos. 
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5. CARACTERISTICAS  DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección de Recursos Naturales y Gestión Ambiental. 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La oficina se encuentra dentro del Edificio Municipal, pero debe desplazarse 
afuera del edificio municipal para desarrollar diversas actividades forestales. 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Elaboración de propuestas, estudios inherentes al contexto forestal.  

 Equipo:  
Equipo de cómputo, escritorio, silla. 

 Documentos:  
Correspondencia Oficial y solicitudes varias. 

 Fondos:  
Ninguno. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

147 

 
 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:   Viverista 
Dependencia Administrativa:  Forestal  
Jefe inmediato Superior:   Encargado (a) Forestal 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 

 
 
1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto de campo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Reproducción de especies forestales, ornamentales y frutales en el vivero 
municipal y apoyo en actividades de reforestación.  

 
 
3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

a) Recolección y procesamiento de semillas.  
b) Reproducción de especies forestales. 
c) Reproducción de especies frutales. 
d) Reproducción de especies ornamentales. 
e) Apoyo en época critica: 
f) Tala y aserrío de árbol que peligran en la vía pública. 
g) Apoyo en incendios forestales en plantaciones de la finca sachamach. 
h) Apoyo en trozo para mantenimiento de reforestaciones en la finca sachamach. 
i) Coordinar trozo de cuerdas en asuntos de reforestación.  
  
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Oficina Forestal Municipal y Coordinadores Regionales Municipales para 
coordinar actividades forestales.  
 

b) Externas:  
      ONG`s que operan en la región de trabajo.  
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección de Recursos Naturales y Gestión Ambiental 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
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Los Viveristas se encuentran ubicados en la Finca Sachamach realizando 
trabajos de campo. 
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Apoyar en mantener en buen estado las plantas de diversas especies 
que se encuentran en el vivero.  
Actualizar el inventario de plantas. 
Velar de las necesidades de producción. 

 Equipo: 
Motosierra, bomba de agua, palas, piochas, mochilas, macanas. 

 Documentos:  
Informe del inventario, copias de recibos de ventas de plantas. 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:   Extensionista Forestal 
Dependencia Administrativa:  Forestal 
Jefe inmediato Superior:   Encargado (a) Forestal 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 

 
 
1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto de campo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
  
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Fomento de la actividad forestal, apoyo en la ejecución de los sistemas de control 
y vigilancia forestal, apoyo en ordenamiento del uso de la tierra dentro de las 
tierras comunales.  

 
 
3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

a) Efectuar extensión forestal comunitaria por región asignada, para dar 
cumplimiento a las funciones delegadas por la Sección Forestal y Dirección de 
Recursos Naturales y Gestión Ambiental.  

b) Otras funciones inherentes al cargo. 
  
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 
a) Internas: 
      Oficina Forestal Municipal coordinación de planificación de actividades. 
      Coordinador Regional para coordinar actividades comunitarias. 
 
b) Externas:  
      ONG`s que operan en la región de trabajo.  
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 
a) Ubicación Administrativa:  

Depende de la Dirección de Recursos Naturales y Gestión Ambiental 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La Oficina del Extensionista Forestal se encuentra ubicada en la Región de 
Santa Lucia Lachua, pero se debe desplazarse en diferentes puntos de cada 
comunidades de este municipio, para realizar trabajos. 
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al 
cargo que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad 
competente.  

 Equipo:  
Equipo de cómputo, GPS. 

 Documentos:  
Oficios, informes, solicitudes varias. 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

 
Titulo del Puesto:    Guardarecursos  
Dependencia Administrativa:  Forestal 
Jefe inmediato superior:   Encargado (a) Forestal 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

Cumplir con el monitoreo y vigilancia de áreas de la Finca Salinas Nueve 
Cerros, coordinación de limpieza en linderos y senderos, charlas de 
concientización sobre protección de los recursos naturales a COCODES. 

 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Monitoreo 
b) Vigilancia 
c) Mantenimiento de linderos 
d) Mantenimiento de senderos  
e) Charlas de concientización sobre protección de los recursos naturales a 

COCODES. 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO 
 

d) Internas: 
Encargado de la Sección Forestal para recibir instrucciones y coordinar las 
actividades a realizar. 
 

e) Externas:  
COCODES por charlas 
Comunidades aledañas por monitoreos. 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección de Recursos Naturales y Gestión Ambiental. 
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Se encuentra ubicada en la Finca Salinas Nueve Cerros del municipio de 
Cobán, A.V. 
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c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Responsable de monitoreo y vigilancia de áreas de la Finca Salinas Nueve 
Cerros y coordinación charlas y actividades de limpia en linderos y 
senderos  

 Equipo:  
Ninguno 

 Documentos:  
Ninguno  

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto:    Guardarecursos  
Dependencia Administrativa:  Forestal 
Jefe inmediato superior:   Encargado (a) Forestal 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

Cumplir con el monitoreo y vigilancia de áreas de Santa Lucia Lachua, 
coordinación de limpieza en linderos y senderos, charlas de concientización 
sobre protección de los recursos naturales a COCODES. 

 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

f) Monitoreo 
g) Vigilancia 
h) Mantenimiento de linderos 
i) Mantenimiento de senderos  
j) Charlas de concientización sobre protección de los recursos naturales a 

COCODES. 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO 
 

a) Internas: 
Encargado de la Sección Forestal para recibir instrucciones y coordinar las 
actividades a realizar. 
 

b) Externas: 
COCODES por charlas 
Comunidades aledañas por monitoreos. 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección de Recursos Naturales y Gestión Ambiental. 
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Se encuentra ubicada en Santa Lucia Lachua del municipio de Cobán, A.V. 
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c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Responsable de monitoreo y vigilancia de áreas de Santa Lucia Lachua y 
coordinación charlas y actividades de limpia en linderos y senderos  

 Equipo:  
Ninguno 

 Documentos:  
Ninguno  

 Fondos:  
Ninguno 
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Alcadia 
Gerencia de 

Servicios 

Dirección de 
Recursos 
Naturalez 

Sección  de 
Turismo y 
Centros 

Recreativos  
IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 
 

Título del Puesto:   Encargado (a) Turismo/Centros Recreativos 
Dependencia Administrativa:  Turismo y Centros Recreativos 
Jefe inmediato Superior:   Directora de Recursos Naturales y Gestión 

Ambiental 
Puestos bajo su mando:   Guardianes de Tribuna Monja Blanca,  

Gimnasio Municipal, Balneario Talpetate. 
    

 
1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo y de campo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Ejecutar acciones de información y promoción turística del municipio.  
 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Propuestas de proyectos y diseños de áreas verdes y turísticas.  
b) Crear y actualizar el catastro turístico del municipio. 
c) Calificar/verificar los proyectos turísticos a ser desarrollados dentro de la 

jurisdicción municipal y de las prestadores de servicios turísticos.  
d) Coordinar, promover y facilitar la realización de ferias, certámenes, congresos, 

exposiciones, conferencias y demás actividades internas e internacionales de 
turismo de iniciativa municipal ó privada. 

e) Autorizar junto con el MARN y otros organismos competentes, las actividades 
turísticas en áreas naturales. 

f) Apoyo en la formulación de políticas ambientales en concordancia con políticas 
nacionales. 

g) Elaborar/Avalar estrategias, programas y proyectos de desarrollo y uso de los 
recursos naturales con fines turísticos y de conservación.  

 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Dirección de Recursos Naturales, Gerencia de Planificación, Seguimiento y 
Evaluación, Dirección Técnica, Dirección de Catastro, para coordinar 
actividades turísticas del municipio. 
Dirección Social para coordinar con las comunidades programas de desarrollo 
de los recursos naturales con fines turísticos. 
Juzgado de Asuntos Municipales solicitar información sobre asuntos legales de 
denuncias y otros que suscitaran.  
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b) Externas: 
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN), INAB, CONAP, 
INGUAT, Cámara de Comercio, Gerenciales de Turismo, CAT’S (Comités de 
autogestión turística) Medios de comunicación organizar y coordinar 
actividades afines al turismo del municipio. 
 
 

5. CARACTERISTICAS  DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección de Recursos Naturales y Gestión Ambiental. 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La oficina se encuentra dentro del Edificio Municipal, pero debe desplazarse  
afuera del edificio para desarrollar diversas actividades turísticas y recreativas. 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Elaboración de análisis de documentos, programas de promoción de 
turismo y conservación de los recursos naturales. 

 Equipo:  
GPS, Cámara digital, motocicleta. 

 Documentos:  
Correspondencia Oficial y atención a solicitudes varias. 

 Fondos:  
Ninguno. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:   Guardián de la Tribuna Monja Blanca 
Dependencia Administrativa:  Turismo y Centros Recreativos 
Jefe inmediato Superior:   Encargado (a) Turismo/Centros Recreativos                       
Puestos bajo su mando:   Ninguno 

 
 
 
1. NATURALEZA DEL PUESTO 

 
Es un puesto operativo, nombrado por el señor Alcalde Municipal. 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Limpieza interior y exterior de la Tribuna Monja Blanca, entrega y recepción de 
mobiliario en alquiler y guardianía en las del edificio. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Limpieza del Salón y sus alrededores. 
b) Cuidado del mobiliario en actividades. 
c) Entrega y recepción de mobiliario. 
d) Reporte de Actividades 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO 
 
a) Internas:   

Mantiene relación laboral con su jefe inmediato superior para recibir 
instrucciones y coordinar actividades. 
 

b) Externas:   
Tiene relación laboral con vecinos por alquiler de mobiliario en la entrega y 
recepción del  mismo. 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 
a) Ubicación Administrativa:  

Depende de la Dirección de Recursos Naturales y Gestión Ambiental. 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento: 
Se encuentra ubicado alrededor del Estadio Verapaz de la zona 1 y se 
desplaza al edificio municipal por realizar y entregar informes a su superior.  
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos 
Es responsable del control y guardianía de la Tribuna Monja Blanca. 

 Equipo 
Resguardo del mobiliario que se maneja en la Tribuna Monja Blanca. 

 Documentos 
Libros y documentos que se maneje en la Tribuna. 

 Fondos 
Ninguno 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

159 

 
 
 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:   Guardián del Balneario Talpetate 
Dependencia Administrativa:  Turismo y Centros Recreativos 
Jefe inmediato Superior:   Encargado (a) Turismo/Centros Recreativos 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal.  
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Es el responsable de podar árboles, limpieza de piscina, baños y de todo el área, 
así como el resguardo del balneario Talpetate. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Limpieza de toda el área 
b) Chapeo del área 
c) Podar árboles 
d) Limpieza de baños 
e) Limpieza de piscina  
f) Limpieza de juegos 
 

 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas:   
Mantiene relación laboral con su jefe inmediato superior, para recibir 
instrucciones y coordinación de actividades. 
 

b) Externas: 
Ninguna  
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección de Recursos Naturales y Gestión Ambiental. 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento: 
Físicamente se encuentra en la zona 8 y se desplaza al edificio municipal para 
realizar informes, recepción y entrega de talonarios y del efectivo que recauda. 
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos 
Es el responsable del control y guardianía del Balneario Talpetate. 

 Equipo 
Ninguno  

 Documentos 
Libros y documentos que se manejen en el Balneario Talpetate. 

 Fondos 
Lo recaudado en el cobro de ingreso los fines de semana. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:   Guardián del Gimnasio Municipal 
Dependencia Administrativa:  Turismo y Centros Recreativos  
Jefe inmediato Superior:   Encargado (a) Turismo/Centros Recreativos 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 

 
 
 
 
1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el señor Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Limpieza de la duela, gradas, sanitarios, interior y exterior del Gimnasio. 
 
  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Limpieza general 
b) Lavado de servicio sanitario 
c) Retirar material 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO 
 

a) Internas:   
Mantiene relación laboral con su  jefe inmediato para recibir instrucciones y 
coordinar actividades. 
 

b) Externas:   
Tiene relación laboral con los usuarios del gimnasio, por los horarios de acceso 
y resguardo del Gimnasio. 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 
a) Ubicación Administrativa:  

Depende de la Dirección de Recursos Naturales y Gestión Ambiental  
 

b) Ubicación física / Desplazamiento: 
Se encuentra ubicado en 3era. Calle y 2da. Avenida final de la zona 4 y se 
desplaza al edificio municipal por realizar y entregar informes a su superior, 
como para realizar gestiones en Almacén Municipal para retiro de insumos. 
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos 
Es responsable del resguardo y  control  del Gimnasio. 

 Equipo 
Ninguno 

 Documentos 
Libros y documentos que se maneje en el Gimnasio. 

 Fondos 
Ninguno 
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Alcadia 
Gerencia de 

Servicios 

Dirección de 
Servicios a la 
Comunidad 

 

 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:  Director (a) de Servicios a la 

Comunidad  

Dependencia Administrativa:   Gerencia de Servicios  

Jefe inmediato Superior:    Gerente de Servicios  

Puestos bajo su mando:   Secretaria, Bibliotecas,  Museo, 

Sanitarios Públicos, Cementerios, 

Administración y mantenimiento de 

instalaciones y áreas municipales, 

Manejo de desechos sólidos.  

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto directivo, nombrado por el Concejo  Municipal, que a su vez  

atenderá los requerimientos del Alcalde y del Gerente de Servicios, cuya 

responsabilidad   será velar por la prestación  eficiente de los servicios   públicos  

municipales.  Debe ejercer la Dirección y el Control de  las actividades  realizadas 

por las dependencias a su cargo.  

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 

Mantener al día las operaciones  que se desempeñan en las áreas y predios 

municipales, vía pública, prestando los servicios básicos  a la población.  

 

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

No. Actividad  Frecuencia Relacionarse con 

1 Mantener informado al 
Gerente de Servicios de las 
Operaciones efectuadas. 

Diariamente Secretaria de la Gerencia 
de Servicios.  

2 Canalizar solicitudes de 
vecinos en áreas de 
Gerencia. 

Diariamente Todos los Departamentos  

3 Firmar solicitudes de 
suministros  coordinar 
actividades operativas. 

Diariamente Con personal municipal 
en general y personal a 
su cargo. 

 

 

 



 
 

164 

 

 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO 

 

a) Internas: 

Mantiene comunicación con el Gerente de Servicios para rendir informes y 

recibir instrucciones, con las dependencias a su cargo para dar instrucciones y 

cumplimiento a las actividades designadas. 

b) Externas: 

Se relaciona laboralmente con usuarios de los diferentes centros de servicios 

municipales.  

 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa  

Depende de la Gerencia de Servicios. 

 

b) Ubicación física / Desplazamiento 

La oficina se encuentra ubicada dentro del edificio municipal y se desplaza a 

diferentes centros de servicios municipales y a instituciones con las que tenga 

relación laboral. 

 

c) Jornada y Horario Laboral 

 Jornada de trabajo 

Labora de lunes a viernes, ocho horas diarias realizando cuarenta 

horas a la semana. En casos especiales o de emergencia a 

requerimiento de su jefe inmediato superior deberá presentarse a 

laborar. 

 Horario laboral 

De 08:00 a 13:00 y de 14:00 a 17:00 horas, incluyendo una hora de 

almuerzo. 

 

d) Responsabilidades 

 Procedimientos 

Es responsable de velar por la prestación  eficiente de los servicios   

públicos  municipales y ejercer la dirección y el control de  las 

actividades  realizadas por las dependencias a su cargo, tiene que 

presentar informe mensual.  

 Equipo y Mobiliario 

Un equipo de cómputo con sus implementos, archivos, un escritorio y 

una silla secretarial.  
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 Bienes 

Ninguno  

 Documentos 

De los que recibe y se realizan dentro de su dirección. 

 Fondos 

Ninguno. 

 

 

e) Recursos Disponibles 

Ninguno. 

 

f) Riesgos de trabajo 

Accidentes de tránsito, agresiones por vecinos inconformes. 
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Alcadia 
Gerencia de 

Servicios 

Dirección de  
Servicios a la 
Comunidad 

Sección de 
Bibliotecas 

 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto:    Encargado (a) de Biblioteca Municipal 
Dependencia Administrativa:   Bibliotecas 
Jefe inmediato superior:   Gerente de Servicios 
Puestos bajo su mando:   Auxiliar de Biblioteca 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo administrativo, orientado a actividades educativas, cuya  
responsabilidad  es dirigir el buen funcionamiento de la Biblioteca, orientar y 
estimular el uso correcto de la misma en los usuarios. Es nombrado por el 
señor Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

Atención y orientación  al usuario, control del préstamo bibliográfico, revisión del 
material bibliográfico entregado, velar por el uso adecuado de los textos. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Atención al público 
b) Ambientación o decoración 
c) Solicitud de bienes 
d) Traslado de bienes 
e) Atención y orientación al usuario 
f) Atención a grupos de alumnos de párvulos 
g) Solicitud de identificación 
h) Velar por el cumplimiento del reglamento 
i) Control de asistencia 
j) Elaboración de informes  a la biblioteca central 
k) Orientación en la búsqueda de información 
l) Control de libros o revistas que solicitan 
m) Ordenamiento de libros 
n) Ordenamiento de mobiliario y equipo 
o) Revisión de documentos 
p) Elaboración de oficios 
q) Supervisión del área de lectura 

 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO 
 

a) Internas: 
Gerente de Servicios para emitir informes y recibir instrucciones. 
Personal de almacén para requerir bienes. 
Gerencia de Recursos Humanos 



 
 

167 

 
 

b) Externas: 
    Público usuario por atención y orientación en temas educativos. 
    Biblioteca Central del Banco de Guatemala. 

 
 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa:    
La Biblioteca depende de la Dirección de Servicios a la Comunidad, misma  
que depende de la Gerencia de Servicios. 
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Físicamente se encuentra ubicada fuera del edificio municipal, en la 1ª. Calle 
entre 4ta. Y 5ta. Avenida de la zona 2 de Cobán, A.V. y debe desplazarse 
diariamente al Edificio municipal a las 08:00 horas y a las 17:00 horas para 
reportarse con los Policías Municipales 
 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos:    
Es responsable de dirigir el funcionamiento eficiente de la biblioteca 
municipal. 

 Equipo:   

Una computadora con  sus implementos y una máquina de escribir. Libros, 
enciclopedias, diccionarios y revistas municipales y del Banco de Guatemala. 

 Documentos:  
Los que se maneje dentro de la biblioteca. 

 Fondos: Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto:    Auxiliar de Biblioteca Municipal 
Dependencia Administrativa:  Bibliotecas 
Jefe inmediato superior:   Gerente de Servicios 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo administrativo nombrado por el señor Alcalde Municipal 

 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Atención al público, ambientación de las instalaciones, organización y 
ordenamiento de libros por códigos, velar por el uso adecuado de libros e 
instalaciones. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Atención al público 
b) Ambientación o decoración  
c) Solicitud de Bienes 
d) Atención a establecimientos Educativos 
e) Requerir identificación  
f) Velar por el cumplimiento de las normas  
g) Control de asistencia 
h) Informe de asistencia 
i) Orientación en la búsqueda temas  
j) Búsqueda de libros 
k) Ordenamiento de libros por código 
l) Ordenamiento de Mobiliario que utiliza el público usuario (mesas y 

sillas). 
m) Entrega de solicitudes y oficios. 
n) Supervisión de área de lectura 

 
 
4. RELACIONES DE TRABAJO 

 

a) Internas: 
La relación laboral más frecuente es con la unidad de Almacén, Gerencia de 
Servicios y Gerencia de Recursos Humanos 
 

b) Externas: 
Se relaciona directamente con el público usuario o lector y Biblioteca Central 
de la Ciudad de Guatemala. 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:    
Unidad de Biblioteca depende de la Dirección de Servicios a la Comunidad, 
misma que pertenece a la Gerencia de Servicios.  
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Físicamente se encuentra ubicada fuera del edificio municipal, en la 1ª. Calle 
entre 4ta. Y 5ta. Avenida de la zona 2 de Cobán, A.V. y debe desplazarse 
diariamente al Edificio municipal a las 08:00 horas y a las 17:00 horas para 
reportarse con los Policías Municipales 
 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Debe orientar y estimular en los usuarios el uso correcto de la biblioteca. 

 Equipo:   
Una computadora con  sus implementos y una máquina de escribir. Libros, 
enciclopedias, diccionarios y revistas municipales y del Banco de 
Guatemala. 

 Documentos:  
Los que se maneje dentro de la biblioteca. 

 Fondos: Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto:    Encargado (a) de Hemeroteca Municipal 
Dependencia Administrativa:  Bibliotecas 
Jefe inmediato superior:   Gerente de Servicios 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo administrativo, responsable de dirigir el buen 
funcionamiento de la Hemeroteca, orientar y estimular el uso correcto de la misma 
en los usuarios. Es un puesto nombrado por el señor Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Atención y orientación al usuario, registro y control de periódicos y revistas que 
ingresan y  velar por el buen funcionamiento de la Hemeroteca. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Lectura de periódicos 
b) Atención y orientación al usuario 
c) Registro de periódicos y revistas 
d) Ayudar al usuario con sus investigaciones 
e) Solicitud de bienes 
f) Traslado de Bienes 
g) Atención a grupos de alumnos 
h) Velar por el cumplimiento del reglamento de la 

Hemeroteca 
i) Renovación de contrato para recepción de periódico 
j) Control de inventario de periódicos y revistas  
k) Reparar o encuadernar periódicos y hojas sueltas 
l) Redactar oficios 
m) Recepción de documentos  

 
 
4. RELACIONES DE TRABAJO 

 
a) Internas: 

Se relaciona laboralmente con el Director de Servicios para rendir informes y 
para recibir instrucciones; con almacén municipal para requerimientos de 
bienes. 
 

b) Externas: 
Con usuarios lectores para atención y orientación.  
Con Prensa Libre para renovación de contrato  
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:    
Depende de la Dirección de Servicios a Comunidad. 
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Físicamente se encuentra ubicada fuera del edificio municipal, en la 1ª. Calle 
entre 4ta. Y 5ta. Avenida de la zona 2 de Cobán, A.V. y debe desplazarse 
diariamente al Edificio municipal a las 08:00 horas y a las 17:00 horas para 
reportarse en el reloj de control de asistencia.  
 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Es la responsable de velar por buen funcionamiento de la hemeroteca, de 
la atención y orientación a los usuarios. 

 Equipo:   
Un equipo de cómputo y una máquina de escribir.  Periódicos y revistas. 

 Documentos:  
Todos los que se manejen dentro de la Hemeroteca, periódicos y revistas. 

 Fondos:  
No maneja fondos 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:    Encargado (a) Casa de la Cultura 
Dependencia Administrativa:   Bibliotecas    
Jefe inmediato Superior:    Gerente de Servicios 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 

Responsable de apoyar las actividades de la Casa de la Cultura, asesorar a 
Presidente, tesorero, secretario  de la directiva y actualizar los procedimientos que 
la directiva le indique. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Mantener y actualizar y velar por que se cumplan los estatutos de la Casa que 
permitan mejorar la función de la directiva en las fases  de formulación, 
programación, ejecución, y evaluación de las actividades. 

b) Elaborar las propuestas de niveles de gastos de acuerdo a la política 
presupuestaria específica aprobada por la municipalidad. 

c) Analizar y ajustar conjuntamente con el Presidente de acuerdo a la política 
presupuestaria previa, los anteproyectos de presupuesto  por la  municipalidad. 

 
d) Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el concejo municipal.  
e) Analizar y someter a consideración del presidente  las solicitudes de 

modificaciones presupuestarias presentadas por la  directiva. 
f) Registrar en el sistema las modificaciones presupuestarias aprobadas por el 

concejo Municipal. 
g) Supervisar,  y apoyar las actividades de la Casa de la cultura 
h) Analizar periódicamente y someter a consideración del presidente  los informes 

sobre la ejecución del presupuesto de gastos. 
i) Previo al registro del avance de la actividad, evaluar los reportes de avance 

remitidos por la directiva y si es necesario  proponer las medidas correctivas de 
las actividades.  

j) Analizar y elaborar con el tesorero los ingresos de socios para poder rendir 
cuentas a la contraloría general de cuentas. 

k) Operar la etapa de comprometido dentro, de la Casa y hacer y solicitar los 
pedidos 

l) Permanecer en la oficina de la Casa mientras sea mesetario y la directiva así lo 
designe. 

m) Asistir a todas las actividades que la Casa de la Cultura realice. 
n) Dar mas tiempo del que sea necesario fuera del horario de trabajo 
o) Las demás funciones inherentes a la naturaleza del presupuesto de trabajo y 

de las actividades que le sean asignados por la Casa de la Cultura. 
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4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Encargado de almacén, Encargado de Compras por requerimientos  de 
suministros. 
Comunicación Social, Secretaria Ejecutiva, Gerencia Financiera, Gerencia de 
Servicios coordinar actividades culturales. 
Personal Municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener 
información relacionada con las actividades de la casa de la cultura. 
 

b) Externas:  
Representante de entidades Públicas, Privadas y otros organismos 
relacionados con el trabajo. 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Gerencia de Servicios. 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La oficina se encuentra en el interior de Gobernación Departamental.  
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Proponer normas para hacer más eficientes las actividades del área de 
presupuesto. 
Presentar los informes indicados en sus atribuciones. 
Custodia, conservación y uso de los documentos e información a cargo 
del ares de presupuesto.  

 Equipo:  
Equipo de cómputo, impresora, archivos, escritorio, silla. 

 Documentos:  
Correspondencia oficial. 

 Fondos:  
Ninguno 
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Alcadia 
Gerencia de 

Servicios 

Dirección de  
Servicios a la 
Comunidad 

Sección de  
Museo 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:    Encargado (a) de Museo 
Dependencia Administrativa:   Museo 
Jefe inmediato Superior:    Gerente de Servicios 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Recepción de personas que visitan el museo e informarles de lo que se encuentra 
en el museo.   
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Atender al público en general.  
b) Mantenimiento al museo. 
c) Proporcionar información turística. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Gerencia de Servicios para coordinar actividades o atender cualquier 
requerimiento. 
 

b) Externas: 
Gobernación Departamental y COPALDAV asistir a invitaciones en reuniones 
trimestrales. 
Medios de Comunicación entrevistas que realizan en el museo.    

 
 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 
a) Ubicación Administrativa:  

Depende de la Gerencia de Servicios 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
El Museo se encuentra ubicado en Gobernación Departamental en el lado 
externo.  
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Controlar a personas que entran y salen del museo, para el resguardo 
de las estatuas arqueológicas. 

 Equipo:  
Ninguno.   

 Documentos:  
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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Alcadia 
Gerencia de 

Servicios 

Dirección de  
Servicios a la 
Comunidad 

Sección de  
Servicios 

Sanitarios 

 
 
 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto:     Cobrador (a) de Sanitarios 
Dependencia Administrativa:    Sanitarios Públicos 
Jefe inmediato superior:    Director Servicios a la Comunidad 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto  operativo nombrado por el Alcalde Municipal, cuya 
responsabilidad será la recaudación de tasas municipales por el servicio de 
sanitarios. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Es el encargado del cobro del ingreso al servicio sanitario municipal y del 
control de los boletos de cobro. 

 
 
3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  

 

a) Informar oportunamente al  Gerente de Servicios sobre cualquier situación 
encontrada. 

b) Realizar la limpieza de los servicios sanitarios. 
c) Elaborar oportunamente los requerimientos de papel higiénico.  
d) Realizar el cobro  por la prestación del servicio sanitario. 
e) Atender a los usuarios del servicio sanitario. 
f) Realizar otras actividades  que le sean asignadas por  el Gerente de Servicios. 

 
 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 
a) Internas: 

Tesorería Municipal por la tasa municipal 
Almacén Municipal por los útiles de limpieza y papel higiénico que utilizaran en 
su área de trabajo.  
Gerencia de Servicios para recibir instrucciones y coordinar actividades. 
 

b) Externas: 
Con los usuarios de los servicios sanitarios. 

 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:    
Depende de la Gerencia de Servicios.  
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b) Ubicación física / desplazamiento:  
Los servicios sanitarios se encuentran a un costado del Gimnasio Mario René 
Aguilar. 
 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Es el encargado de realizar los cobros y limpieza de los sanitarios públicos 
municipales.  

 Equipo:   
Ninguno 

 Documentos:  
Talonarios 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto:     Cobrador (a) de Sanitarios 
Dependencia Administrativa:   Sanitarios Públicos 
Jefe inmediato superior:    Director de Servicios a la Comunidad 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto  operativo nombrado por el Alcalde Municipal, cuya 
responsabilidad será la recaudación de tasas municipales por el servicio de 
sanitarios. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 
Es el encargado del cobro del ingreso al servicio sanitario municipal y del 
control de los boletos de cobro. 

 
 
3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  

 

a) Informar oportunamente al Gerente de Servicios sobre cualquier situación 
encontrada. 

b) Realizar la limpieza de los servicios sanitarios. 
c) Elaborar oportunamente los requerimientos de papel higiénico.  
d) Realizar el cobro  por la prestación del servicio sanitario. 
e) Atender a los usuarios del servicio sanitario. 
f) Realizar otras actividades  que le sean asignadas por  el Gerente de Servicios. 

 
 
4. RELACIONES DE TRABAJO 

 
a) Internas: 

Tesorería Municipal por la tasa municipal 
Almacén Municipal por los útiles de limpieza y papel higiénico que utilizaran en 
su área de trabajo.  
Gerencia de Servicios para recibir instrucciones y coordinar actividades. 
 

b) Externas: 
Con los usuarios de los servicios sanitarios. 

 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:    
Depende de la Gerencia de Servicios 
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b) Ubicación física / desplazamiento:  

Los servicios sanitarios se encuentran a un costado de Gobernación. 
c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Es el encargado de realizar los cobros y limpieza de los sanitarios públicos 
municipales.  

 Equipo:   
Ninguno 

 Documentos:  
Talonarios 

 Fondos:  
Ninguno 
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Alcadia 
Gerencia de 

Servicios 

Dirección de  
Servicios a la 
Comunidad 

Sección de 
Cementerios 

 
 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:   Administrador (a) Cementerio General   
Dependencia Administrativa:  Cementerio  
Jefe inmediato Superior:   Director Servicios a la Comunidad 
Puestos bajo su mando:  Mantenimiento y Vigilancia 

 
  

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, nombrado por el señor Alcalde, responsable de la 
administración del Cementerio General. 

 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Planificar y controlar las actividades laborales del Cementerio General. 

 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Atención a usuarios. 
b) Cobros de entradas de vehículos al interior del cementerio. 
c) Guiar y ubicar la excavación de sepulturas para inhumar cadáveres. 

 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 
a) Internas:   

Mantiene relaciones laborales con el Gerente de Servicios y con los demás 
colaboradores del cementerio. 
 

b) Externas: 
Se relaciona con los vecinos del municipio que demandan sus servicios. 

 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa 
Depende de la Gerencia de Servicios  
 
b) Ubicación física / Desplazamiento 
La oficina de la administración se encuentra en Cantón las Casas  zona ocho de 
Cobán y el titular del puesto debe de desplazarse al edificio municipal para 
coordinar actividades o rendir informes. 
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos 
Se encarga de controlar que se realicen adecuadamente las actividades 
que corresponden a la sección. 
 

 Equipo, mobiliario y bienes 
Una computadora o máquina de escribir, escritorio, silla, archivos. 

 Documentos 
Libros de registro y correspondencia. 

 Fondos 
Lo recaudado en el cobro del ingreso de vehículos al Cementerio General.  
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:    Mantenimiento y Vigilancia    
Dependencia Administrativa:   Cementerio General 
Jefe inmediato Superior:    Director Servicios a la Comunidad 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 

  
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo, nombrado por el señor Alcalde. 

 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Realizar labores operativas del Cementerio General. 

 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Chapeo del área del cementerio 
b) Atención a usuarios. 
c) Cobros de entradas de vehículos al interior del cementerio. 

 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 
a) Internas:   

Mantiene relaciones laborales con el Administrador del Cementerio General 
y con los demás colaboradores del cementerio. 
 

b) Externas: 
Se relaciona con los vecinos del municipio que demandan sus servicios. 

 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa 
Depende de la Gerencia de Servicios  

 
b) Ubicación física / Desplazamiento 

La oficina de la administración se encuentra en Cantón las Casas  zona ocho 
de Cobán y el titular del puesto debe de desplazarse al edificio municipal para 
coordinar actividades o rendir informes. 
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c) Responsabilidades 

 

 Procedimientos 
Se encarga de específicamente del mantenimiento del cementerio general. 
 

 Equipo, mobiliario y bienes 
Machete, carretia, pala, chapeadora.  
 

 Documentos 
Ninguno 
 

 Fondos 
Lo recaudado en el cobro del ingreso de vehículos al Cementerio General.  
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Alcadia 
Gerencia de 

Servicios 

Dirección de  
Servicios a la 
Comunidad 

Sección de Admón. 
y mantenimiento 
de areas  verdes 

 
 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

 

Título del Puesto:   Encargado (a) Administración y Mantenimiento  
de Instalaciones y Áreas Municipales. 

Dependencia Administrativa:  Administración y Mantenimiento de  
Instalaciones y Áreas Municipales  

Jefe inmediato Superior:   Gerente de Servicios 
Puestos bajo su mando:   Jardinero, Ayudante de Jardinero, Conserje,  

Operador de Chapeadora. 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo y operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Responsable de coordinar  las actividades de mantenimiento de las instalaciones y 
áreas municipales.  
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Coordinación de las actividades de chapeo y limpieza de las áreas verdes 
existentes en infraestructuras municipales.  

b) Coordinación de las actividades del mantenimiento de  los árboles y arbustos 
de parques municipales. 

c) Velar por el buen uso de las herramientas asignadas a los jardineros y 
ayudantes de jardinería.  

d) Crear dibujos ó modelos para llevarlos a cabo en los árboles o arbustos a 
requerimiento  de su jefe inmediato superior. 

e) Elaboración de informes de las actividades realizadas en el mantenimiento de 
las instalaciones y áreas municipales.  

f) Desempeñar cualquier función que sea  atribuida por su jefe inmediato superior 
o Alcalde Municipal dentro del marco de la ley. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Gerencia de Servicios para recibir instrucciones, coordinar actividades, 
presentar informes y demás gestiones.  
Gerencia de Recursos Humanos para solicitudes de permiso, certificados del 
IGSS, solicitudes de vacaciones. 
 

b) Externas:  
Ninguno. 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Gerencia de Servicios. 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
Se encuentra dentro del Edificio Municipal, se desplaza fuera del edificio para 
coordinar actividades y supervisiones.  
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al 
cargo que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad 
competente.  

 Equipo:  
Equipo de Computo 

 Documentos:  
Documentos administrativos que se manejan dentro de la sección. 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:   Jardinero 
Dependencia Administrativa:  Administración y Mantenimiento de  

Instalaciones y Áreas Municipales 
Jefe inmediato Superior:   Encargado (a) Administración y Mantenimiento  

de Instalaciones y Áreas Municipales 
Puestos bajo su mando:   Ayudante de jardinero 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto de campo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Responsable de realizar las actividades de jardinización que le sean asignadas.  
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Chapeo y limpieza de las áreas verdes existentes en infraestructuras 
municipales.  

b) Podar los árboles y arbustos de parques municipales. 
c) Velar por el buen uso de las herramientas asignadas.  
d) Limpieza  de máquina y chapeadora. 
e) Crear dibujos ó modelos para llevarlos a cabo en los árboles o arbustos a 

requerimiento  de su jefe inmediato superior. 
f) Desempeñar cualquier función que sea  atribuida por su inmediato superior o 

Alcalde Municipal dentro del marco de la ley. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Gerencia de Servicios para recibir instrucciones, coordinar actividades, 
presentar informes y demás gestiones.  
Gerencia de Recursos Humanos para solicitudes de permiso, certificados del 
IGSS, solicitudes de vacaciones. 
 

b) Externas:  
Ninguno. 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 
a) Ubicación Administrativa:  

Depende de la Gerencia de Servicios. 
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b) Ubicación física / Desplazamiento:  
Se encuentra ubicada en Instalaciones y áreas municipales y en áreas verdes 
de la ciudad.  
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al 
cargo que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad 
competente.  

 Equipo:  
Chapeadora, machete, tijera, astrillo, carreta, escalera. 

 Documentos:  
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 
 

Título del Puesto:   Ayudante de Jardinero 
Dependencia Administrativa:  Administración y Mantenimiento de  

Instalaciones y Áreas Municipales 
Jefe inmediato Superior:   Encargado (a) Administración y  

Mantenimiento de Instalaciones y Áreas 
Municipales  

Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto de campo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Mantenimiento de las áreas verdes del edificio municipal como en los diferentes 
puntos de la ciudad.   
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Chapeo y limpieza de las áreas verdes existentes en infraestructuras 
municipales.  

b) Velar por el buen uso de las herramientas asignadas.  
c) Recoger la basura cuando se chapea en diversos puntos de la ciudad. 
d) Mantenimiento de áreas verdes en diferentes puntos de la ciudad. 
e) Reparación de podadas de arbustos. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Gerencia de Servicios para coordinar actividades o atender cualquier 
requerimiento 
Gerencia de Recursos Humanos para solicitudes de permiso, certificados del 
IGSS, solicitudes de vacaciones. 
 

b) Externas:  
Ninguno. 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Gerencia de Servicios. 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
Se encuentra ubicada en Instalaciones  municipales y en áreas verdes de la 
ciudad.  
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos: Limpieza de gramilla en diferentes puntos de la ciudad. 

 Equipo: Chapeadora, machete, tijera, astrillo, carreta, escalera. 

 Documentos: Ninguno 

 Fondos: Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 
 

Titulo del Puesto:     Conserje 
Dependencia Administrativa:   Administración y Mantenimiento de  

Instalaciones y Áreas Municipales 
Jefe inmediato superior:    Encargado (a) Administración y  

Mantenimiento de Instalaciones y 
Áreas Municipales. 

Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Encargado de realizar las actividades de limpieza del edificio municipal y 
oficinas municipales que no se encuentran dentro del edificio. 

 
 
  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Realizar actividades de mantenimiento de la infraestructura Municipal. 
b) Realizar la limpieza del edificio municipal y su entorno (barrer, trapear, sacudir 

muebles y ventanas). 
c) Coordinar el apoyo a actividades especiales de limpieza y logístico cuando sea 

necesario. 
d) Velar por el buen uso de las herramientas asignadas. 
e) Desempeñar cualquier  función que sea atribuida por su jefe inmediato superior 

o Alcalde Municipal. 
 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Encargado de Administración y mantenimiento de instalaciones y áreas 
municipales. 
 

b) Externas: 
            Ninguno 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:    
Depende de la Gerencia de Servicios 
 

b) Ubicación física / desplazamiento:   
Se encuentra dentro del Edificio Municipal 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Encargado de realizar las actividades de limpieza del edificio municipal y 
oficinas municipales que no se encuentran dentro del edificio. 

 Equipo:   
Escobas, trapeadores, cubetas, desinfectantes. 

 Documentos:  
Notas de reportes de las actividades realizadas 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 
 
 

Titulo del Puesto:    Operador de Chapeadora 
Dependencia Administrativa:    Administración y Mantenimiento de  

Instalaciones y Áreas Municipales 
Jefe inmediato superior:   Encargado (a) Administración y Mantenimiento  

de Instalaciones y Áreas Municipales 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

Apoyo en la ejecución de actividades varias de jardinización que le sean 
asignadas. 

 
 
  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Chapeo 
b) Jardinería 
c) Podar árboles 

 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

f) Internas: 
Jardinero para coordinar la realización de las actividades 
Gerente de Servicios para recibir instrucciones y coordinar actividades. 
 

g) Externas: 
Ninguna 

 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa :   
Depende de la Gerencia de Servicios. 
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
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Se encuentra  realizando trabajos de campo por lo tanto se desplaza a 
diferentes puntos de la ciudad. 
 
 
 
 
 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos:  
Responsable de apoyar en el mantenimiento de parques municipales. 
 

 Equipo:   
Podadora 
 

 Documentos:  
Ninguno 
 

 Fondos:  
Ninguno 
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Alcadia 
Gerencia de 

Servicios 

Dirección de  
Servicios a la 
Comunidad 

Sección de 
Manejo de  
desechos 
solidos 

 

 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto:    Encargado (a) Manejo de Desechos Sólidos  
Dependencia Administrativa:  Manejo de Desechos Sólidos 
Jefe inmediato superior:   Encargado de Manejo de Desechos Sólidos 
Puestos bajo su mando:   Barrenderos  
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto administrativo y operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Coordinar actividades del tren de aseo del cosco urbano del municipio de 
Cobán, A. V. 

 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Coordinar actividades del tren de aseo del casco urbano del municipio. 
b) Atención al público y dar seguimiento a solicitudes que se relacionen a 

desechos sólidos. 
c) Elaboración, seguimiento y archivo de documentos relacionados con el área  

de trabajo en el que se desenvuelve. 
d) Apoyar y dar seguimiento a las actividades de los programas Primavera 

Imperial y Turismo Verde. 
e) Atender otras actividades que su jefe inmediato superior y/o el señor alcalde le 

requiere dentro del marco de la ley. 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Interna: 
     Con todo el personal municipal por documentación administrativa 
 
b) Externas: 

Vecinos por solicitudes relacionadas a desechos sólidos. 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:   
Depende de la Gerencia de Servicios 
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Área urbana, perímetro urbano y rural de Cobán, A. V.  
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c) Responsabilidades  

 Procedimientos:  
Coordinación y control de las actividades del tren de aseo del casco urbano 
del municipio. 

 Equipo:   
Ninguno  

 Documentos:  
Solicitudes que se relacionen a desechos sólidos.  

 Fondos:  
Ninguno   
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto:     Barrendero 
Dependencia Administrativa:    Manejo de Desechos Sólidos 
Jefe inmediato superior:    Encargado Manejo Desechos Sólidos 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Limpieza de diferentes calles urbanas del municipio 

 
  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Barrer y recolectar basura 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Gerente de Servicios para recibir instrucciones. 
 

b) Externas: 
Vecinos de cada área  
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:    
Depende de la Gerencia de Servicios 
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Sus funciones se desarrollan al cien por ciento en el campo, en diferentes 
calles del municipio que le asignen. 
 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos:  
Es responsable de la limpieza y recolección de basura de las calles de la 
ciudad. 

 Equipo:   
Cuenta con un tonel con rodos, una escoba y una pala para basura. 

 Documentos:  
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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Alcadia 
Gerencia de 

Servicios 

Dirección de  
Servicios 

Comerciales 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:    Director (a) de Servicios Comerciales  
Dependencia Administrativa:   Gerencia de Servicios  
Jefe inmediato Superior:    Gerente de Servicios  
Puestos bajo su mando:   Secretaria, Mercados, Rastros, 

Alumbrado Público, Concesiones y 
Autorizaciones, Transporte Público y 
Terminales, Estacionamiento y 
parqueos públicos, Establecimientos 
Comerciales.  

   
1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto directivo, nombrado por el Concejo  Municipal, que a su vez  
atenderá los requerimientos del Alcalde y del Gerente de Servicios, cuya 
responsabilidad   será velar por la prestación  eficiente de los servicios y 
concesiones públicos  municipales.  Debe ejercer la Dirección, Control y Monitoreo 
de cada una de las actividades  realizadas por las dependencias a su cargo.  

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 
Mantener al día las operaciones  que se desempeñan en las áreas y predios 
municipales, vía pública, establecimientos particulares y privados, prestando los 
servicios básicos  a la población.  
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

No. Actividad  Frecuencia Relacionarse con 

1 Mantener informado al 
Gerente de Servicios de las 
Operaciones efectuadas. 

Diariamente Secretaria de la Gerencia 
de Servicios.  

2 Canalizar solicitudes de 
vecinos en áreas de 
Gerencia. 

Diariamente Todos los Departamentos  

3 Firmar solicitudes de 
suministros  coordinar 
actividades operativas. 

Diariamente Con personal municipal 
en general y personal a 
su cargo. 

 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO 
 

a) Internas: 
Mantiene comunicación con el Gerente de Servicios para rendir informes y 
recibir instrucciones, con las dependencias a su cargo para dar instrucciones y 
cumplimiento a las actividades designadas. 
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b) Externas: 
Se relaciona laboralmente con usuarios de los diferentes centros de servicios 
municipales, vías públicas, centros comerciales particulares y privados.  
 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 
a) Ubicación Administrativa  

Depende de la Gerencia de Servicios. 
 

b) Ubicación Física / Desplazamiento 
La oficina se encuentra ubicada dentro del edificio municipal y se desplaza a 
diferentes centros de servicios municipales, vías públicas, centros comerciales 
particulares y privados, otras instituciones con las que tenga relación laboral. 
 

c) Jornada y Horario Laboral 

 Jornada de trabajo 
Labora de lunes a viernes, ocho horas diarias realizando cuarenta 
horas a la semana. En casos especiales o de emergencia a 
requerimiento de su jefe inmediato superior deberá presentarse a 
laborar. 

 Horario laboral 
De 08:00 a 13:00 y de 14:00 a 17:00 horas, incluyendo una hora de 
almuerzo. 
 

d) Responsabilidades 

 Procedimientos 
Es responsable de velar por la prestación  eficiente de los servicios   
públicos  municipales y ejercer la dirección, el control y monitoreo de  
las actividades  realizadas por las dependencias a su cargo, 
presentando un informe mensual.  

 Equipo y Mobiliario 
Equipo de cómputo con sus implementos, archivos, escritorio y silla 
secretarial.  

 Bienes 
Ninguno. 

 Documentos 
De los que recibe y se realizan dentro de su dirección. 

 Fondos 
Ninguno. 
 

e) Recursos Disponibles 
Los que se le puedan otorgar, con cargo a inventario municipal. 
 

f) Riesgos de trabajo 
Accidentes de tránsito, agresiones por vecinos inconformes. 
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Alcadia 
Gerencia de 

Servicios 

Dirección de 
Servicios 

Comerciales 

Sección de 
Mercados 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:   Administrador (a) de Mercado 
Dependencia Administrativa:  Mercado Cantonal 
Jefe inmediato Superior:   Gerente de Servicios 
Puestos bajo su mando:   Cobradores de Puestos, Guardianes, peones  
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo y administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 

Coordinación de todas  las actividades para hacer eficiente la prestación del 
servicio de mercado, así como el buen estado de las instalaciones.  

 
 
3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

a) Informar oportunamente al  Director de Servicios Públicos para facilitar la toma 
de decisiones. 

b) Autorizar los puestos de mercado permanentes y temporales vigilando el 
cumplimiento de requisitos y procedimientos establecidos.   

c) Ejercer control y dirección sobre el personal asignado para la prestación del 
servicio. 

d) Coordinar actividades de limpieza de las instalaciones. 
e) Ejercer control sobre los usuarios del servicio, para evitar morosidad. 

 
f) Proponer estrategias que contribuyan a mejorar los ingresos municipales. 
g) Coordinar la realización oportuna de cobros a usuarios del servicio. 
h) Realizar actividades para mantener el orden en el mercado municipal. 
i) Enviar a la Tesorería Municipal un informe mensual sobre el estado de 

morosidad en el servicio de mercado 
j) Proponer soluciones a problemas encontrados. 
k) Realizar otras actividades  que le sean asignadas por su jefe inmediato. 

 
 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 
a) Internas: 

Alcalde Municipal, para proporcionar información y recomendaciones 
oportunas que mejoren sus actividades y recibir instrucciones. 
Gerencia de Servicios para la coordinación de actividades del departamento y 
recibir instrucciones. 
Dependencias Municipales en cuanto a la organización de funciones y 
administración de las mismas. 
 

b) Externas: 
Con instituciones públicas como privadas.  
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Gerencia de Servicios 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La Oficina se encuentra ubicada en el Mercado Cantonal.  
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al  
cargo que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad 
competente. 

 Equipo: 
Máquina de escribir, archivos, escritorio, silla. 

 Documentos:  
Solicitudes varias. 

 Fondos:  
Ninguno. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto:     Cobrador (a) de Sanitarios 
Dependencia Administrativa:    Mercado Cantonal 
Jefe inmediato superior:    Administrador Mercado Cantonal 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto  operativo nombrado por el Alcalde Municipal, cuya 
responsabilidad será la recaudación de tasas municipales por el servicio de 
sanitarios. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

Es el encargado del cobro del ingreso al servicio sanitario municipal y del 
control de los boletos de cobro. 

 
 
3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  

 
a) Informar oportunamente al  Administrador de Mercado sobre cualquier 

situación encontrada. 
b) Realizar la limpieza de los servicios sanitarios. 
c) Elaborar oportunamente los requerimientos de papel higiénico.  
d) Realizar el cobro  por la prestación del servicio sanitario. 
e) Atender a los usuarios del servicio sanitario. 
f) Realizar reportes para el administrador del mercado. 
g) Realizar otras actividades  que le sean asignadas por su jefe inmediato 

 
 
4. RELACIONES DE TRABAJO 

 

a) Internas: 
Tesorería Municipal por la tasa municipal 
Almacén Municipal por los útiles de limpieza y papel higiénico que utilizaran en 
su área de trabajo.  
Con el Administrador de mercado, para proporcionar información y 
recomendaciones oportunas que mejoren sus actividades y recibir 
instrucciones. 
Gerencia de Servicios para recibir instrucciones y coordinar actividades. 
 

b) Externas: 
Con los usuarios de los servicios sanitarios. 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:    
Depende de la Gerencia de Servicios. 
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Los servicios sanitarios se encuentran dentro del Mercado Cantonal. 
 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Es el encargado de realizar los cobros y limpieza de los sanitarios públicos 
municipales.  

 Equipo:   
Ninguno 

 Documentos:  
Talonarios 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto:     Guardián 
Dependencia Administrativa:    Mercado Cantonal 
Jefe inmediato superior:    Administrador Mercado Cantonal 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Es responsable de realizar rondas de vigilancia, cierre de persianas y chequeo 
de candados.  

 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Vigilancia  
b) Chequeo de puertas y ventanas 
c) Resguardo de puestos 
d) Reporte de acontecimientos 
e) Recibo y entrega de llaves de candados 
f) Recibo y entrega de libro de conocimientos 
g) Cierre de persianas  
h) Retiro de basura del depósito para trasladarla al camión  
i) Reporte de libro de conocimientos 
j) Recibir la carne de res y marrano en diferentes horarios 
k) Recibir el reporte de la carne que emite el administrador del rastro  

 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Con el Gerente de Servicios para la coordinación de actividades del 
departamento y recibir instrucciones. 
 

b) Externas:  
Ninguno 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:    
Depende de la Gerencia de Servicios. 
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Mercado Cantonal 
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c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Es responsable del control y guardianía del Mercado Cantonal 

 Equipo:   
Ninguno 

 Documentos:  
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:    Peón  
Dependencia Administrativa:   Mercado Cantonal 
Jefe inmediato Superior:    Administrador del Mercado Cantonal 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto  operativo nombrado por el Alcalde Municipal. 

 

 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Es responsable de realizar la limpieza interior del mercado. 
 
  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Barrer el interior del mercado. 
b) Limpieza exterior del mercado. 
c) Recolección y traslado de basura a los lugares indicados.  

 
 
4. RELACIONES DE TRABAJO 

 

a) Internas: 
Mantiene relación laboral con su jefe inmediato para recibir instrucciones, 
coordinar actividades y rendir informes. 

b) Externas: 
Ninguno 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa  
Depende de la Gerencia de Servicios 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento 
Se encuentra ubicado en el mercado cantonal realizando las labores 
requeridas.  
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos 
Es responsable de realizar la limpieza del interior y exterior del mercado 
central. 

 Equipo: 
Escobas, carretas y palas 

 Documentos 
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:   Administrador (a) de Mercado 
Dependencia Administrativa:  Mercado Central 
Jefe inmediato Superior:   Gerente de Servicios 
Puestos bajo su mando:   Cobradores de Puestos, Guardianes, peones  
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo y administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 

Coordinación de todas  las actividades para hacer eficiente la prestación del 
servicio de mercado, así como el buen estado de las instalaciones.  

 
 
3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

a) Informar oportunamente al  Director de Servicios Públicos para facilitar la toma 
de decisiones. 

b) Autorizar los puestos de mercado permanentes y temporales vigilando el 
cumplimiento de requisitos y procedimientos establecidos.   

c) Ejercer control y dirección sobre el personal asignado para la prestación del 
servicio. 

d) Coordinar actividades de limpieza de las instalaciones. 
e) Ejercer control sobre los usuarios del servicio, para evitar morosidad. 
f) Proponer estrategias que contribuyan a mejorar los ingresos municipales. 
g) Coordinar la realización oportuna de cobros a usuarios del servicio. 
h) Realizar actividades para mantener el orden en el mercado municipal. 
i) Enviar a la Tesorería Municipal un informe mensual sobre el estado de 

morosidad en el servicio de mercado 
j) Proponer soluciones a problemas encontrados. 
k) Realizar otras actividades  que le sean asignadas por su jefe inmediato. 

 
 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 
a) Internas: 

Alcalde Municipal, para proporcionar información y recomendaciones 
oportunas que mejoren sus actividades y recibir instrucciones. 
Gerencia de Servicios para la coordinación de actividades del departamento y 
recibir instrucciones. 
Dependencias Municipales en cuanto a la organización de funciones y 
administración de las mismas. 
 

b) Externas: 
Con instituciones públicas como privadas.  
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Gerencia de Servicios 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La Oficina se encuentra ubicada en el Mercado Central.  
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al  
cargo que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad 
competente. 

 Equipo: 
Máquina de escribir, archivos, escritorio, silla. 

 Documentos:  
Solicitudes varias. 

 Fondos:  
Ninguno. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto:     Cobrador (a) de Sanitarios 
Dependencia Administrativa:   Mercado Central 
Jefe inmediato superior:    Administrador Mercado Central 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto  operativo nombrado por el Alcalde Municipal, cuya 
responsabilidad será la recaudación de tasas municipales por el servicio de 
sanitarios. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

Es el encargado del cobro del ingreso al servicio sanitario municipal y del 
control de los boletos de cobro. 

 
 
3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  

 
a) Informar oportunamente al Administrador de Mercado sobre cualquier situación 

encontrada. 
b) Realizar la limpieza de los servicios sanitarios. 
c) Elaborar oportunamente los requerimientos de papel higiénico.  
d) Realizar el cobro  por la prestación del servicio sanitario. 
e) Atender a los usuarios del servicio sanitario. 
f) Realizar reportes para el administrador del mercado. 
g) Realizar otras actividades  que le sean asignadas por su jefe inmediato 

 
 
4. RELACIONES DE TRABAJO 

 

a) Internas: 
Tesorería Municipal por la tasa municipal 
Almacén Municipal por los útiles de limpieza y papel higiénico que utilizaran en 
su área de trabajo.  
Con el Administrador de mercado, para proporcionar información y 
recomendaciones oportunas que mejoren sus actividades y recibir 
instrucciones. 
Gerencia de Servicios para recibir instrucciones y coordinar actividades. 
 

b) Externas: 
Con los usuarios de los servicios sanitarios. 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:    
Depende de la Gerencia de Servicios. 
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Los servicios sanitarios se encuentran dentro del Mercado Central. 
 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Es el encargado de realizar los cobros y limpieza de los servicios sanitarios 
municipales.  

 Equipo:   
Ninguno 

 Documentos:  
talonarios 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 
 

Titulo del Puesto:     Guardián 
Dependencia Administrativa:    Mercado Central 
Jefe inmediato superior:    Administrador Mercado Central 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Es responsable de realizar rondas de vigilancia, cierre de persianas y chequeo 
de candados.  

 
3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  

 

a) Vigilancia  
b) Chequeo de puertas y ventanas 
c) Resguardo de puestos 
d) Reporte de acontecimientos 
e) Recibo y entrega de llaves de candados 
f) Recibo y entrega de libro de conocimientos 
g) Cierre de persianas  
h) Retiro de basura del depósito para trasladarla al camión  
i) Reporte de libro de conocimientos 
j) Recibir la carne de res y marrano en diferentes horarios 
k) Recibir el reporte de la carne que emite el administrador del rastro  

 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO 
 

a) Internas: 
Con el Gerente de Servicios para la coordinación de actividades del 
departamento y recibir instrucciones. 
 

b) Externas:  
Ninguno 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:    
Depende de la Gerencia de Servicios 
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Mercado Central 
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c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Es responsable del control y guardianía del Mercado Central 

 Equipo:   
Ninguno 

 Bienes:  
Ninguno 

 Documentos:  
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:    Peón 
Dependencia Administrativa:   Mercado Central 
Jefe inmediato Superior:    Administrador del Mercado Central 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto  operativo nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 
Es responsable de realizar la limpieza interior del mercado. 
  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Barrer el interior del mercado. 
b) Limpieza exterior del mercado. 
c) Recolección y traslado de basura a los lugares indicados.  

 
4. RELACIONES DE TRABAJO 

 

a) Internas: 
Mantiene relación laboral con su jefe inmediato para recibir instrucciones, 
coordinar actividades y rendir informes. 
 

b) Externas: 
Ninguno 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 
a) Ubicación Administrativa  

Depende de la Gerencia de Servicios  
 

b) Ubicación física / Desplazamiento 
Se encuentra ubicado en el mercado central realizando las labores requeridas.  
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos 
Es responsable de realizar la limpieza del interior y exterior del mercado 
central. 

 Equipo: 
Escobas, carretas y palas 

 Documentos 
Ninguno 

 Fondos 
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:   Administrador (a) de Mercado 
Dependencia Administrativa:  Mercado La Canasta 
Jefe inmediato Superior:   Gerente de Servicios 
Puestos bajo su mando:   Cobradores de Puestos, Guardianes, peones  
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo y administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 

Coordinación de todas  las actividades para hacer eficiente la prestación del 
servicio de mercado, así como el buen estado de las instalaciones.  

 
 
3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

a) Informar oportunamente al  Director de Servicios Públicos para facilitar la toma 
de decisiones. 

b) Autorizar los puestos de mercado permanentes y temporales vigilando el 
cumplimiento de requisitos y procedimientos establecidos.   

c) Ejercer control y dirección sobre el personal asignado para la prestación del 
servicio. 

d) Coordinar actividades de limpieza de las instalaciones. 
e) Ejercer control sobre los usuarios del servicio, para evitar morosidad. 

 
f) Proponer estrategias que contribuyan a mejorar los ingresos municipales. 
g) Coordinar la realización oportuna de cobros a usuarios del servicio. 
h) Realizar actividades para mantener el orden en el mercado municipal. 
i) Enviar a la Tesorería Municipal un informe mensual sobre el estado de 

morosidad en el servicio de mercado 
j) Proponer soluciones a problemas encontrados. 
k) Realizar otras actividades  que le sean asignadas por su jefe inmediato. 

 
 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 
Alcalde Municipal, para proporcionar información y recomendaciones 
oportunas que mejoren sus actividades y recibir instrucciones. 
Gerencia de Servicios para la coordinación de actividades del departamento y 
recibir instrucciones. 
Dependencias Municipales en cuanto a la organización de funciones y 
administración de las mismas. 
 

b) Externas: 
Con instituciones públicas como privadas.  
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Gerencia de Servicios 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La Oficina se encuentra ubicada en el Mercado La Canasta.  
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al  
cargo que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad 
competente. 

 Equipo: 
Máquina de escribir, archivos, escritorio, silla. 

 Documentos:  
Solicitudes varias. 

 Fondos:  
Ninguno. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto:      Cobrador (a) de Sanitarios 
Dependencia Administrativa:    Mercado La Canasta 
Jefe inmediato superior:    Administrador del Mercado La Canasta 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto  operativo nombrado por el Alcalde Municipal, cuya 
responsabilidad será la recaudación de tasas municipales por el servicio de 
sanitarios. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

Es el encargado del cobro del ingreso al servicio sanitario municipal y del 
control de los boletos de cobro. 

 
 
3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  

 
a) Informar oportunamente al Administrador de Mercado sobre cualquier 

situación encontrada. 
b) Realizar la limpieza de los servicios sanitarios. 
c) Elaborar oportunamente los requerimientos de papel higiénico.  
d) Realizar el cobro  por la prestación del servicio sanitario. 
e) Atender a los usuarios del servicio sanitario. 
f) Realizar reportes para el administrador del mercado. 
g) Realizar otras actividades  que le sean asignadas por su jefe inmediato 

 
4. RELACIONES DE TRABAJO 

 

a) Internas: 
Tesorería Municipal por la tasa municipal 
Almacén Municipal por los útiles de limpieza y papel higiénico que utilizaran en 
su área de trabajo.  
Con el Administrador de mercado, para proporcionar información y 
recomendaciones oportunas que mejoren sus actividades y recibir 
instrucciones. 
Gerencia de Servicios para recibir instrucciones y coordinar actividades. 
 

b) Externas: 
Con los usuarios de los servicios sanitarios. 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:    
Depende de la Gerencia de Servicios. 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Los servicios sanitarios se encuentran dentro del Mercado La Canasta. 
 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Es el encargado de realizar los cobros y limpieza de los sanitarios públicos 
municipales.  

 Equipo:   
Ninguno 

 Bienes:  
Ninguno 

 Documentos:  
Talonarios 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto:     Guardián 
Dependencia Administrativa:   Mercado La Canasta 
Jefe inmediato superior:    Administrador Mercado La Canasta 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

Es responsable de realizar rondas de vigilancia, cierre de persianas y chequeo 
de candados.  

 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Vigilancia  
b) Chequeo de puertas y ventanas 
c) Resguardo de puestos 
d) Reporte de acontecimientos 
e) Recibo y entrega de llaves de candados 
f) Recibo y entrega de libro de conocimientos 
g) Cierre de persianas  
h) Retiro de basura del depósito para trasladarla al camión  
i) Reporte de libro de conocimientos 
j) Recibir la carne de res y marrano en diferentes horarios 
k) Recibir el reporte de la carne que emite el administrador del rastro  

 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Con el Gerente de Servicios para la coordinación de actividades del 
departamento y recibir instrucciones. 
 

b) Externas:  
Ninguno 
 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:    
Depende de la Gerencia de Servicios 
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Mercado La Canasta 
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c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Es responsable del control y guardianía del Mercado La Canasta 

 Equipo:   
Ninguno 

 Documentos:  
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:    Peón 
Dependencia Administrativa:   Mercado La Canasta 
Jefe inmediato Superior:    Administrador del Mercado La Canasta 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto  operativo nombrado por el Alcalde Municipal. 

 

 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 

Es responsable de realizar la limpieza interior del mercado. 
 
  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Barrer el interior del mercado. 
b) Limpieza exterior del mercado. 
c) Recolección y traslado de basura a los lugares indicados.  

 
4. RELACIONES DE TRABAJO 

 
a) Internas: 

Mantiene relación laboral con su jefe inmediato para recibir instrucciones, 
coordinar actividades y rendir informes. 
 

b) Externas: 
Ninguno 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa  
Depende de la Gerencia de Servicios.  
 

b) Ubicación física / Desplazamiento 
Se encuentra ubicado en el mercado la canasta realizando las labores 
requeridas.  
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos 
Es responsable de realizar la limpieza del interior y exterior del mercado 
central. 

 Equipo: 
Escobas, carretas y palas 

 Documentos 
Ninguno 
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Alcadia 
Gerencia de 

Servicios 

Dirección de 
Servicios 

Comerciales 

Sección de 
Rastros 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto:    Administrador (a) Municipal de Rastro 
Dependencia Administrativa:  Rastro 
Jefe inmediato superior:   Director Servicios Comerciales 
Puestos bajo su mando:   Inspector Rastro Municipal, Guardián. 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

Tiene bajo su responsabilidad la administración de las actividades del Rastro 
Municipal y mantener en buen estado las instalaciones para facilitar el destace de 
ganado mayor y menor. 
  
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Informar oportunamente al Gerente de Servicios sobre cualquier situación 
encontrada. 

b) Autorizar el ingreso de ganado para su destace a las instalaciones del Rastro 
Municipal, vigilando el cumplimiento de requisitos y procedimientos 
establecidos. 

c) Verificar la calidad del ganado ingresado para el destace. 
d) Garantizar el buen estado de la carne para el consumo de la población, a 

través del sello correspondiente. 
e) Enviar a la Tesorería Municipal, un informe mensual sobre la cantidad de 

ganado mayor o menor destazado, para el control de los ingresos. 
f) Proponer soluciones a problemas encontrados. 
g) Coordinar actividades de capacitación para destazadores, con el Ministerio de 

Salud Pública y Asistencia Social, para garantizar la salud de la población. 
h) Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Con el Alcalde Municipal, para proporcionar información y recomendaciones 
oportunas que mejoren sus actividades y recibir instrucciones. 
Con la Gerencia de Servicios para coordinar actividades del departamento y 
recibir instrucciones. 
 

b) Externas: 
Ministerio de Salud Pública y Asistencia Social, para garantizar la salud de la 
población. 
Con los destazadores. 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 
a) Ubicación Administrativa:    

Depende de la Gerencia de Servicios 
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Rastro Municipal 
 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos:  
Corroborar que todo el ganado que ingresa para el destace contenga el 
sello autorizado y respectivo para el consumo de la población y 
lineamientos consiguientes. 

 Equipo:   
Ninguno 

 Documentos:  
Solicitudes varias. 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto:     Inspector (a) Municipal de Rastro 
Dependencia Administrativa:   Rastro 
Jefe inmediato superior:    Administrador de Rastro Municipal  
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

Tiene bajo su responsabilidad realizar inspección de los servicios prestados en 
el Rastro Municipal y buenas condiciones de las instalaciones. 

  
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Informar oportunamente al Administrador del Rastro Municipal sobre 
cualquier situación encontrada. 

b) Verificar la calidad del ganado ingresado para el destace. 
c) Inspeccionar la calidad del ganado destazado. 
d) Inspeccionar el uso de medidas higiénicas en la manipulación de carnes. 
e) Proponer soluciones a problemas encontrados relacionados al destace. 
f) Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato. 

 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO 
 

a) Internas: 
Con el Administrador del Rastro Municipal para proporcionar información y 
recomendaciones oportunas que mejoren sus actividades y recibir 
instrucciones. 
Con la Gerencia de Servicios para la coordinación de actividades del 
departamento y recibir instrucciones. 
 

b) Externas: 
Ministerio de Salud Pública y Asistencia Social, para garantizar la salud de la      
población. 
Con los destazadores. 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 
a) Ubicación Administrativa:    

Depende de la Gerencia de Servicios. 
 
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Rastro Municipal 
 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al  
cargo que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad 
competente. 

 Equipo:   
Ninguno 

 Documentos:  
Solicitudes varias. 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto:     Guardián 
Dependencia Administrativa:   Rastro 
Jefe inmediato superior:    Administrador de Rastro 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

Es responsable de realizar rondas de vigilancia, cierre de puertas y chequeo 
de candados.  

 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Vigilancia  
b) Chequeo de puertas y ventanas 
c) Reporte de acontecimientos 
d) Recibo y entrega de llaves de candados 
e) Cierre de puertas 
f) Retiro de basura del depósito para trasladarla al camión  

 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Con el Administrador Municipal del Rastro para recibir instrucciones 
Con el Gerente de Servicios para la coordinación de actividades del 
departamento y recibir instrucciones. 
 

b) Externas:  
Ninguno 
 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:    
Depende de la Gerencia de Servicios  
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Rastro Municipal 
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c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Es responsable del control y guardianía del Rastro Municipal 

 Equipo:   
Ninguno 

 Documentos:  
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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Alcadia 
Gerencia de 

Servicios 

Dirección de 
Servicios 

Comerciales 

Sección de 
Alumbrado 

Público 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:    Electricista 
Dependencia Administrativa:   Alumbrado Público 
Jefe inmediato Superior:    Director de Servicios Comerciales 
Puestos bajo su mando:    Auxiliares de Electricista 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Responsabilidad de realizar las instalaciones eléctricas de los edificios municipales 
y alumbrado público. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Realizar instalaciones y reparaciones eléctricas en todos los edificios y bienes 
inmuebles de propiedad municipal. 

b) Efectuar las instalaciones y reparaciones necesarias en el alumbrado público. 
c) Apoyar todas las actividades  municipales, tales como: eventos culturales, 

sociales,  educativos y deportivos. 
d) Informar a su jefe inmediato sobre áreas identificadas con problemas 

eléctricos. 
e) Desempeñar otras funciones inherentes al puesto, que le sean asignadas por 

su jefe inmediato. 
 

 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 
Gerencia de Servicios para recibir instrucciones y desempeñar sus actividades. 
 

b) Externas: 
Contraloría General de Cuentas de la Nación apoyo en cambio de duchas. 

 
 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 
a) Ubicación Administrativa:  

Depende de la Gerencia de Servicios 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
Se encuentra dentro del Edificio Municipal y se deben desplazarse para 
atender comisiones de mantenimiento e instalaciones en área rural como 
urbana.  
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Mantenimiento e instalaciones adecuadas al edificio municipal, como al 
área urbana y rural. 

 Equipo:  
Lazo, manía, cinturón, perfica para desconectar el cable de alta tensión.   

 Documentos:  
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

 
Título del Puesto:    Auxiliar de Electricista 
Dependencia Administrativa:   Alumbrado Público 
Jefe inmediato Superior:    Director Servicios Comerciales 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Mantenimiento de alumbrado público e instalaciones eléctricas en área urbana y 
rural. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 
a) Mantenimiento de alumbrado público en área rural y urbana. 
b) Instalaciones eléctricas en escuelas del área rural. 
c) Instalaciones eléctricas en puestos de salud en área rural.  
d) Reparación de instalación eléctrica del edificio  municipal.  
e) Reparación de instalación eléctrica de la tribuna monja blanca. 
f) Reparación de instalación eléctrica del Gimnasio Municipal. 
g) Reparación de cambio de calentadores de ducha en Contraloría General de 

Cuentas. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Gerencia de Servicios para coordinar actividades o atender cualquier 
requerimiento. 
Almacén Municipal para realizar trámites de repuestos de lámparas. 
Gerencia de Recursos Humanos para gestionar permisos, certificados del 
IGSS, solicitud de vacaciones. 
Maquinaria, transporte y combustible  solicitar vehículos en comisiones para 
realizar trabajos de mantenimiento de lámparas ó para recibir material con 
diferentes proveedores. 
Policía Municipal de Tránsito solicitar  vehículos para recibir materiales de 
diversas empresas cuando la Oficina de Maquinaria, transporte y combustible. 
 

b) Externas: 
Contraloría General de Cuentas de la Nación apoyo en cambio de duchas. 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Gerencia de Servicios 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
se encuentra dentro del Edificio Municipal y se deben desplazarse para 
atender comisiones de mantenimiento e instalaciones en área rural como 
urbana.  

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Mantenimiento e instalaciones adecuadas al edificio municipal, como al 
área urbana y rural. 

 Equipo:  
Lazo, manía, cinturón, perfica para desconectar el cable de alta tensión.   

 Documentos:  
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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Alcadia 
Gerencia de 

Servicios 

Dirección de 
Servicios 

Comerciales 

Sección de 
Concesiones y 
Autorizaciones 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:   Encargado (a) Concesiones y Autorizaciones 
Dependencia Administrativa:  Concesiones y Autorizaciones     
Jefe inmediato Superior:   Director Servicios Comerciales 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Planificar y coordinar todas las actividades conjuntamente con la Gerencia de 
Servicios.  
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Contratos de taxis. 
b) Contratos de buses diurno. 
c) Contratos de buses nocturno. 
d) Contratos de buses de área rural. 
e) Contratos de buses escolares. 
f) Contratos de buses fleteros. 
g) Contratos de hangares. 
h) Contratos de mercado. 
i) Contratos de la carreta churrasquera. 
j) Contratos de casetas. 
k) Contratos de Servicio de Agua y Alcantarillado. 

 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 
Recepción Municipal quién traslada la solicitud del interesado. 
Secretaría Municipal revisión de la papelería del interesado para contratos de 
taxis, buses, hangares,  mercados, churrasquera, casetas. 
Policía Municipal de Tránsito para la revisión de vehículos en el caso de 
contratos de taxis, buses. 
Gestión de Riesgo y Urbanización para la realización de la inspección del lugar 
que solicita el interesado en el caso de hangares, mercados, churrasqueras, 
casetas. 
Comisión de Urbanismo es la encargada de Autorizar o dar el Vo.Bo. del 
expediente de los interesados y verificar que cumplan con los requisitos, 
emitiendo un punto de acuerdo a lo dictaminado, en el caso de solicitudes de 
contratos de taxis, buses, hangares,  mercados, churrasquera, casetas. 
Gerencia de Agua y Saneamiento para el llenado de formulario de interesados 
en contratos de servicio de agua y alcantarillado, inspección de parte de los 
fontaneros verificando todos los lineamientos. 
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Tesorería Municipal solicitar cuanto debe cancelar el interesado de acuerdo al 
contrato suscrito con la municipalidad, para todos los servicios. 
 

b) Externas:  
Interesados de los contratos. 

 
 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Gerencia de Servicios. 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
Se encuentra dentro del edificio municipal.  
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Organizar y coordinar actividades de autorizaciones de contratos y 
acatar las órdenes dadas por su jefe inmediato superior.  

 Equipo:  
Equipo de cómputo, impresora, escritorio, silla. 

 Documentos:  
Oficios, Providencias, órdenes de pago y seguimiento a solicitudes 
varias.  

 Fondos:  
Ninguno 
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Alcadia 
Gerencia de 

Servicios 

Dirección de 
Servicios 

Comerciales 

Sección de 
Transporte 
Público y  

Terminales 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto: Encargado (a) de Transporte Público y 
Terminales 

Dependencia Administrativa:  Transporte Público y Terminales 
Jefe inmediato superior:   Director Servicios Comerciales 
Puestos bajo su mando:   Cobrador Terminal de Buses Norte 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Velar por el buen funcionamiento de las labores de los gestores en el cobro por 
ingreso en la terminal de buses norte. 

 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

b) Cobro del parqueo  
c) Deposito del los ingresos diarios del estacionamiento 
d) Rendir cuentas a Tesorería sobre los ingresos percibidos  
e) Reportar al jefe inmediato sobre los ingresos percibidos  

 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Tesorería, por talonarios 31-B y entrega de codos  
Gerentes de Servicios, para rendir cuentas percibidas  
Policía Municipal y Policía Municipal de Transito, por vigilancia y ordenamiento 
en el área de trabajo. 
 

b) Externas: 
      Con los vecinos por cobro cuando ingresan al parqueo. 

Banco de Desarrollo Rural para realizar los pagos de los ingresos percibidos. 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:   
Depende de la Gerencia de Servicios 
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Terminal de Buses Norte Zona 1 de la ciudad. 
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c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Control de manejo de los formularios 31-B 

 Equipo:   
Ninguno 

 Documentos:  
Formularios 31-B 

 Fondos:  
Dinero recaudado por el cobro de parqueo y estacionamiento  
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Titulo del Puesto:     Cobrador (a) de Sanitarios 
Dependencia Administrativa:   Transporte Público y Terminales 
Jefe inmediato superior:    Gerente de Servicios 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto  operativo nombrado por el Alcalde Municipal, cuya responsabilidad será 
la recaudación de tasas municipales por el servicio de sanitarios. 

 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

Es el encargado del cobro del ingreso al servicio sanitario municipal y del control de 
los boletos de cobro. 
 
 
3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  

 

a) Informar oportunamente al  Gerente de Servicios sobre cualquier situación 
encontrada. 

b) Realizar la limpieza de los servicios sanitarios. 
c) Elaborar oportunamente los requerimientos de papel higiénico.  
d) Realizar el cobro  por la prestación del servicio sanitario. 
e) Atender a los usuarios del servicio sanitario. 
f) Realizar otras actividades  que le sean asignadas por  el Gerente de Servicios. 

 
 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 
Tesorería Municipal por la tasa municipal 
Almacén Municipal por los útiles de limpieza y papel higiénico que utilizaran en 
su área de trabajo.  
Gerencia de Servicios para recibir instrucciones y coordinar actividades. 

 
b) Externas: 

Con los usuarios de los servicios sanitarios. 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa  
Se encuentra ubicado en la Sección de servicios sanitarios que depende de la 
Dirección de Servicios a la Comunidad y ésta a su vez de la Gerencia de 
Servicios. 
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Los servicios sanitarios se encuentran en la Terminal de Buses Norte. 
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c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Es el encargado de realizar los cobros y limpieza de los sanitarios públicos 
municipales.  

 Equipo:   
Ninguno 

 Documentos:  
Talonarios 

 Fondos:  
Ninguno 
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Alcadia 
Gerencia de 

Servicios 

Dirección de 
Servicios 

Comerciales 

Sección de 
Estacionamien
tos y Parqueos 

Publicos 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto:   Encargado (a) de Estacionamientos y 
Parqueos Públicos 

Dependencia Administrativa:   Estacionamientos y Parqueos Públicos 
Jefe inmediato superior:    Director Servicios Comerciales 
Puestos bajo su mando:    Gestores 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 
Velar por el buen funcionamiento de las labores de los gestores en el cobro del 
parqueo.  

 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Cobro del parqueo  
b) Deposito del los ingresos diarios del estacionamiento 
c) Rendir cuentas a Tesorería sobre los ingresos percibidos  
d) Reportar al jefe inmediato sobre los ingresos percibidos  
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Tesorería, por talonarios 31-B y entrega de codos  
Gerentes de Servicios, para rendir cuentas percibidas  
Policía Municipal y Policía Municipal de Transito, por vigilancia y ordenamiento 
en el área de trabajo. 
 

b) Externas: 
      Con los vecinos por cobro cuando ingresan al parqueo. 

Banco de Desarrollo Rural para realizar los pagos de los ingresos percibidos. 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:   
Depende de la Gerencia de Servicios 
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Estacionamientos y parqueos públicos de la ciudad. 
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c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Control de manejo de los formularios 31-B 

 Equipo:   
Ninguno 

 Documentos:  
Formularios 31-B 

 Fondos:  
Dinero recaudado por el cobro de parqueo y estacionamiento  
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:    Gestor Municipal  
Dependencia Administrativa:   Estacionamientos y Parqueos Públicos     
Jefe inmediato Superior:    Gerente de Servicios 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 

Supervisión y control de los vehículos que se estacionan alrededores de 
estacionamientos y parqueos públicos.  
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECÍFICAS 
 

a) Control de vehículos que se parquean en estacionamientos. 
b) Cobro de parqueo de vehículos. 
c) Cumplimiento de otras actividades que se consideren inherentes al puesto, 

según la autoridad inmediata superior. 
 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 
a) Internas: 

Tesorería Municipal en relación a cobros de parqueo de vehículo. 
Recursos Humanos, respecto a permisos, solicitudes de vacaciones, 
consultas, certificados del IGSS. 
 

b) Externas:  
Con automovilistas en general. 

 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 
a) Ubicación Administrativa:  

Depende de la Gerencia de Servicios  
b) Ubicación física / Desplazamiento:  

Se encuentra en los parqueos públicos y estacionamientos de la ciudad.  
c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Coordinar la supervisión y control con la Gerencia de Servicios y acatar 
las órdenes dadas por su jefe inmediato superior.  

 Equipo:  
Ninguno. 

 Documentos:  
Talonarios de recibos.  

 Fondos:  
Ninguno 
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Alcadia 
Gerencia de 

Servicios 

Dirección de 
Servicios 

Comerciales 

Sección de 
Establecimient
os Comerciales 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto:   Encargado (a) de Establecimientos 
Comerciales 

Dependencia Administrativa:  Servicios Comerciales 
Jefe inmediato superior:   Director Servicios Comerciales 
Puestos bajo su mando:   Gestores 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo y operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Velar por el buen funcionamiento de las labores de los gestores en el cobro de 
establecimientos comerciales. 

 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Encargado de tramitar y registrar un nuevo servicio  
b) Actualizar datos 
c) Velar por que se mantengan al día con las deudas 
d) Visitar a los vecinos para notificarles los saldos que se tiene y efectuar 

cobros. 
e) Habilitar y cancelar cuentas para que los gestores pasen cobrar a los 

establecimientos comerciales que no se presentan a receptoría a pagar. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Tesorería, por talonarios 31-B y entrega de codos  
 

b) Externas: 
    Con los vecinos por cobro de establecimientos comerciales 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:   
Depende de la Gerencia de Servicios  
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Se encuentra dentro del edificio municipal y debe desplazarse fuera del edifico 
para realizar supervisiones y otras inherentes a su cargo.  
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c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Control de manejo de los formularios 31-B 

 Equipo:   
Ninguno 

 Documentos:  
Formularios 31-B 

 Fondos:  
Dinero recaudado por el cobro de parqueo y estacionamiento  
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:    Gestor Municipal  
Dependencia Administrativa:   Servicios Comerciales     
Jefe inmediato Superior:    Gerente de Servicios 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Supervisión y control de los establecimiento comerciales. 
 

3. ACTIVIDADES ESPECÍFICAS 
 

a) Control en el sistema de los establecimientos comerciales. 
b) Registro de nuevos establecimientos comerciales. 
c) Visitas a los establecimientos para verificar la papelería y pagos de servicios 

municipales. 
d) Cobro de tasas y arbitrios de los establecimientos comerciales. 
e) Actualización de la base de datos de los establecimientos. 
f) Cumplimiento de otras actividades que se consideren inherentes al puesto, 

según la autoridad inmediata superior. 
 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 
Tesorería Municipal en relación a cobros. 
Encargado de los establecimientos comerciales. 
Gerente de Servicios. 
Recursos Humanos, respecto a permisos, solicitudes de vacaciones, 
consultas, certificados del IGSS. 
 

b) Externas:  
Con propietarios de establecimientos comerciales. 

 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Gerencia de Servicios  
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
Se encuentra en los establecimientos comerciales de la ciudad.  
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Coordinar la supervisión y control con la Gerencia de Servicios y acatar 
las órdenes dadas por su jefe inmediato superior.  

 Equipo:  
Ninguno. 

 Documentos:  
Talonarios de recibos.  

 Fondos:  
Ninguno 
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Alcaldía 
Gerencia de Agua 

Potable y 
Saneamiento 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Titulo del Puesto:     Gerencia de Agua y Saneamiento 
Dependencia Administrativa:  Gerencia de Agua y Saneamiento. 
Jefe inmediato superior:   Alcalde Municipal 
Puestos bajo su mando:   Encargado de Producción,  

Encargado de Distribución, Encargado de 
Comercialización  

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Desarrollar acciones que permitan administrar, mantener y operar los acueductos 
de la Municipalidad  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  

a. Ejercer la Gerencia de Agua y Saneamiento de la Municipalidad, de acuerdo al 
Organigrama aprobado por el concejo Municipal y en el marco del Plan de trabajo 
Municipal para el periodo 2008, 2012. 

b. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones concernientes a 
su Gerencia, en coordinación con las direcciones, secciones y unidades de trabajo 
bajo su cargo. 

c. Respetar y proteger la dignidad de las personas, los derechos humanos, la 
Constitución política de la República de Guatemala y demás leyes vigentes en 
cualquier circunstancia en que se hallare, en cumplimiento total de sus funciones y 
otras inherente a su cargo. 

d. Cumplir y respetar las órdenes e instrucciones emanadas de sus superiores 
jerárquicos. 

e. Desarrollar la Planificación Operativa Anual de la Gerencia 
f. Realizar el Presupuesto de la Gerencia 
g. Realizar los programas de trabajo de las Secciones bajo su cargo 
h. Realizar el análisis de ingresos y egresos de la Gerencia 
i. Desarrollar controles de las actividades que se desarrollan en la Gerencia 
j. Presentar informes mensuales de las actividades realizadas en la Gerencia 
k. Presentar un plan estratégico de trabajo en las diferentes actividades de mayor 

importancia 
l. Revisar y firmar solicitudes de vecinos 
m. Definir las funciones del Personal de la Gerencia 
n. Realizar las acciones  de control de los procesos  
o. Definir las acciones de control de  la calidad del agua 
p. Rediseño de los proceso administrativos o tramites  
q. Mantener un programa de vacaciones del personal bajo su cargo 
r. Determinar factibilidad de ampliaciones de servicios de la Gerencia 
s. Desarrollar diagnósticos de sistemas, redes y disposición final de basura 
t. Velar por la aplicación del reglamento de Agua Potable  
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u. Programar reuniones semanales para definir acciones para mejorar la atención de 
los usuarios o vecinos. 

v. Informar el desarrollo de las actividades de la Gerencia de Agua y Saneamiento 
con las recomendaciones y sugerencias para eficientar el servicio a los usuarios 

w. Encargado de hacer que se cumpla la aplicación del reglamento de agua para 
obtener el servicio optimo a la población.   

x. Realizar informes de inspecciones para dictaminar la factibilidad de servicios, 
modificaciones o ampliaciones. 

y. Desarrollar un plan de mantenimiento de los sistemas de producción y distribución 
con fin de no interrumpir los servicios. 

z. Llevar el registro actualizado de servicios concedidos para hacer comparaciones 
con la capacidad máxima del sistema para evaluar la necesidad de buscar nuevas 
fuentes de abastecimiento en el momento adecuado. 

aa. Realizar las anotaciones mensuales respecto a la producción de agua, datos de 
aforo, consumo de cloro, calidad de agua y labores extraordinarias cuya 
integración mensual servirá de base para evaluar constantemente la eficiencia del 
servicio y formar las medidas correspondientes.   

bb. Poner en conocimiento del Alcalde Municipal, cualquier anomalía que se observe 
en el funcionamiento del sistema.  

cc. Buscar soluciones al servicio y proponerlas al Alcalde Municipal. 
dd. Supervisar los trabajos que realiza el personal a su cargo. 
ee. Desempeñar otras atribuciones relacionadas al cargo que le sean encomendadas.  
ff. Investigar las irregularidades en los consumos para así evitar problemas con el 

usuario. 
gg. Hacer eficiente la distribución a los usuarios conectados a la red.   

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

a) Internas: Alcalde Municipal, Gerencias, Secretaria Ejecutiva, Dirección de 
áreas y demás 

b) Externas: Instituciones Educativas, Cocodes, Promudel-GTZ, Premaca, Centro 
de Salud, Servicios Públicos, Proveedores, ADP, Instituciones de gobierno, 
otras instituciones donantes y/o de cooperación 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa:   Gerencia de Agua y Saneamiento  
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  Edificio Municipal, área urbana-periurbana y 
rural 

 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos: Manual de funciones, operaciones, procesos 

 Equipo: Equipo eléctrico de bombeo y equipo de oficina 

 Bienes: Vehículos  

 Documentos: Expedientes de usuarios 
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Alcaldía 
Gerencia de Agua 

Potable y 
Saneamiento 

Secretaria de 
Gerencia 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Titulo del Puesto:      Secretaría de Gerencia 
Dependencia Administrativa:     Gerencia de Agua y Saneamiento 
Jefe inmediato superior:    Gerente de Agua y Saneamiento 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Desarrollar las actividades asignadas con el fin de dar cumplimiento a los objetivos 
de la Gerencia  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  

a. Ejercer la Secretaría de la Gerencia de Agua y Saneamiento. 
b. Encargarse del manejo y control de la correspondencia que ingresa y sale de la 

Gerencia de Agua y Saneamiento. 
c. Elaboración de documentos solicitados por el Gerente y Encargados de Secciones 

de la Gerencia de Agua y Saneamiento 
d. Archivar la documentación en la Gerencia de Agua y Saneamiento (Oficios, 

providencias, Conocimientos). 
e. Cumplir y respetar las órdenes e instrucciones emanadas de sus superiores 

jerárquicos. 
f. Organización, registro y control  de información solicitada por el Gerente de Agua y 

Saneamiento. 
g. Atención a la línea telefónica con atención al servicio al usuario o vecino en 

relación a dudas, quejas, saldos, información de dependencias internas y otros. 
h. Trasladar la información o notificar al personal cualquier indicación que le sea 

encomendada  
i. Atender las labores extraordinarias que el Gerente le asigne para el alcance de los 

objetivos de la Gerencia 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

a) Internas: Alcalde Municipal, Gerencias, Secretaria ejecutiva, Dirección de áreas 

b) Externas: Atención a Instituciones Educativas, Cocodes, Promudel-GTZ, 
Premaca, Centro de Salud, Servicios Públicos, Proveedores, ADP, 
Instituciones de gobierno, otras instituciones donantes y/o de cooperación, 
usuarios. 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa:   Gerencia de Agua y Saneamiento 
b) Ubicación física / desplazamiento: Gerencia de Agua y Saneamiento/Edificio 

Municipal 
c) Responsabilidades  

 Procedimientos: Manual de funciones, tramites 

 Equipo: Computadora e impresora 

 Bienes: Ninguno 

 Documentos: Documentos emanadas del Concejo Municipal 

 Fondos: Ninguno 
d) Riesgos de trabajo:   

 Deficiencia visual por permanecer mucho tiempo enfrente de la computadora. 
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Alcaldía 
Gerencia de Agua 

Potable y 
Saneamiento 

Unidad de 
Produccion 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Titulo del Puesto:     Encargado (a) de Producción  
Dependencia Administrativa:    Gerencia de Agua y Saneamiento. 
Jefe inmediato superior:   Gerente de Agua y Saneamiento 
Puestos bajo su mando:   Operador de Planta, Auxiliar de Producción 

Área Rural, Asistente de Producción, 
Operador de Bombeo, Operador de Planta, 
Operario Recorrelíneas. 

 
1. NATURALEZA DEL PUESTO 

 

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO  

 
Velar por la Captación, Conducción, Tratamiento y Almacenaje del  agua que se 
distribuye a los usuarios de este servicio en la ciudad  de Cobán.   Además de los 
procesos administrativos en relación a controles de vacaciones, horas 
extraordinarias de trabajo realizadas y su reposición, como los procesos de 
compra de insumos para su debido funcionamiento. 
 

3. ACTIVIDADES ESPECÌFICAS 
 

a. Reportar las necesidades de los sistemas de producción con el fin de hacerlos 
eficientes 

b. Elaborar un programa de mantenimiento correctivo, preventivo y de ser posible 
predictivo de limpieza y de equipos para mejorar la operación de los mismos. 

c. Controlar los consumos de químicos para el lograr la calidad de agua potable 
necesaria y mantener el stock mínimo. 

d. Reducir los costos de operación de los sistemas de almacenamiento. 
e. Elaborar un control estadístico de la producción de agua potable distribuida a la 

población 
f. Desarrollar un programa de muestreo de la calidad de agua y  presentar informes 

de control 
g. Supervisar la correcta operación de los equipos de bombeo, limpieza, etc. 
h. Supervisar que los sistemas estén aprovechados en su máxima capacidad 
i. Mantener la seguridad en las instalaciones y trabajadores 
j. Controlar volumen de producción, caudales, volumen de almacenamiento 
k. Coordinar actividades de limpieza de lonas y baterías en el sistema de tratamiento 
l. Mantener el listado de proveedores y contactos de los equipos, químicos, insumos 

y sistemas de almacenamiento 
m. Control de los consumos de combustibles utilizados para la operación del sistema 

de tratamiento 
n. Controlar los consumos de Energía eléctrica en los acueductos y coordinar los 

pagos respectivos 
o. Mantener comunicación abierta por radio con personal operativo de acueductos 

para la coordinación de actividades en cumplimiento a funciones 
p. Velar por la Seguridad de los trabajadores en la utilización de químicos  
q. Coordinar la dotación de insumos a los operadores de acueductos para que los 

mismo desarrollen sus actividades asignadas 
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r. Elaboración de un programa de vacaciones de personal y reposición de horas 
s. Realizar informes mensuales de los acontecimiento o actividades relevantes 

realizadas en las áreas de Producción 
t. Control y mantenimiento de vehículos de la Gerencia de Agua y Saneamiento 
u. Atender las labores extraordinarias que el Gerente le asigne para el alcance de los 

objetivos de la Gerencia. 

 
4. RELACIONES DE TRABAJO 

 
c) Internas: 

 Gerencia de Agua y Saneamiento 

 Secretaría Gerencia 

 Encargado Sección de Comercialización 

 Encargado Sección de Distribución 

 Personal de Comercialización y distribución 

 Transportes 

 Catastro 

 Almacén 

 Recursos Humanos 

 Gerencia de Proyectos 
 

d) Externa: 

INFOM, Ministerio de Salud, Proveedores, Promudel, técnicos Premaca, 
Empresas, Usuarios y/o vecinos en general.  

 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO  

d) Ubicación Administrativa: Gerencia de Agua y Saneamiento Sección de 
Producción 

e) Ubicación física/ desplazamiento 
- Edificio Municipal  Aspectos Administrativos 
- San Pablo Xucaneb Aspectos técnicos de captación de agua y 

conducción 
- Paraje Chivenja  Aspectos técnicos Sistema de Bombeo 
- Planta de Tratamiento Aspectos técnicos de Tratamiento  

 (Zona 8) 
- Sistema Bombeo Esfuerzo  Aspectos técnicos  y tratamiento   
- Represa Hidráulica Aspectos técnicos de captación y conducción 

 (Zona 12) 
- Sistemas de Bombeo  

     Área Rural              Asistencia técnica en acueductos  
f) Responsabilidades: 

 Procedimientos  
o Procedimientos Administrativos operación de equipos de bombeo 
o Procedimiento en trámites de vecinos 
o Adquisición de recursos 

 Equipo, mobiliario y bienes  Vehículos, Equipo, mobiliario 

 Documentos :  Ninguno 

 Fondos  Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Titulo del Puesto:     Operador de Planta (Acueducto Chío) 
Dependencia Administrativa:  Gerencia de Agua y Saneamiento 
Jefe inmediato superior:   Encargado de Producción    
Puestos bajo su mando:    Ayudante de Operador de planta 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que 
desempeña y responsable de limpiar y vigilar las instalaciones de la planta. 

  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  

a) Llevar un registro cada cuatro horas del caudal que entra a la planta.   
b) Controlar la existencia de gas cloro o Hipoclorito de Calcio y Sulfato de 

aluminio, para que no se interrumpa su aplicación. 
c) Solicitar cada cuatro meses al jefe de la oficina el personal necesario para el 

vaciado y limpieza de los sedimentos, revisará las compuertas de entrada y 
el cierre hermético de las válvulas de lodos, además personal para la 
limpieza de los tanques de distribución, supervisando que las labores se 
realicen adecuadamente.  

d) Llevar registros de control de dosificación de químicos en los tanques de 
distribución. 

e) Controlar la pérdida de carga de los filtros y proceder al lavado de estos 
cuando se requiera.  

f) Notificar al jefe inmediato de cualquier anomalía o desperfecto en las 
instalaciones, para proceder a su reparación a fin de que no interrumpan el 
tratamiento. 

g) Llevar un control sobre las actividades de su ayudante y velar que las 
cumpla de acuerdo a lo asignado.  

h) Llevar un control de horas de trabajo de sistema de bombeo 
i) Desempeñar otra atribución relacionada con su cargo, que le sean 

encomendadas por el Jefe de la Oficina. 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

a) Internas: 
Encargado de Producción para informar de datos de actividades relevantes del  
día 
Gerente de agua y saneamiento para proporcionar información y coordinar 
actividades. 
Encargado de Distribución para coordinar actividades que competen a la 
Gerencia.  

Alcadia 
Gerencia de 

Agua Potable y 
Saneamiento 

Unidad de 
Producción 

Sección de 
Captación 
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Encargado de Comercialización para coordinar actividades que competen a la 
Gerencia 
Piloto de cisterna 
 

b) Externas: 
Vecinos 

 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa:   Sección de Producción  
b) Ubicación física / desplazamiento:  Planta de tratamiento Chió, Zona 8 
c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
- Manual de Operación 
- Manual de Funciones 
- Manual de Procesos 
- Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo 

que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad competente. 

 Equipo:  Equipos de Bombeo, Cloración 

 Bienes: Ninguno 

 Documentos: Ninguno 

 Fondos: Ninguno 
d) Recursos Disponibles: Herramientas 
e) Riesgos de trabajo:  Deslizamientos, dislocaciones, caídas, choques eléctricos, 

golpes en la cabeza, intoxicaciones 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Titulo del Puesto:   Ayudante de Operador de Planta (Acueducto 
Chío) 

Dependencia Administrativa:  Gerencia de Agua y Saneamiento 
Jefe inmediato superior:   Encargado de Producción    
Puestos bajo su mando:    Ninguno 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que 
desempeña y responsable de limpiar y vigilar las instalaciones de la planta. 

  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  

a) Realizar la limpieza de los celdas de floculación, lonas de sedimentación y la 
limpieza de los filtros 

b) Preparar la solución de Hipoclorito de Calcio 
c) Preparar la solución de Sulfato de Aluminio 
d) Realizar limpieza de chapeo de maleza de instalaciones 
e) Operar la bomba de achicar cuando se requiera llenado a cisternas 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

a) Internas: 
Gerente de agua y saneamiento para proporcionar información y coordinar 
actividades. 
Encargado de Producción para informar de datos de actividades relevantes del  
día. 
Encargado de Distribución para coordinar actividades que competen a la 
Gerencia.  
Encargado de Comercialización para coordinar actividades que competen a la 
Gerencia 
Piloto de cisterna 
 
 

b) Externas: 
Vecinos  
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:   Sección de Producción  
b) Ubicación física / desplazamiento:  Planta de tratamiento Chió, Zona 8 
c) Responsabilidades  
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 Procedimientos: 
Manual de Operación 
Manual de Funciones 
Manual de Procesos 
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo 
que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad competente. 

 Equipo:  Equipos de Bombeo, Cloración 

 Bienes: Ninguno 

 Documentos: Ninguno 

 Fondos: Ninguno 
d) Recursos Disponibles: Herramientas 
e) Riesgos de trabajo:  Deslizamientos, dislocaciones, caídas, choques eléctricos, 

golpes en la cabeza, intoxicaciones 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Titulo del Puesto:   Operador de Planta Acueducto Ocho 
Ochocientos  

Dependencia Administrativa:  Gerencia de Agua y Saneamiento 
Jefe inmediato superior:   Encargado de Producción    
Puestos bajo su mando:    Ayudante de operador de planta 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que 
desempeña y responsable de limpiar y vigilar las instalaciones de la planta. 

  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  

a) Llevar un registro cada cuatro horas del caudal que entra a la planta.   
b) Controlar la existencia de gas cloro o Hipoclorito de Calcio y Sulfato de 

aluminio, para que no se interrumpa su aplicación. 
c) Solicitar cada cuatro meses al jefe de la oficina el personal necesario para el 

vaciado y limpieza de los sedimentos, revisará las compuertas de entrada y 
el cierre hermético de las válvulas de lodos, además personal para la 
limpieza de los tanques de distribución, supervisando que las labores se 
realicen adecuadamente.  

d) Llevar registros de control de dosificación de químicos en los tanques de 
distribución. 

e) Controlar la pérdida de carga de los filtros y proceder al lavado de estos 
cuando se requiera.  

f) Notificar al jefe inmediato de cualquier anomalía o desperfecto en las 
instalaciones, para proceder a su reparación a fin de que no interrumpan el 
tratamiento. 

g) Llevar un control sobre las actividades de su ayudante y velar que las 
cumpla de acuerdo a lo asignado.  

h) Llevar un control de horas de trabajo de sistema de bombeo 
i) Desempeñar otra atribución relacionada con su cargo, que le sean 

encomendadas por el Jefe de la Oficina. 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

a) Internas: 
Encargado de Producción para informar de datos de actividades relevantes del  
día 
Gerente de agua y saneamiento para proporcionar información y coordinar 
actividades. 
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Encargado de Distribución para coordinar actividades que competen a la 
Gerencia.  
Encargado de Comercialización para coordinar actividades que competen a la 
Gerencia 
 

b)  Externas: 
Ninguna 

 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 
a) Ubicación Administrativa:   Sección de Producción  
b) Ubicación física / desplazamiento:  Paraje Chivenja 
c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
- Manual de Operación 
- Manual de Funciones 
- Manual de Procesos 
- Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al 

cargo que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad 
competente. 

 Equipo:  Equipos de Bombeo, Cloración 

 Bienes: Ninguno 

 Documentos: Ninguno 

 Fondos: Ninguno 

d) Recursos Disponibles: Herramientas 

e) Riesgos de trabajo:  Deslizamientos, dislocaciones, caídas, choques eléctricos, 
golpes en la cabeza, intoxicaciones 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Titulo del Puesto:  Ayudante de Operador de Planta Acueducto 
Ocho Ochocientos. 

Dependencia Administrativa:  Gerencia de Agua y Saneamiento 
Jefe inmediato superior:   Encargado de Producción    
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que 
desempeña y responsable de limpiar y vigilar las instalaciones de la planta. 
  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Vigilar que funcionen las compuertas y engrasarlas cuando sea necesario. 
b) Remover basuras hojas, palos y todo lo que pueda obstaculizar  el funcionamiento 

del desarenador. 
c) Limpiar cada vez que sea necesario el desarenador el lodo y sedimento 

acumuladas. 
d) Recorrer periódicamente la línea de conducción, (Sistema Chío), detectar 

derrumbes y fugas e informar a su jefe de cualquier desperfecto para su pronta 
reparación. 

e) Desempeñar cualquier otra actividad relacionada con su cargo que le sea 
encomendada. 

 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 
a) Internas: 

- Encargado de Producción para informar de datos de actividades relevantes 
del  día 

- Gerente de agua y saneamiento para proporcionar información y coordinar 
actividades. 

- Encargado de Distribución para coordinar actividades que competen a la 
Gerencia.  

- Encargado de Comercialización para coordinar actividades que competen a 
la Gerencia 

 
b) Externas: 

Ninguna 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:   Sección de Producción  
b) Ubicación física / desplazamiento:  Paraje Chivenja 
c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
- Manual de Operación 
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- Manual de Funciones 
- Manual de Procesos 
- Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al 

cargo que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad 
competente. 

 Equipo:  Equipos de Bombeo, Cloración 

 Bienes: Ninguno 

 Documentos: Ninguno 

 Fondos: Ninguno 
d) Recursos Disponibles: Herramientas 
e) Riesgos de trabajo:  Deslizamientos, dislocaciones, caídas, choques eléctricos, 

golpes en la cabeza, intoxicaciones 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Titulo del Puesto:    Operador de Planta Acueducto Esfuerzo 
Dependencia Administrativa:  Gerencia de Agua y Saneamiento 
Jefe inmediato superior:   Encargado de Producción    
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que 
desempeña y responsable de limpiar y vigilar las instalaciones de la planta. 
  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Llevar un registro cada cuatro horas del caudal que entra a la planta.   
b) Llevar un control y registro de horas trabajadas por la bomba  
c) Controlar la existencia de gas cloro o Hipoclorito de Calcio, para que no se 

interrumpa su aplicación. 
d) Monitorear los válvulas que se operan para su sectorización  
e) Llevar registros de control de dosificación de químicos en el tanque de 

distribución. 
f) Notificar al jefe inmediato de cualquier anomalía o desperfecto en las 

instalaciones, para proceder a su reparación a fin de que no interrumpan el 
tratamiento. 

g) Llevar un control de horas de trabajo de sistema de bombeo 
h) Desempeñar otra atribución relacionada con su cargo, que le sean 

encomendadas por el Jefe de la Oficina. 
i) Realizar limpieza del tanque de distribución según el programa 
j) Realizar la sectorización según el programa definido 
k) Mantenimiento de área verde de tanque y sistema de bombeo 
l) Reportar horas de reposición realizadas 

 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 
a) Internas: 

- Encargado de Producción para informar de datos de actividades relevantes 
del  día 

- Gerente de agua y saneamiento para proporcionar información y coordinar 
actividades. 

- Encargado de Distribución para coordinar actividades que competen a la 
Gerencia.  

- Encargado de Comercialización para coordinar actividades que competen a 
la Gerencia 

b) Externas: 
-    Vecinos 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:   Sección de Producción. 
b) Ubicación física / desplazamiento:  Colonia Esfuerzo I, II, Petet, Chivencorral 
c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Manual de Operación 
Manual de Funciones 
Manual de Procesos 
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al 
cargo que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad 
competente. 

 Equipo:  Equipos de Bombeo, Cloración 

 Bienes: Ninguno 

 Documentos: Ninguno 

 Fondos: Ninguno 
d) Recursos Disponibles: Herramientas 
e) Riesgos de trabajo:  Deslizamientos, dislocaciones, caídas, choques eléctricos, 

golpes en la cabeza, intoxicaciones 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Titulo del Puesto:     Inspector (a) de Calidad del Agua  
Dependencia Administrativa:    Sección de Producción 
Jefe inmediato superior:   Encargado de Producción 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO  

Velar por la Calidad del agua que se distribuye a los usuarios de este servicio en la 
ciudad  de Cobán a través de los muestreos regulados en la norma COGUANOR 
 

3. ACTIVIDADES ESPECÍFICAS 
a) Realizar muestreos diarios de cloro residual en los acueductos existentes 
b) Coordinar la realización de muestreos bacteriológicos de los acueductos 

existentes con la dirección de salud con la periodicidad dictada en la norma 
c) Coordinar la realización de muestreos fisicoquímicos de los acueductos 

existentes con la dirección de salud con la periodicidad dictada en la norma 
d) Realizar informe diario de muestreos al azar realizados a diferentes usuarios 

de red de los acueductos existentes 
e) Monitorear la dosificación de químicos en los acueductos existentes 
f) Presentar gráficos de las tendencias de los muestreos realizados 
g) Coordinar acciones correctivas de dosificación de químicos en los acueductos 
h) Informar de cualquier anomalía existente en la red municipal para correcciones 

inmediatas 
i) Realizar los procesos correspondientes para la adquisición de resultados de 

los muestreos realizados 
j) Registrar resultados en la carpeta correspondiente para realizar trámites de 

adquisición de Certificación de Acueductos en administración Municipal 
k) Desempeñar otra atribución relacionada con su cargo, que le sean 

encomendadas por el Jefe de la Oficina. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO 
 

a) Internas: 
 

 Gerencia de Agua y Saneamiento 

 Secretaría Gerencia 

 Encargado Sección de Comercialización 

 Encargado Sección de Distribución 

 Operador de planta Chió 

 Operador de planta Ocho-Ochocientos 

 Operador de planta de Esfuerzo 

 Fontaneros 
 
 

Alcadia 
Gerencia de Agua 

Potable y 
Saneamiento 

Unidad de 
Producción 

Sección  de      
Almacenamiento 

y Saneamiento 
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b) Externa: 
 

INFOM, Centro de Salud, Promudel, Usuarios y/o vecinos en general.  
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO  
 

a) Ubicación Administrativa: Gerencia de Agua y Saneamiento Sección de 
Producción 

b) Ubicación física/ desplazamiento   
- Área Urbana y Periurbana de Cobán 
- San Pablo Xucaneb  
- Paraje Chivenja   
- Planta de Tratamiento  
- Sistema Bombeo Esfuerzo   
- Represa Hidráulica  
- Sistemas de Área Rural      

 
c) Responsabilidades: 

 Procedimientos : Manual de funciones 

 Equipo, mobiliario y bienes  Ninguno 

 Documentos ; Concernientes al puesto 

 Fondos  Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Titulo del Puesto:     Liniero  
Dependencia Administrativa:  Gerencia de Agua y Saneamiento 
Jefe inmediato superior:   Encargado de Producción    
Puestos bajo su mando:    Ninguno 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que 
desempeña y responsable de limpiar y vigilar la red principal de los nacimientos 
hasta tanque ocho-ochocientos. 

  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  

a) Mantener limpia el área de captaciones y cajas unificadoras y evitar la 
deforestación.  

b) Limpiar periódicamente las cajas de captación y chequear el buen 
funcionamiento de la válvula y tubería, engrasándolas cuando sea 
necesario. 

c) Recorrer la línea de conducción, asegurándose del correcto funcionamiento 
de las válvulas de aire y válvulas de limpieza. 

d) Revisar las cajas rompe-presión para que estas funcionen adecuadamente y 
mantener limpia el área que éstas ocupen. 

e) Desempeñar cualquier otra actividad que le sea encomendada en relación a 
su cargo. 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

a) Internas: 
Encargado de Producción para informar de datos de actividades relevantes del  
día 
Gerente de agua y saneamiento para proporcionar información y coordinar 
actividades. 
Encargado de Distribución para coordinar actividades que competen a la 
Gerencia.  
 

b) Externas: 
Ninguna 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:   Sección de Producción. 
b) Ubicación física / desplazamiento:  San Pablo Xucaneb a Ciudad de Cobán 
c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
- Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al 

cargo que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad 
competente. 

 Equipo:  Ninguno 

 Bienes: Ninguno 

 Documentos: Ninguno 

 Fondos: Ninguno 
d) Recursos Disponibles: Ninguno 
e) Riesgos de trabajo:  Deslizamientos, dislocaciones, caídas, mordeduras de 

serpiente u otro 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Titulo del Puesto:   Encargado (a) de Distribución de 
Alcantarillado 

Dependencia Administrativa:  Gerencia de Agua y Saneamiento 
Jefe inmediato superior:   Gerente de Agua Y Saneamiento 
Puestos bajo su mando:  Jefe de Alcantarillado, Albañil, Ayudante de 

albañil y Peón 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que 
desempeña y responsable del mantenimiento de la red 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Desarrollar el Catastro de red de distribución de alcantarillado como plano 
maestro para referencias posteriores. 

b) Desarrollar un programa de mantenimiento de tragantes de red de 
alcantarillado 

c) Revisión de tapaderas de pozos de visita de alcantarillado 
d) Fabricación de tapaderas dañadas de pozos de visita 
e) Ejecutar ordenes de instalaciones nuevas de acometidas de drenaje 
f) Realizar inspecciones de nuevas redes de drenaje o alcantarillado 
g) Inspecciones de quejas o reclamos de usuarios o vecinos 
h) Atender las labores extraordinarias que el Gerente le asigne para el alcance de 

los objetivos de la Gerencia 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
- Encargado de Producción para informar de datos de actividades relevantes del  

día. 
- Gerente de agua y saneamiento para proporcionar información y coordinar 

actividades. 
- Encargado de distribución de Agua potable 
- Encargado de Comercialización para coordinar actividades que competen a la 

Gerencia 
- Gerencia de Planificación Seguimiento y Evaluación  
- Gerencia de Proyectos 
- Catastro 
- Transportes 
- Unidad Ejecutora de Proyectos 
- Recursos Humanos 

 
b) Externas: 

Infom, Cocodes de comunidades, Proveedores, Vecinos 
 
 

Alcadia 
Gerencia de Agua 

Potable y 
Saneamiento 

Unidad de 
Distribución 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:   Sección de Distribución  
b) Ubicación física / desplazamiento:  Área urbana, periurbana y rural de Cobán 
c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Manual de Operación 
Manual de Funciones 
Manual de Procesos 

- Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo 
que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad competente. 

 Equipo:  Herramientas 

 Bienes: Ninguno 

 Documentos: Ninguno 

 Fondos: Ninguno 
d) Riesgos de trabajo:  Deslizamientos, dislocaciones, caídas, enfermedades por 

vectores 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:   Jefe de Alcantarillado 
Dependencia Administrativa:  Gerencia de Agua y Saneamiento 
Jefe inmediato Superior:   Encargado de Distribución de Alcantarillado 
Puestos bajo su mando:   Albañil, ayudante de albañil, peón 
 
 
1. NATURALEZA DEL PUESTO 

 Puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que 
desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad competente. 
 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECÍFICAS 

a) Informar cambios en el Catastro de red de distribución de alcantarillado para 
plano maestro para referencias posteriores. 

b) Ejecutar el programa de mantenimiento de tragantes de red de alcantarillado 
c) Revisión de tapaderas de pozos de visita de alcantarillado 
d) Coordinar la fabricación de tapaderas dañadas de pozos de visita 
e) Ejecutar ordenes de instalaciones nuevas de acometidas de drenaje 
f) Realizar inspecciones de nuevas redes de drenaje o alcantarillado 
g) Inspecciones de quejas o reclamos de usuarios o vecinos 
h) Atender las labores extraordinarias que el Gerente le asigne para el alcance de 

los objetivos de la Gerencia. 
 
 

 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 

- Encargado de Obras municipales 
- Jefe de fontanería 

- Fontanero 
- Pilotos 

 
b) Externas: 
Vecinos 

 
 
 
 

Alcadia 
Gerencia de 

Agua Potable y 
Saneamiento 

Unidad de 
Distribución 

Sección  de      
Catastro, diseño 
y Planificación 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa: Sección de Distribución  
b) Ubicación física / Desplazamiento: Desplazamiento a los sectores del área 

urbana y peri urbana de Cobán 

 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos: Realizar inspecciones de nuevas redes de drenaje o 
alcantarillado. 

 Equipo: Herramientas de alcantarillado 

 Bienes: Materiales de alcantarillado, materiales de mantenimiento de 
servicio. 

 Documentos: Ninguno 

 Fondos: Ninguno  
 
d) Riesgos de trabajo 
- Respiratorios 

- Enfermedades por vectores 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:    Albañil  
Dependencia Administrativa:   Gerencia de Agua y Saneamiento 
Jefe inmediato Superior:  Encargado de Distribución de 

Alcantarillado 
Puestos bajo su mando:    Ayudante de Albañil, Peón 
 
1. NATURALEZA DEL PUESTO 

 Operativo de Campo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que 
desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad competente. 
 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECÍFICAS 

 
a) Informar a Jefe de alcantarillado sobre cualquier situación anómala 

encontrada. 
b) Ejecutar las órdenes de trabajo asignadas por el jefe inmediato 
c) Informar de cualquier anomalía en la ejecución de ordenes de trabajo 
d) Ejecutar la reparación de tuberías de alcantarillado. 
e) Realizar las actividades que le asigne el jefe inmediato 
f) Colaborar directamente en las ordenes de trabajo 
g) Cuidar y mantener la herramienta y el equipo en buenas condiciones para 

su utilización. 
h)  Atender las labores extraordinarias que la Gerencia le asigne para el 

alcance de los objetivos. 
 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 

- Gerente de Agua y Saneamiento 
- Fontaneros 
- Maestro de obras 

 
b) Externas: 

- Usuarios 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa: Sección de Distribución 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento: Desplazamiento a los sectores del área 
urbana y peri urbana de Cobán 

 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos: Ejecutar la reparación de tuberías de alcantarillado. 

 Equipo: Herramientas y materiales de construcción 

 Bienes: Ninguno 

 Documentos: Ninguno 

 Fondos: Ninguno 
d) Riesgos de trabajo 
- Respiratorios 

- Enfermedades por vectores 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:   Ayudante de Albañil 

Dependencia Administrativa:  Gerencia de Agua y Saneamiento 

Jefe inmediato Superior:   Encargado de Distribución  

Puestos bajo su mando:  Ninguno 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

 Operativo de Campo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que 

desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad competente. 

 

 

3. ACTIVIDADES ESPECÍFICAS 

 
a) Informar al Jefe inmediato de alguna anomalía encontrada. 
b) Realizar la  conexión de nuevos servicios y ampliaciones de red de 

alcantarillado. 
c) Apoyar en el corte de servicios de agua potable, por morosidad o por conexión 

ilícita. 
d) Ejecutar reparación de tuberías de drenaje. 
e) Realizar las actividades que le asigne el albañil 
f) Colaborar directamente en las ordenes de trabajo 
g) Cuidar y mantener la herramienta y el equipo en buenas condiciones para su 

utilización. 
h)  Atender las labores extraordinarias que la Gerencia le asigne para el alcance 

de los objetivos. 
 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

 Internas: 

- Gerente de Agua y Saneamiento  

- Maestro de obras 

 

 Externas: 

- Usuarios 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  Sección de Distribución 

b) Ubicación física / Desplazamiento: Desplazamiento a los sectores del área 

urbana y peri urbana de Cobán 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos: Realizar las actividades que le asigne el albañil. 

 Equipo: Herramientas y materiales de construcción 

 Bienes: Ninguno 

 Documentos: Ninguno 

 Fondos: Ninguno 

 

d) Riesgos de trabajo 

- Respiratorios 

- Enfermedades por vectores 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:    Peón Municipal 

Dependencia Administrativa:   Gerencia de Agua y Saneamiento 

Jefe inmediato Superior:    Encargado de Distribución  

Puestos bajo su mando:   Ninguno 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

 Operativo de Campo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que 

desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad competente. 

 

3. ACTIVIDADES ESPECÍFICAS 

 
a) Servir de apoyo en todas las tareas de conexión de nuevos servicios y 

ampliaciones de drenaje. 
b) Apoyo en la reparación de tuberías de drenaje. 
c) Realizar las actividades que le asigne el jefe inmediato 
d) Colaborar directamente en las ordenes de trabajo 
e) Cuidar y mantener la herramienta y el equipo en buenas condiciones para 

su utilización. 
f)  Atender las labores extraordinarias que la Gerencia le asigne para el 

alcance de los objetivos. 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 

- Gerente de Agua y Saneamiento  

- Peón municipal 

b) Externas: 

- Usuarios 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa: Sección de Distribución 

b) Ubicación física / Desplazamiento: Desplazamiento a los sectores del área 

urbana y peri urbana de Cobán 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos: apoyo en reparación de tuberías y drenajes. 

 Equipo: Herramientas de construcción 

 Bienes: Materiales de construcción  

 Documentos: Ninguno 

 Fondos: Ninguno 
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
 

Titulo del Puesto:   Encargado (a) de Distribución de Agua 
Potable 

Dependencia Administrativa:  Gerencia de Agua y Saneamiento 
Jefe inmediato superior:   Gerente de Agua Y Saneamiento 
Puestos bajo su mando:  Jefe de fontanería, Asistente de jefe de 

fontanería, fontanero, ayudante de fontanero 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que 
desempeña y responsable de limpiar y vigilar las instalaciones de la planta. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Coordinar la programación de órdenes de trabajo diarias de fontanería. 
b) Informar diariamente al Encargado de Comercialización de las órdenes 

atendidas en el día para su control y registro. 
c) Supervisar que los trabajos ejecutados se realicen de forma eficiente. 
d) Monitorear las actividades asignadas al personal bajo su cargo. 
e) Elaborar un programa contingente  de turnos Nocturnos, fin de semana y 

feriados. 
f) Elaborar informe de actividades realizadas durante la semana. 
g) Presentar programa de actividades semanalmente 
h) Desarrollar el  Catastro de red de distribución de agua potable como plano 

maestro para referencias posteriores. 
i) Supervisión y control de la sectorización de la red de distribución 
j) Control y registro de actividades de vehículo tipo camión destinado para la 

sección de distribución. 
k) Realizar reportes de ordenes de trabajo realizadas por el personal de 

fontanería 
l) Coordinar las solicitudes de los insumos necesarios para la realización de 

órdenes de trabajo de fontanería. 
m) Mantener informado al Encargado de Comercialización de las horas, días que 

se afectan en el desarrollo de reparación, instalaciones y otros.  
n) Atención a las comunidades rurales para realizar inspecciones de apoyo, 

ejecución o evaluación de acueductos nuevos de agua potable 
o) Realizar evaluación técnica para realizar ampliaciones en las zonas o áreas sin 

cobertura de red  
p) Atender las labores extraordinarias que el Gerente le asigne para el alcance de 

los objetivos de la Gerencia 
 
 
 
 

Alcadia 
Gerencia de 

Agua Potable y 
Saneamiento 

Unidad de 
Distribución 

Sección  de      
Procesos y 

Mantenimiento 
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4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
- Encargado de Producción para informar de datos de actividades relevantes del  

día 
- Gerente de agua y saneamiento para proporcionar información y coordinar 

actividades. 
- Encargado de Comercialización para coordinar actividades que competen a la 

Gerencia 
- Gerencia de Planificación Seguimiento y Evaluación  
- Gerencia de Proyectos 
- Catastro 
- Transportes 
- Unidad Ejecutora de Proyectos 
- Recursos Humanos 

 
b) Externas: 
Infom, Cocodes de comunidades, Proveedores, Vecinos 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:   Sección de Distribución  
b) Ubicación física / desplazamiento:  Área urbana, periurbana y rural de Cobán 
c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Manual de Operación 
Manual de Funciones 
Manual de Procesos 
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo 
que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad competente. 

 Equipo:  Ninguno 

 Bienes: Herramientas 

 Documentos: Ninguno 

 Fondos: Ninguno 
d) Riesgos de trabajo:  Deslizamientos, dislocaciones, caídas, enfermedades por 

vectores 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:    Jefe de Fontanería  

Dependencia Administrativa:   Gerencia de Agua y Saneamiento 

Jefe inmediato Superior:    Encargado de Distribución  

Puestos bajo su mando:    Asistente de jefe de fontanería, 

fontaneros, ayudante de fontaneros 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

 Puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que 

desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad competente. 

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  

 
a) Ejecutar las órdenes de trabajo asignadas por el Encargado de Distribución de 

Agua Potable. 
b) Coordinar al personal bajo su cargo para realizar las ordenes de trabajo 

designadas 
c) Velar por la obtención de los recursos necesarios para que las ordenes de 

trabajo asignadas sean realizadas. 
d) Tomar el número y la lectura del medidor en el momento de conectar el 

servicio.  Ambos datos o razonamiento de boleta se incluirán en la orden de 
conexión que devolverá de inmediato. 

e) Revisar periódicamente el sistema desde los tanques de distribución hasta las 
acometidas domiciliares para comprobar su correcto funcionamiento 
informando de inmediato al jefe de la oficina de cualquier problema que surja 
para proceder a la solución. 

f) Reportar al jefe inmediato, toda instalación que se haga sin cumplir los 
requisitos establecidos en el presente reglamento. 

g) Rendir por escrito al jefe inmediato el informe del trabajo realizado diariamente.  
h) Asesorar a los fontaneros de los procedimientos a aplicar en cada orden de 

trabajo 
i) Desempeñar otras funciones relacionadas con su cargo, que le sean 

encomendadas por el Jefe de la Oficina. 
j) Velar por el cumplimiento del programa de vacaciones y horas de reposición.  
k) Atender las labores extraordinarias que la Gerencia le asigne para el alcance 

de los objetivos. 

l) Atender las labores extraordinarias que el Gerente le asigne para el alcance de 

los objetivos de la Gerencia. 
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4. RELACIONES DE TRABAJO  

a) Internas: 

- Gerente de Agua y Saneamiento 

- Encargado de Comercialización 

- Encargado de Producción 

- Piloto 

- Jefe de Alcantarillado 

- Encargado de Obras 

 

b) Externas: 

Vecinos 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa Sección de Agua y Drenajes 

b) Ubicación física / Desplazamiento: Desplazamiento a los sectores del área 

urbana y peri urbana de Cobán 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos: Ordenes de trabajo 

 Equipo: Herramientas de fontanería, materiales del mantenimiento del 

servicio 

 Bienes: Ninguno 

 Documentos: 

 Fondos: 

d) Riesgos de trabajo 

- Respiratorios 

- Enfermedades por vectores 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:    Asistente de Jefe de Fontanería  

Dependencia Administrativa:   Gerencia de Agua y Saneamiento 

Jefe inmediato Superior:   Encargado de Distribución  

Puestos bajo su mando:    Fontanero y ayudante de fontanero 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

 Puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que 

desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad competente. 

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Asistir al Jefe de Fontanería al ejecutar las órdenes de trabajo asignadas por el 
Encargado de Distribución de Agua Potable. 

b) Tomar el número y la lectura del medidor en el momento de conectar el 
servicio.  Ambos datos o razonamiento de boleta se incluirán en la orden de 
conexión que devolverá de inmediato. 

c) Revisar periódicamente el sistema desde los tanques de distribución hasta las 
acometidas domiciliares para comprobar su correcto funcionamiento 
informando de inmediato al jefe inmediato de cualquier problema que surja 
para proceder a la solución. 

d) Reportar al jefe inmediato, toda instalación que se haga sin cumplir los 
requisitos establecidos en el presente reglamento. 

e) Desempeñar otras funciones relacionadas con su cargo, que le sean 
encomendadas por el Jefe inmediato. 

f) Cumplir la función de jefe de fontanería cuando el jefe inmediato realice 
vacaciones 

g) Velar por el cumplimiento del programa de vacaciones y horas de reposición.  
h) Atender las labores extraordinarias que la Gerencia le asigne para el alcance 

de los objetivos. 

i) Atender las labores extraordinarias que el Gerente le asigne para el alcance de 

los objetivos de la Gerencia. 

 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 

- Gerente de Agua y Saneamiento 

- Encargado de Producción 

- Encargado de comercialización 

- Encargado de obras 

- Jefe de alcantarillado 
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- Piloto 

- Operadores de Acueductos 

 

b) Externas: 

Vecinos 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  Sección de Distribución 

b) Ubicación física / Desplazamiento: Desplazamiento a los sectores del área 

urbana y peri urbana de Cobán, A. V. 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  Ordenes de trabajo 

 Equipo: Herramientas de fontanería, materiales del mantenimiento del 

servicio. 

 Bienes: Ninguno 

 Documentos: Ninguno 

 Fondos: Ninguno 

 

d) Riesgos de trabajo 

- Respiratorios 

- Enfermedades por vectores 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Titulo del Puesto:    Fontanero  
Dependencia Administrativa:  Gerencia de Agua y Saneamiento 
Jefe inmediato superior: Jefe de fontanero, Auxiliar de Jefe de 

Fontanería    
Puestos bajo su mando:   Ayudante de fontanero 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que 
desempeña y responsable de limpiar y vigilar las instalaciones de la planta. 
  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Ejecutar las órdenes de trabajo entregadas por el jefe de fontanería. 
b) Razonar las órdenes de trabajo realizadas con la información requerida. 
c) Entregar las órdenes de trabajo al Jefe de fontanería luego de realizarlas. 
d) Notificar cualquier anomalía encontrada en la realización de sus labores 
e) Atender las labores extraordinarias que la Gerencia le asigne para el alcance 

de los objetivos. 
f) Velar por el cumplimiento del programa de vacaciones y horas de reposición. 
g) Atender las labores extraordinarias que la Gerencia le asigne para el alcance 

de los objetivos. 
h) Atender las labores extraordinarias que el Gerente le asigne para el alcance de 

los objetivos de la Gerencia. 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

c) Internas: 
- Encargado de Producción para informar de datos de actividades relevantes del  

día. 
- Gerente de agua y saneamiento para proporcionar información y coordinar 

actividades. 
- Encargado de Distribución para coordinar actividades que competen a la 

Gerencia.  
d) Externas: 

Vecinos 
 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:   Sección de Distribución  
b) Ubicación física / desplazamiento: Zona urbana y periurbana de Cobán, A. V. 
c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Manual de Funciones 
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Manual de Procesos 
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo 
que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad competente. 

 Equipo:  Herramientas de fontanería  

 Bienes: Ninguno 

 Documentos: Ninguno 

 Fondos: Ninguno 
d) Riesgos de trabajo:  Deslizamientos, dislocaciones, caídas 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:    Ayudante de Fontanería  

Dependencia Administrativa:   Gerencia de Agua y Saneamiento 

Jefe inmediato Superior:    Encargado de Distribución  

Puestos bajo su mando:   Ninguno 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

 Operativo de Campo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al cargo que 

desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad competente. 

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  

 
a) Realizar las actividades que le asigne el fontanero 

b) Colaborar directamente en las ordenes de trabajo 

c) Cuidar y mantener la herramienta y el equipo en buenas condiciones para 

su utilización. 

d) Atender las labores extraordinarias que la Gerencia le asigne para el 

alcance de los objetivos 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 

- Gerente de Agua y Saneamiento 

- Encargado de Producción 

 

b) Externas: 

- Usuarios 

 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
  

a) Ubicación Administrativa: Sección de Distribución 

b) Ubicación física / Desplazamiento: Desplazamiento a los sectores del área 

urbana y peri urbana de Cobán, A. V. 
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos: Ordenes de trabajo 

 Equipo: Herramientas de fontanería, materiales del mantenimiento del 

servicio. 

 Bienes: Ninguno 

 Documentos: Ninguno 

 Fondos: Ninguno 

d) Riesgos de trabajo 

- Respiratorios 

- Enfermedades por vectores 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:    Piloto camión 

Dependencia Administrativa:   Gerencia de Agua y Saneamiento 

Jefe inmediato Superior:    Encargado de Distribución 

Puestos bajo su mando:    Ninguno  

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

 El puesto es operativo de campo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

Conducir el vehículo asignado para actividades de la Oficina de Agua y 

Saneamiento. 

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Reportar al Gerente de Agua y Saneamiento sobre cualquier situación anómala 

suscitada. 

b) Traslado del personal de fontanería a los sitios de trabajo. 

c) Brindar apoyo con relación a la sectorización de agua. 

d) Trasladar al personal al área rural cuando sea necesario.                                

e) Comisiones Asignadas                                                        

f) Velar por el mantenimiento del vehículo a su cargo. 

g) Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.            

 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas:  

- Encargado de Producción 

- Encargado de Comercialización 

- Fontaneros 

- Ayudantes de fontaneros 

- Personal operativo de dependencias 

- Peón 

 

b) Externas: 

Ninguna 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa: Sección de Distribución 

b) Ubicación física / Desplazamiento: Desplazamiento a los lugares asignados 
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos: Traslado del personal de fontanería a los sitios de 

trabajo. 

 Equipo: Herramientas  

 Bienes: Vehículo asignado 

 Documentos: Ninguno 

 Fondos: Ninguno 

 

d) Riesgos de trabajo: 

- Accidentes automovilísticos 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:   Encargado (a) de Comercialización 

Dependencia Administrativa:  Gerencia de Agua y Saneamiento 

Jefe inmediato Superior:   Gerente de Agua y Saneamiento  

Puestos bajo su mando:   Ventas y Servicios, Catastro de usuarios, 

Tramites de órdenes y pedidos, Ingreso de 

lecturas y atención al vecino, Lector de 

medidor 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
Velar por la atención de solicitudes de los usuarios de este servicio en la ciudad  
de Cobán, además de velar por los procesos administrativos en relación a 
controles trámites que tiene disponibles la Gerencia de Agua y Saneamiento. 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Supervisión de la distribución de agua a través de cisternas 

b) Registro y control de catastro de usuarios 

c) Revisión de cartera de morosidad 

d) Resolución de quejas de vecinos 

e) Atención y seguimiento a conexiones ilícitas denunciadas 

f) Registro y validación de nuevos usuarios 

g) Programación de ordenes de trabajo de nuevo ingreso 

h) Publicidad de actividades de la Gerencia 

i) Mantenimiento de Catastro de usuarios con mapas 

j) Presentar informes mensuales de actividades relevantes de Comercialización 

k) Control y ejecución de programas de vacaciones de personal a cargo 

l) Comercialización de agua por cisterna 

m) Atención y seguimiento a quejas de usuarios 

n) Control y evaluación de ingresos  

o) Coordinación y control de insumos de oficina de Gerencia 

p) Evaluación de factibilidad y optimización de Sistema SICOIN-GL 

q) Programación de cortes por morosidad o falta de pago de padrón 

r) Atender las labores extraordinarias que el Gerente le asigne para el alcance de los 

objetivos de la Gerencia 

 

 

 

 

Alcadia 
Gerencia de Agua 

Potable y 
Saneamiento 

Unidad de 
Comercialización 
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4. RELACIONES DE TRABAJO  
  

a) Internas: 

- Catastro 

- Receptores de caja de tesorería municipal 

- Transportes 

- Urbanismo 

- Gestores 

- Encargado de distribución 

- Encargado de Producción 

- Operadores de Plantas 

- Unidad ejecutora de proyectos 

- Almacén 

 

b) Externas: 

- Técnicos Servicios Públicos 

- Técnicos Premaca 

 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa: Gerencia de Agua y Saneamiento 

b) Ubicación física / Desplazamiento: Edificio Municipal, Área urbana 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  

Manual de funciones 

Manual de Procedimientos 

Manual de Procesos 

 Equipo: Equipos de oficina 

 Bienes: Vehículo 

 Documentos: Información catastral de usuarios 

 Fondos: Ninguno 

d) Riesgos de trabajo: 

- Deficiencia visual 

- Estrés 

- Dolores de columna 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:   Encargado (a) de Ingreso de lecturas y 

atención al vecino 

Dependencia Administrativa:  Gerencia de Agua y Saneamiento 

Jefe inmediato Superior:   Encargado de Comercialización  

Puestos bajo su mando:   No tiene 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
Registro de información de consumos y atención a usuarios de  servicio de 

agua potable.  

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Recepción de boletas de lecturas de rutas 

b) Registro de lecturas de usuarios en sistema 

c) Impresión de lecturas de rutas 

d) Recopilación de información de listado de morosidad para cortes 

e) Impresión de boletas de corte de usuarios moroso. 

f) Atención al vecino en saldos, quejas, información de fugas, reclamos de 

lecturas, excesos, inspecciones varias, reconexiones, etc. 

g) Atender las labores extraordinarias que el Gerente le asigne para el alcance de 

los objetivos de la Gerencia. 

h) Recepción y trámite de solicitud de traspaso de servicio.  

i) Registro de Conocimientos. 

j) Generación de ordenes de trabajo para agua potable y alcantarillado 

k) Atender las labores extraordinarias que el Gerente le asigne para el alcance de 

los objetivos de la Gerencia 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 

- Tesorería 

-Jefe de fontaneros 

- Lectores 

- Encargado de distribución 

- Encargado de Producción 

- Jefe de fontanería 

Alcadia 
Gerencia de 

Agua Potable y 
Saneamiento 

Unidad de 
Comercialización 

Sección  de 
Atención al 

Cliente 
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b) Externas: 

Usuarios 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 
a) Ubicación Administrativa: Gerencia de Agua y Saneamiento 

b) Ubicación física / Desplazamiento: Edificio Municipal 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos: Tramites 

 Equipo: Computadora, impresoras 

 Bienes: Ninguno 

 Documentos:  Recibos de lecturas, ordenes de trabajo 

 Fondos: Ninguno 

 

d) Riesgos de trabajo: Tensión, dolores de espalda 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:    Lector de Medidor 

Dependencia Administrativa:   Gerencia de Agua y Saneamiento 

Jefe inmediato Superior:    Encargado de Comercialización  

Puestos bajo su mando:    No tiene 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Encargado de registrar la información del consumo de usuarios de la red 

municipal.  

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Efectuar las lecturas de los medidores de la ruta asignada en las zonas 
correspondientes. 

b) Reportar al jefe inmediato todo servicio fraudulento que en su recorrido 
localice.  

c) Verificar si el servicio es para el inmueble  correspondiente. 
d) Informar al jefe inmediato la categorización de los servicios de su ruta. 
e) Atender las labores extraordinarias que el Gerente le asigne para el alcance de 

los objetivos de la Gerencia 

 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 

- Fontaneros 

- Ventas y servicios 

- Operador de catastro 

- Ingreso de lecturas y atención al vecino 

 

b) Externas: 

- Vecinos 

 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa: Gerencia de Agua y Saneamiento 

b) Ubicación física / Desplazamiento: Edificio Municipal, área urbana y periurbana 
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos: Tramites 

 Equipo: Ninguno 

 Bienes: Pocket 

 Documentos: Boletas de lecturas 

 Fondos: Ninguno 

 

d) Riesgos de trabajo: Cansancio, caídas, dolores de espalda 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:    Encargado (a) de Ventas y Servicios 

Dependencia Administrativa:   Gerencia de Agua y Saneamiento 

Jefe inmediato Superior:    Encargado de Comercialización  

Puestos bajo su mando:    No tiene 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Atención a usuarios de  servicio de agua potable.  

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Recepción de documentación de nuevas concesiones 

b) Registro de nuevos usuarios 

c) Atención al vecino en saldos, quejas, información de fugas, reclamos de 

lecturas, excesos, inspecciones varias, reconexiones, etc. 

d) Atender las labores extraordinarias que el Gerente le asigne para el alcance de 

los objetivos de la Gerencia 

e) Recepción y tramite de solicitud de traspaso de servicio 

f) Registro de Conocimientos  

g) Generación de ordenes de trabajo para agua potable y alcantarillado 

h) Programación de instalaciones nuevas 

i) Programación de inspecciones 

j) Atender las labores extraordinarias que el Gerente le asigne para el alcance de 

los objetivos de la Gerencia 

 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 

- Almacén 

- Cajeros de tesorería 

- Jefe de fontanería 

- Encargado de Producción 

- Encargado de Distribución de alcantarillado 

 

b) Externas: 

- Usuarios  

 

Alcadia 
Gerencia de 

Agua Potable y 
Saneamiento 

Unidad de 
Comercialización 

Sección  de 
Ventas y 
Servicios 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa: Gerencia de Agua y Saneamiento 

b) Ubicación física / Desplazamiento: Edificio Municipal 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos: Tramites 

 Equipo: Computadora e Impresora 

 Bienes: Ninguno 

 Documentos: ordenes de trabajo. 

 Fondos: Ninguno 

d) Riesgos de trabajo: 

- Tensión 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:    Operador Catastral 

Dependencia Administrativa:   Gerencia de Agua y Saneamiento 

Jefe inmediato Superior:    Encargado de Comercialización  

Puestos bajo su mando:    Ninguno 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Encargado de registrar la información de usuarios al catastro de usuarios de red 

Municipal a través del software instalado 

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Registro de nuevos usuarios al sistema servicios públicos 

b) Actualizar información en expedientes de usuarios 

c) Registrar a usuarios a la red municipal en el software diseñado 

d) Actualizar la red Municipal de Agua y Alcantarillado 

e) Informar de cualquier falta o anomalía de los archivos o red municipal 

f) Informar mensualmente los registros realizados o cambios del catastro 

 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 

- Encargado de Distribución 

- Encargado de Producción 

- Técnicos de  Informática 

- Catastro 

- Gerencia de Proyectos 

b) Externas: 

- Vecinos 

 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa: Gerencia de Agua y Saneamiento 

b) Ubicación física / Desplazamiento: Edificio Municipal 
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos: Tramites 

 Equipo: Equipo de Computo, planos maestros 

 Bienes: Ninguno 

 Documentos: Expedientes de usuarios, red municipal 

 Fondos: Ninguno 

 

d) Riesgos de trabajo: Tensión, dolor de espalda, problemas de la vista 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:    Encargado (a) de Ordenes y Pedidos 

Dependencia Administrativa:   Gerencia de Agua y Saneamiento 

Jefe inmediato Superior:    Encargado de Comercialización  

Puestos bajo su mando:    Ninguno 

 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Realizar los procedimientos internos para la obtención de los recursos 

necesarios en la administración y operación de la Gerencia 

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Realiza el trámite de solicitud de pedido con el procedimiento correspondiente 

b) Registra y organiza ordenes de trabajo realizadas  

c) Entrega de correspondencia 

d) Provee de insumos a Secciones de Gerencia 

e) Recepción de materiales e insumos de Gerencia 

f) Atender las labores extraordinarias que el Gerente le asigne para el alcance de 

los objetivos de la Gerencia 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 

- Almacén 

- Tesorería 

- Proveedores 

- Encargado de Producción 

- Encargado de Distribución 

- Jefe de Fontanería 

- Jefe de Alcantarillado 

 

b) Externas: 

- Usuarios    
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa: Gerencia de Agua y Saneamiento 

b) Ubicación física / Desplazamiento: Edificio Municipal, zona urbana de Cobán 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos: Registro y organización de  ordenes de trabajo 

 Equipo: Computadora 

 Bienes: Ninguno 

 Documentos: Ordenes de Trabajo 

 Fondos: Ninguno 

 

d) Riesgos de trabajo: Estrés, problemas de la vista 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Unidad Administrativa:   Gerencia Financiera Municipal                                                                       
Titulo del Puesto:    Gerente Financiero 
Jefe inmediato Superior:   Alcalde Municipal 
Puestos bajo su mando:                               Encargado (a) de Presupuesto 
      Encargado (a) de Contabilidad 
      Encargado (a) de Tesorería 
      Encargado (a) de Compras 
      Encargado (a) de Almacén 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO: 

Es un puesto gerencial cuya responsabilidad será planificar, organizar, 

supervisar, evaluar o dirigir el funcionamiento eficiente de las áreas o 

puestos administrativos financieros de la municipalidad. 

 

2. FUNCIONES: 

 

a) Planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente 
de las áreas o puestos de trabajo relacionados a la gestión presupuestaria, 
contable financiera, adquisiciones y almacén de la municipalidad, apoyando 
la gestión administrativa-financiera de las diferentes dependencias 
municipales. 

 
b) Participar y proponer medidas para mejorar la coordinación en instancias 

gerenciales  que se establezcan en  la Municipalidad. 
 
c) Promover en áreas de la gerencia mecanismos adecuados para el trabajo 

en equipo. 
 

d) Elaborar las propuestas de la política financiera  y presupuestaria en 
coordinación con el área de presupuesto y Dirección Técnica y 
Planificación  sometiéndolas a consideración del alcalde  y este a su vez al 
Concejo Municipal. 

 

e) Analizar y enviar para consideración del alcalde los estados financieros que 
permitan conocer y evaluar la política financiera.  Así como los resultados 
de la gestión presupuestaria, de caja patrimonial. 

 

f) Evaluar con el encargado de presupuesto, la programación, formulación y 
la programación de la ejecución presupuestaria y con los responsables de 
cada área, la evaluación de la gestión presupuestaria. 

 

g) Asistir al alcalde municipal, para que sea asesorado por las comisiones  de 
Finanzas  y probidad y funcionarios  municipales con sujeción a las normas 
presupuestarias  contenidas en la constitución política de la República de 
Guatemala, el Código Municipal y la Ley Orgánica del presupuesto. 

Alcadia 
Gerencia 

Financiera 
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h) Emitir opinión previa sobre las inversiones temporales de fondos que 
realice la municipalidad. 

 

i) Velar por el proyecto de presupuesto este congruente con las políticas 
públicas vigentes y en la primera semana del mes de octubre de cada año 
el alcalde lo someta a consideración del consejo municipal, de conformidad 
a lo establecido en el artículo 131 del código municipal.  

 

j) Asesorar al alcalde, Concejo Municipal y Comisiones en materia de 
administración financiera. 

 

k) Proponer las modificaciones presupuestarias, que conforme el código 
municipal le corresponde aprobar  al concejo municipal. 

 

l) Preparar y presentar al alcalde  Municipal los informes de la gestión física y 
financiera del presupuesto, que facilite la toma de decisiones y luego su 
envío al instituto de fomento municipal, Ministerio de Finanzas Publicas  y 
Contraloría General de Cuentas, por medio de los procedimientos que se 
establezcan. 

 

m) Presentar al alcalde municipal las solicitudes de endeudamiento y 
financiamiento así como las donaciones, que deben ser conocidas por el 
Concejo Municipal. 

 

n) Presentar la información mensual sobre el detalle de los préstamos 
vigentes y el saldo de la deuda que establece el artículo 115 del código 
municipal, que el concejo municipal debe presentar mensualmente a la 
dirección de crédito  Publico del Ministerio de Finanzas Publicas, con copia 
al INFOM. 

 

o) Diseñar y proponer estrategias para el fortalecimiento de las finanzas 
municipales y mejora de los mecanismos de recaudación y tributación. 

 

p) Mantener una adecuada coordinación con los entes rectores de los 
sistemas de administración financiera y aplicar las normas y procedimientos 
que emanen de esto. 

 

q) Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas 
de información complementarios, y el mantenimiento de los recursos de la 
computación y de comunicación. Así como mantener comunicación con las 
dependencias  del ministerio de finanzas Publicas, encargadas del 
mantenimiento y actualización del software autorizado por la entidad 
rectora. 

 

r) Diseñar y proponer al concejo municipal los procedimientos y formas de 
transparentar el uso y resultado del gasto publico municipal. 
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s) Coordinar con el ministerio de Finanzas públicas, Instituto de Fomento 
Municipal y la Asociación Nacional de Municipalidades, los planes de 
capacitación correspondiente para la aplicación del código municipal, leyes 
conexas y lo relacionado con el software autorizado por la entidad rectora. 

 

t) Firmar Comprobantes únicos de Registro (CUR) 
 

u) Aprobar la caja fiscal de ingresos y egresos  debidamente revisada por el 
tesorero. 

 

v) Firmar los cheques mancomunadamente con la autoridad superior, así 
como los documentos de legítimo abono para la aprobación de pago y 
registros contables. 

 

w) Las demás funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de 
las actividades que le sean asignadas por el alcalde municipal y/o el 
Concejo Municipal 

 

3. RELACIONES DE TRABAJO: 
 

a) Concejo Municipal y el Alcalde, para recibir lineamientos de trabajo, 
hacer propuestas e informes. 

b) Personal municipal bajo  su cargo y de las distintas dependencias de la 
municipalidad para proporcionar y obtener información relacionada  con 
las actividades de la  gerencia. 

c) Representantes  de entidades públicas, privadas y otros organismos 
relacionados con el trabajo. 
 

4. AUTORIDAD. 

 
a) Dirigir las actividades del personal bajo su cargo. 
b) Proponer estrategias en pro de las finanzas municipales. 
c) Asesorar al concejo municipal y Alcaldes Municipales sobre 

administración financiera. 
 

5. RESPONSABILIDAD: 
 

a) Incluir los planes, programa y proyectos acordados por el concejo Municipal 
y la dirección técnica y Planificación, en el presupuesto anual para su 
ejecución. 

b) Presentar los informes indicados en sus atribuciones. 
c) La custodia, conservación y uso de los documentos e información a cargo 

de la gerencia. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 
Unidad Administrativa:   Gerencia Financiera                                                                                 
Titulo del puesto: Secretaria de Gerencia 

Financiera 
Jefe inmediato superior:   Gerente Financiero 
Puestos bajo su mando:            Ninguno                                                 
 
      

1. NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un puesto administrativo operativo que le corresponde realizar todas las 
actividades secretariales. 
 

2. ATRIBUCIONES DEL PUESTO 
 

a) Elaborar oficios, providencias, memorando. 
b) Recibir la documentación de las áreas de la gerencia financiera y 

distribuirla a donde corresponda. 
c) Archivar la documentación de la gerencia financiera 
d) Elaborar solicitudes al Almacén para requerir papelería y útiles de 

oficina  
e) Elaborar recibos por concepto de apoyo económico o premiaciones a 

personas ajenas a la municipalidad. 
f) Responder providencias enviadas a la gerencia financiera, que solicite 

la Gerencia de Servicios Público Municipales 
g) Elaborar la certificación de conciliaciones bancarias  
h) Recibir facturas de servicios fijos de la Municipalidad y trasladar al área 

de Contabilidad. 
i) Cubrir puesto de encargado de talonario en su ausencia  
j) Otras que por la  naturaleza del cargo  le sean asignadas por su Jefe 

Inmediato. 
 

  
3. RELACIONES DE TRABAJO: 

 

a) Gerente  Financiero y personal de la gerencia financiera. 
b) Personal  de las  dependencias de la Municipalidad 

 
4. AUTORIDAD. 

 
Ninguna 
. 

5. RESPONSABILIDAD: 
 

a) Resguardo de la documentación de la Gerencia Financiera Municipal 
b) Realizar eficientemente el trabajo secretarial. 
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DENTIFICACION DEL PUESTO 

Unidad Administrativa:   Gerencia Financiera                                                                                 
Titulo del puesto:    Tesorero           
Jefe inmediato superior:   Gerente Financiero  
Puestos bajo su mando:   Auxiliar de Tesorería                                                      

Cajero(a) General 
Receptores Fijos   

      Receptores Auxiliares 
      Cobradores Ambulantes  
      Encargado (a) de Talonarios 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO: 

Es un puesto técnico cuya responsabilidad será la recaudación, deposito y 
custodia de los fondos y valores municipales, así como la ejecución de los 
pagos que de conformidad con la ley proceda a hacer. 

 

2. FUNCIONES: 
 

a) Diseñar  mantener  y actualizar las normas, procedimientos e 
instructivos que regulan el funcionamiento del área de tesorería de 
acuerdo a las normas establecidas  por la entidad rectora. 
 

b) Verificar si existe disponibilidad financiera, previo a la autorización de 
pagos  

 
c) Revisar y aprobar la nomina de salarios a todo el personal de la  

municipalidad. 
 
d) Proporcionar la documentación para la fiscalización al auditor interno 

municipal 
 
e) Rendir cuenta al Concejo Municipal en su sesión inmediata, para que 

resuelva sobre los pagos que hagan por orden del alcalde y que a su 
juicio no estén basados en la ley, lo que le eximirá de toda 
responsabilidad con la relación a esos pagos.  

 
f) Aprobar y programar los pagos que estén fundados en las asignaciones 

del presupuesto, verificando previamente su legalidad. 
 

g) Firmar cheques en ausencia del Gerente Financiero hasta por un monto 
de Treinta Mil Quetzales Exactos (Q. 30,000) 

 
h) Firmar comprobantes Únicos de Registro-CUR- de Ingreso 

 
i) Operar en el sistema Integrado de Administración  Financiera –SIAF-  la 

aprobación de los pagos efectuados. 
j) Supervisar al personal que tiene bajo su responsabilidad. 

 

Alcadia 
Gerencia 

Financiera 
Unidad de 
Tesoreria 
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k) Revisar los pagos de rentas consignadas. 
 

l) Planificar, Dirigir, coordinar y controlar las labores del servicio de 
tesorería. 

 
m) Cuadrar el saldo de caja fiscal. 

 
n) Custodiar los documentos de propiedad de la municipalidad o de 

terceros, que se pongan a su cargo. 
 

o) Controlar la utilización de los saldos en efectivo de las diferentes 
cuentas bancarias. 

 
p) Archivar la documentación de respaldo relacionada con la apertura, 

mantenimiento, actualización y cierre de cuentas bancarias. 
 

q) Verificar que se depositen diariamente los recursos  financieros 
percibidos por diferentes conceptos. 

 
r) Programar el endeudamiento, así como el pago del servicio de la deuda 

y presentarlo para su incorporación al presupuesto de ingreso y egresos 
de cada ejercicio fiscal. 

 
s) Elaborar el control de las cuentas pendientes con los proveedores. 

 
t) Presentar en el mes de enero de cada año al Concejo Municipal, un 

informe  de cómo se administro las finanzas Municipales en el curso del 
año anterior. 

 
u) Proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante el sistema  

de Cuenta Única. 
 

v) Elaborar conjuntamente con el área de presupuesto la programación de 
la ejecución del presupuesto y programar el flujo de fondos de la 
municipalidad. 

 
w) Presentar al director financiero el programa mensual de caja. 

 
x) Administrar el sistema de Caja Única de la municipalidad, de manera de 

proveer información en tiempo real del movimiento efectivo de fondos 
para la toma decisiones. 

 
y) Proporcionar información sobre los saldos diarios de caja 

 
z) Aprobar y firmar las notas de crédito y Debito. 
aa) Revisar la programación de los ingresos y egresos de la municipalidad 

presentes y futuros a fin de asegurar que exista capacidad de pago 
para obtener y asegurar el pago del endeudamiento. 
 

bb) Preparar la información para presentarla el Gerente Financiero sobre la 
deuda que la municipalidad debe enviar a la dirección de Crédito 
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Publico del Ministerio de Finanzas Publicas, de acuerdo con lo que 
establece el artículo 115 del código Municipal. 

 
cc) Regularización de los pagos por la deuda municipal (amortización de 

capital e intereses) 
 

dd) Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el Gerente 
Financiero y el Alcalde Municipal. 

 
 
3. RELACIONES DE TRABAJO: 

 

a) Alcalde y Gerente Financiero, para recibir lineamientos de trabajo. 
b) Comisión de Finanzas del Concejo Municipal  
c) Personal de la Gerencia Financiera 
d) Personal  de las  dependencias de la Municipalidad para proporcionar y 

obtener información relacionada con las actividades  de Tesorería. 
e) Con Proveedores para la realización de pagos. 
f) Representantes de entidades públicas, privadas y otros organismos 

relacionados con el trabajo.  

 

4. AUTORIDAD. 

 
a) Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo 
b) Para proponer estrategias en pro de las finanzas municipales. 
c) Para firmar cheques hasta por un monto de Treinta Mil Quetzales 

Exactos (Q. 30,000), previa verificación de disponibilidad de fondos y 
legalidades de gasto, en ausencia del Gerente Financiero. 

d) Firmar comprobantes únicos de registro –CUR- de Ingresos. 
e) Para realizar arqueos de caja y examinar cuentas corrientes bancarias 
f) Para distribuir las actividades dentro del personal asignado. 
 

5. RESPONSABILIDAD: 
 
a) Presentar los informes indicados en sus atribuciones. 
b) Custodia, conservación y uso de los documentos e información a cargo 

de la tesorería. 
c) Custodia y manejo de los valores financieros. 
d) Efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

                                                                                                                                                         
Unidad administrativa:   Gerencia Financiera                                                                                 
Titulo del puesto:    Auxiliar de Tesorería 
Jefe inmediato superior:                        Tesorero  
Puestos bajo su mando:              Ninguno  
                                                           
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un puesto técnico cuya responsabilidad será de apoyo a las funciones 
de la tesorería. 
 

2. FUNCIONES: 
 

a) Cubrir receptoría cuando hay alguna ausencia de trabajo. 
b) Administrar la Caja Chica. 
c) Elaborar cheques para pago de obligaciones financieras que haya 

contraído la Municipalidad tales como sueldos y salarios, honorarios 
profesionales materiales y suministros, amortización de deudas y rentas 
consignadas (PPEM, IGSS, etc.) siempre que estén fundadas en las 
asignaciones del presupuesto verificando previamente su legalidad. 

d) Tramitar pagos de sueldos y salarios en Bancos del sistema. 
e) Efectuar depósitos a proveedores por compras fuera del territorio 

Municipal. 
f) Realizar llamadas a proveedores para que se presenten a retirar sus 

cheques. 
g) Pago de cheques a proveedores 
h) Resguardar los cheques pendientes de pago con su documentación. 
i) Trasladar al departamento de Contabilidad la documentación de soporte 

de los ingresos percibidos, que permitan elaborar las operaciones 
contables correspondientes. 

j) Otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el jefe inmediato. 
 
  

3. RELACIONES DE TRABAJO: 

a) Encargado de Tesorería, para recibir lineamientos de trabajo. 
b) Personal de la gerencia financiera 
c) Personal  de las distintas   dependencias  para proporcionar y obtener 

información relacionada con las actividades  de Tesorería. 
d) Con proveedores para la realización de pagos. 
e) Representantes de entidades públicas, privadas y otros organismos 

relacionados con el trabajo.  
 
4. AUTORIDAD. 

a) Administrar las actividades relacionadas con los pagos por Caja Chica. 
b) Pagar a proveedores 

 
5. RESPONSABILIDAD: 

a) Custodia, conservación y uso de los documentos de Caja Chica 
b) Efectuar todo pago, cumpliendo con los requisitos legales. 
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IDENTIFIACION DEL PUESTO 
                                                                                                                                                        

Unidad administrativa:   Gerencia Financiera                                                                                 
Titulo del puesto:    Cajero (a) General 
Jefe inmediato superior:              Tesorero  
Puestos bajo su mando:   Receptores  
                                                           Cobradores Ambulantes 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un puesto operativo que tiene bajo su competencia a los receptores y 
cobradores ambulantes, realiza actividades relacionadas con la 
recaudación de arbitrios, tasas contribuyentes, y otros ingresos. 
 

2. FUNCIONES: 
 
a) Abrir las cajas de los receptores diariamente 
b) Efectuar cierre diario de las cajas receptoras, generando el CUR de 

Ingresos 
c) Entregar formularios 7-B a Cobradores Ambulantes 
d) Recibir efectivo de los recaudadores ambulantes e ingresar al sistema 
e) Ordenar y Archivar diariamente formularios 7-B y 31-B  para traslado al 

encargado de talonarios 
f) Firmar solvencia en ausencia del Tesorero 
g) Elaborar notas de crédito y debito de agua y arbitrios municipales 
h) Elaborar recibos por devolución de depósitos de arrendamiento de 

salones municipales 
i) Elaborar reporte para los bomberos por cobro de extracción de 

cardamomo mensualmente para el pago de la comisión sobre el 
referido ingreso. 

j) Generar reporte a la Asociación  de Cardamomeros –CARDEGUA- y a 
la Asociación del Cobán Imperial sobre el cobro por quintal de 
extracción de cardamomo para los pagos correspondientes. 

k) Recibir diariamente el arqueo de las cajas receptoras 
l) Elaborar boletas de depósito diariamente e ingresarlas al sistema 
m) Ingresar al sistema los aportes de gobierno 
n) Regularizar los intereses generados por las cuentas bancarias 
o) Cualquier otra actividad que le asigne su jefe inmediato. 

 
  

3. RELACIONES DE TRABAJO: 

a) Encargado de Tesorería, para recibir lineamientos de trabajo. 
b) Personal  de las distintas   dependencias  para proporcionar y obtener 

información              relacionada con las actividades  de Tesorería. 
 
4. AUTORIDAD. 

a) Realizar cortes de Caja y elaborar depósitos diarios 
b) Firmar solvencias en ausencia del tesorero 
 

5. RESPONSABILIDAD: 
a) Manejo de documentación relacionada con los ingresos de fondos. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 
 
Unidad administrativa:   Gerencia Financiera                                                                                 
Titulo del puesto:    Receptor (a) 
Jefe inmediato superior              Tesorero (a) 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
                                                            

1. NATURALEZA DEL PUESTO: 

Es un puesto operativo que  realiza actividades relacionadas con la 
recaudación de arbitrios, tasas contribuyentes, y otros ingresos. 
 

2. ATRIBUCIONES: 
 

a) Control de recibos por ingresos procedentes de la prestación de servicios. 
b) Recepción del pago por arbitrios, tasas municipales, impuestos, 

contribuciones donaciones y otros  Ingresos. 
c) Extender a los contribuyentes los comprobantes en su caso recibos y/o 

facturas correspondientes autorizados y señalados por la contraloría 
General de Cuentas y además entidades, por las sumas que ellos se 
perciban. 

d) Extender solvencia que genera el sistema al contribuyente 
e) Elaborar informe diario de formularios 36-B7 y 36-B10 
f) Realizar diariamente el corte de caja  
g) Mantener actualizado el registro de todas las operaciones realizadas  
h) Realizar informe de ingresos según el origen 
i) Generar reporte de ingresos 
j) Generar reporte sobre multas de transito para entregar al Juzgado 

Municipal 
k) Verificar sumatoria de recibos operados  contra el CUR de Ingreso 
l) Cualquier otra actividad que le asigne su jefe inmediato 

 
 

3. RELACIONES DE TRABAJO: 

 
a) Encargado de Tesorería, receptores, cobradores ambulantes y con los 

contribuyentes  
 

4. AUTORIDAD. 

 
a) Apertura y cierre de  cajas receptoras. 
b) Requerir el cobro de tasas, arbitrios y contribuciones a los usuarios y 

beneficiarios de los servicios públicos. 
c) Regularizar cuentas corrientes. Generar CUR y reportes. 
 

 
5. RESPONSABILIDAD: 

 
a) Por el manejo de documentación relacionada con los ingresos de 

fondos. 
Manejo de valores 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

                                                                                                                                                         
Unidad administrativa:   Gerencia Financiera                                                                                 
Titulo del puesto:    Receptor Auxiliar 
Jefe inmediato superior:              Tesorero (a) 
Puestos bajo su mando:              Ninguno 
 
                                                            

1. NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un puesto operativo que  realiza actividades relacionadas con la 
recaudación de ingresos cuando es necesario por ausencia de un receptor 
o cuando se le requiera. 
 

2. FUNCIONES: 
 
a) Desempeñar todas las funciones de los Receptores por ausencia o por 

carga de trabajo. 
b) Operar libro de cuentas corrientes de los aportes a la Municipalidad. 
c) Cualquier otra actividad que le asigne su jefe inmediato. 
 

 
3. RELACIONES DE TRABAJO: 

 

a) Encargado y personal de gerencia financiera.  
 
 

4. AUTORIDAD. 

 
a) Requerir el cobro de tasas, arbitrios y contribuciones a los usuarios y 

beneficiarios de los servicios públicos. 
 
 

5. RESPONSABILIDAD: 

 
a) Manejo de documentación relacionada con los ingresos de fondos. 
b) Manejo de valores y de libros públicos. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

                                                                                                                                                         
Unidad administrativa:   Gerencia Financiera                                                                                 
Titulo del puesto:    Cobrador Ambulante 
Jefe inmediato superior:              Tesorero (a) 
Puestos bajo su mando:               Ninguno 
                                                 
            

1. NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un puesto operativo que  realiza actividades relacionadas con la 
recaudación de arbitrios, tasas y contribuciones por mejoras 
 

2. ATRIBUCIONES: 

 
a) Recepción de formularios 7-B y 31-B  por parte del cajero general y 

encargado de talonarios. 
b) Recepción del pago de tasas municipales, arbitrios  y  contribuciones 

por mejoras. 
c) Realizar diariamente liquidación con el cajero general de los fondos 

recibidos. 
d) Realizar conocimiento de ingreso según el origen. 
e) Cualquier otra actividad que le asigne su jefe inmediato 

 
 

3. RELACIONES DE TRABAJO: 

 
a) Encargado  de Tesorería, cajero general, receptores. 
b) Contribuyentes  
 

4. AUTORIDAD. 

 
a) Requerir el cobro de tasas, arbitrios y contribuciones por  mejoras a los 

usuarios y beneficiarios de los servicios públicos designados. 
 

 
5. RESPONSABILIDAD: 

 
a) Liquidación de fondos  
b) Resguardo de formularios oficiales bajo su custodia 
c) Manejo de valores  
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

                                                                                                                                                         
Unidad administrativa:   Gerencia Financiera                                                                                 
Titulo del puesto:    Encargado de talonarios y 
Retenciones 
Jefe inmediato superior:              Tesorero (a) 
Puestos bajo su mando:               Ninguno 
                                                            

1. NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un puesto operativo que  realiza actividades relacionadas con el control 
de los talonarios autorizados por la Contraloría General de Cuentas y el 
pago de las rentas consignadas.  
 

2. FUNCIONES: 

 
a) Entrega de talonarios con conocimiento electrónico y en libro a los 

cobradores ambulantes  
b) Realizar inventario mensual  de formularios oficiales 7-B y 31-B  36-B7 

y 36-B10 realizados y en existencia. 
c) Elaborar modelo P en cajas Fiscales. 
d) Elaborar informe mensual del inventario de talonarios 36-B y 

presentarlo al INE. 
e) Revisar diariamente los formularios oficiales operados en caja general y 

receptoras contra los reportes generados. 
f) Revisar periódicamente  liquidación de formularios contra entrega y en 

casos de extravió o robo, notificar por escrito a las autoridades para el 
trámite correspondiente. 

g) Revisar existencia de talonarios periódicamente para gestionar periodo 
a la Contraloría General de Cuentas y la impresión de los mismos. 

h) Elaborar planillas de rentas consignadas 
i) Cuadrar y pagar las retenciones (IGSS, Plan de prestaciones 

municipales impuesto sobre la renta, IVA, Timbres fiscales, fianzas, 
préstamos empleados a Bancos). 

j) Cubrir las funciones de la secretaria de la gerencia financiera en su 
ausencia   

k) Cualquier otra actividad que le asigne su jefe inmediato 
 

3. RELACIONES DE TRABAJO: 

a) Encargado  de Tesorería y cobradores ambulantes 
   
4. AUTORIDAD. 

a) Requerir liquidación de formularios oficiales. 
b) Notificar extravió o robo de formularios. 
 

 
5. RESPONSABILIDAD: 

a) Custodia de formularios oficiales  
b) Pago verificado y oportuno de rentas consignadas 
c) Mantener actualizado inventario de existencia de formularios.  
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

                                                                                                                                                         
Unidad administrativa:   Gerencia Financiera                                                                                 
Titulo del puesto:    Encargado de Contabilidad 
Jefe inmediato superior:   Gerente Financiero 
Puestos bajo su mando                                Encargado de inventarios 
       

1. NATURALEZA DEL PUESTO: 

Puesto técnico, cuya responsabilidad es diseñar y actualizar los 
procedimientos que eficientisen la técnica contable municipal. 
 

2. FUNCIONES: 
 

a) Encargado del registro de operaciones financieras  en el sistema integrado 
de administración financiera –SIAF- 

b) Generar los estados financieros municipales en forma mensual. 
c) Administrar la gestión financiera del registro de la ejecución, de 

conformidad al sistema financiero y a los lineamentos emitidos por la 
dirección de contabilidad del estado del ministerio de finanzas públicas 
como órgano rector de la contabilidad integrada Gubernamental. 

d) Aplicar la metodología contable, la periodicidad, estructura y características 
de los estados financieros a producir de acuerdo a las normas de 
contabilidad integrada gubernamental dictadas por el ministerio de finanzas 
Públicas a través de la Dirección  de Contabilidad del estado, como ente 
rector de la Contabilidad Integrada Gubernamental. 

e) Analizar y verificar la documentación de respaldo para la etapa del 
devengado y cuando corresponda a la contratación de un servicio, las 
etapas del comprometido y devengado en el sistema contable. 

f) Registrar el número de expediente que genera el sistema en la 
documentación del gasto. 

g) Registrar y validar en el sistema la ejecución presupuestaria de gastos. 
h) Mantener actualizado el registro del endeudamiento municipal y 

donaciones en el Sistema Integrado de Administración Financiera –SIAF- 
i) Administrar El sistema contable que permita conocer en tiempo real la 

gestión presupuestaria, de caja y patrimonial, activos pasivos así como los 
resultados operativo, económico y financiero de la municipalidad 

j) Generar la caja fiscal mensualmente, o en su defecto los receptores 
generados  a través del SIAF-MUNI, que la Contraloría General de Cuentas 
autorice en sustitución de la misma. 

k) Revisar la caja fiscal de ingresos  y egresos generada por el sistema para 
gestionar la firma del gerente financiero y el Alcalde Municipal. 

l) Participar en las operaciones de cierre presupuestario. 
m) Elaborar las operaciones del cierre contable. 
n) Adoptar el plan de cuentas  y los calificadores contables establecidos por la 

Dirección de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas 
adecuados a la naturaleza jurídica, características operativas y 
requerimientos de información de la municipalidad. 

o) Realizar mensualmente en el sistema la conciliación bancaria, observando 
para el efecto, los procedimientos establecidos en el mismo. 
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p) Elaborar los ajustes de la información ingresada al sistema cuando sea 
necesario a fin de lograr un adecuado registro de las operaciones que 
afectan la situación económica- financiera de la municipalidad.  

q) Realizar conjuntamente con el gerente financiero, el análisis e 
interpretación de los reportes y estados financieros para brindar 
información a niveles gerenciales para la toma de decisiones. 

r) Velar por la integridad de la información financiera registrada en el sistema 
oportunidad de los registros y la razonabilidad de las cifras presentadas. 

s) Resguardar  el archivo de documentación financiera y de soporte de las 
operaciones de la municipalidad. 

t) Aprobar el registro presupuestario en el sistema integrado de 
Administración  Financiera –SIAF- las nominas de saldos, horas extras, 
planillas de dietas, honorarios rentas consignadas. 

u) Las demás funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de 
las actividades que le sean asignadas por el Gerente Financiero y el 
Alcalde Municipal. 

 
  

3. RELACIONES DE TRABAJO: 
 

a) Alcalde y Gerente Financiero, para recibir lineamientos de trabajo para 
hacer propuestas e informes relacionados con el área de contabilidad 
Municipal. 

b) Personal de las aéreas de la gerencia financiera para resolver problemas 
de trabajo. 

c) Personal Municipal de las distintas dependencias para proporcionar y 
obtener información relacionada con las actividades del área de 
Contabilidad. 

d) Representante de entidades públicas, privadas y otros organismos 
relacionados con el trabajo. 

 
4. AUTORIDAD. 

 
a) Realizar registros contables de las finanzas municipales.  
b) Generar informes Financieros. 
 
 

5. RESPONSABILIDAD: 

 
a) Proponer normas que eficienticen las actividades del área de 

contabilidad 
b) Presentar los informes indicados en sus atribuciones. 
c) Custodia, conservación y uso de los documentos e información a cargo 

del ares de contabilidad. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 
                                                                                                                                                          
Unidad administrativa:   Gerencia Financiera                                                                                 
Titulo del puesto:    Encargado de Inventarios 
Jefe inmediato superior:   Encargado de Contabilidad 
Puestos bajo su mando:                         Ninguno 
    
    

1. NATURALEZA DEL PUESTO: 
Puesto Operativo, cuya responsabilidad es el registro y control de los 
activos fijos y de los bienes fungibles de la Municipalidad. 
 

2. FUNCIONES: 
 

a) Registro en el expediente de gasto de la compra de activos fijos y 
fungibles 

b) Ingresar la compra de activos fijos y fungibles a los libros de inventarios. 
c) Cargar y Descargar los activos fijos de las tarjetas de responsabilidad 

de los empleados municipales. 
d) Presentar anualmente el inventario de activos fijos en los primeros 10 

días del mes de enero 
e) Realizar inventarios físicos periódicamente 
f) Codificar los activos fijos  
g) Prestar colaboración en el área de contabilidad por ausencia del titular, 

en la operatoria del devengado en el sistema. 
h) Las demás funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y 

de las actividades que le sean asignadas por el Jefe Inmediato. 
  

 
3. RELACIONES DE TRABAJO: 

 

a) Encargado  de Contabilidad para recibir  lineamientos de trabajo  
b) Personal de la gerencia financiera 
c) Personal Municipal de las distintas dependencias para la codificación de 

muebles, para levantar inventario físico  y actualizar tarjetas de 
responsabilidad.  

 
 
4. AUTORIDAD. 

 
a) Realizar los registros en el inventario de activos fijos 
b) Cargar y descargar activos fijos de las tarjetas de responsabilidad de 

los empleados Municipales. 
 

5. RESPONSABILIDAD: 
 
a) Tener actualizado el inventario de activos fijos y de las tarjetas de 

responsabilidad. 
b) Presentar el inventario anualmente a la Contraloría General de 

Cuentas. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Unidad administrativa:   Gerencia Financiera Municipal                                                                                 
Titulo del puesto:    Encargado (a) de Presupuesto 
Jefe inmediato superior:   Gerente Financiero 
Puestos bajo su mando: Auxiliar de 

Presupuesto/Encargado de 
Proyectos 

       
1. NATURALEZA DEL PUESTO: 

Puesto técnico, cuya responsabilidad es diseñar y actualizar los 
procedimientos que eficienticen la técnica presupuestaria  municipal. 
 

2. FUNCIONES: 

 
a) Diseñar,  mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y 

procedimientos internos, que permitan mejorar la técnica 
presupuestaria, en las fases de formulación, programación, ejecución, 
evaluación y liquidación del presupuesto municipal. 

b) Evaluar el grado de aplicación de las normas, sistemas y 
procedimientos para la elaboración del anteproyecto de presupuesto, la 
programación de la ejecución, el procesamiento contable de la 
ejecución de los pagos y las coherencias de la calidad y reportes del 
sistema integrado de gerencia financiera municipal. 

c) Participar en la elaboración de la política presupuestaria, así  como  en 
la formulación de la política financiera, que proponga la gerencia a las 
autoridades municipales. 

d) Elaborar las propuestas de niveles de gastos de acuerdo a la política 
presupuestaria específica aprobada por la municipalidad. 

e) Elaborar la política presupuestaria previa, con las diferentes opciones  
de ingresos, a fin de someterlas a consideración del Director Financiero. 

f) Asesorar a las dependencias municipales en la elaboración de sus 
anteproyectos de presupuesto. 

g) Analizar y ajustar conjuntamente con el Gerente Financiero de acuerdo 
a la política presupuestaria previa, los anteproyectos de presupuesto 
enviados por las dependencias municipales. 

h) Realizar la apertura del presupuesto aprobado por el concejo municipal.  
i) Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el 

código Municipal para la formulación,  programación de la ejecución 
transferencias presupuestarias, evaluación y liquidación del 
presupuesto de las municipalidades. 

j) Analizar y someter a consideración del gerente financiero las solicitudes 
de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias. 

k) Registrar en el sistema las modificaciones presupuestarias aprobadas 
por el concejo Municipal. 

l) Supervisar, controlar y apoyar la gestión presupuestaria de las 
dependencias de la municipalidad. 

m) Evaluar la ejecución del presupuesto aplicando las normas y criterios 
establecidos en el código Municipal,  la ley orgánica de presupuesto y 
las normas internas de la municipalidad  
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n) Analizar periódicamente y someter a consideración del gerente 

financiero los informes sobre la ejecución del presupuesto de gastos. 
o) Previo al registro del avance de obra física en el sistema, evaluar los 

reportes de avance remitidos por la dirección técnica y planificación, así 
como verificar si los programas se están cumpliendo como fueron 
formulados, las causas de las desviaciones si las hubiera, y proponer 
las medidas correctivas necesarias. 

p) Analizar y elaborar a consideración del director financiero, para someter 
a las autoridades municipales la información periódica sobre la 
ejecución de ingresos  

q) Operar la etapa de comprometido dentro del sistema SIAF de las 
órdenes de compra. 

r) Las demás funciones inherentes a la naturaleza del presupuesto de 
trabajo y de las actividades que le sean asignados por el gerente 
financiero, alcalde municipal o el concejo municipal. 

 
 
3. RELACIONES DE TRABAJO: 

 
a) Alcalde y Gerente Financiero, para recibir lineamientos de trabajo, 

hacer propuestas e informes relacionados con el área de presupuesto. 
b) Personal Municipal de las distintas dependencias para proporcionar y 

obtener información relacionada con las actividades del área de 
presupuesto. 

c) Representante de entidades Públicas, Privadas y otros organismos 
relacionados con el trabajo  

 
 
4. AUTORIDAD. 

 
a) Realizar y proponer modificaciones y actualizaciones presupuestarias 

municipales  
 

5. RESPONSABILIDAD: 
 

a) Proponer normas para hacer más eficientes las actividades del área de 
presupuesto. 

b) Presentar los informes indicados en sus atribuciones. 
c) Custodia, conservación y uso de los documentos e información a cargo 

del ares de presupuesto. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

                       Unidad administrativa:   Gerencia  Financiera                                                                                 
Titulo del puesto: Auxiliar de 

Presupuesto/Encargado(a) 
      De proyectos 
Jefe inmediato superior:   Encargado de Presupuestos 
Puestos bajo su mando:                         Ninguno 
       

1. NATURALEZA DEL PUESTO: 

Puesto técnico, cuya responsabilidad es llevar el control y registro de los 
proyectos. 
 

2. FUNCIONES: 

 
a) Formar los expedientes de los proyectos desde el acta de creación de 

la necesidad del proyecto hasta la liquidación. 
b) Archivar la documentación en su expediente durante el tiempo de 

duración del proyecto. 
c) Llevar estadísticas de los proyectos, en coordinación con el encargado 

de presupuesto, el director técnico y planificación, y el director de 
servicios municipales, que se ejecutan en más de un periodo 
presupuestario, afín de asegurar su financiamiento en los respectivos 
presupuestos. 

d) Realizar control del avance financiero. 
e) Elaborar cuadro de saldos por proyecto en forma mensual, anual y por 

fondos. 
f) Elaborar informe para que secretaria elabore el acta de liquidación 

cuando concluye el proyecto. 
g) Archivar y resguardar los expedientes. 
h) Las demás funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y 

de actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato. 
 
 
3. RELACIONES DE TRABAJO: 

a) Gerente Financiero, encargado de presupuesto, director técnico y 
planificación, con la secretaria municipal y personal de otras 
dependencias que se relacionen con su trabajo.  

 
4. AUTORIDAD. 

a) Realizar control de avance financiero de los proyectos  municipales  
b) Administrar la información y la documentación de los proyectos 

municipales  
 

5. RESPONSABILIDAD: 

a) Control y resguardo de documentación relacionada a los proyectos. 
b) Elaboración de  informes sobre situación de los proyectos. 
c) Presentar los informes indicados en sus atribuciones 
d) Uso de los documentos e información relacionados al área de 

presupuesto. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

                                                                                                                                                         
Unidad administrativa:   Gerente Financiera                                                                                 
Titulo del puesto:    Encargado (a) de Compras 
Jefe inmediato superior:              Gerente Financiero  
Puestos bajo su mando:   Secretaria de Compras 
                                                            

1. NATURALEZA DEL PUESTO: 

Es un puesto administrativo operativo que  le corresponde realiza todos los 
procesos y actividades relacionadas con las compras y contrataciones que 
ejecute la municipalidad. 
 

2. ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 
 

a) Responsable del proceso de adquisición de bienes, materiales, 
suministros y servicios que requieras la municipalidad para su 
administración y funcionamiento.  

b) Velar por ser el único encargado que podrá efectuar compras, salvo en 
las compras efectuadas por caja chica.  

c) Presentar a su jefe inmediato superior una planificación, mensual y 
trimestral. 

d) Obtener como mínimo tres cotizaciones en las compras de bienes, 
materiales y suministros. 

e) Realizar los procedimientos legales para las compras o contrataciones, 
previa autorización. 

f) Velar por las adquisiciones que se realicen se tome en cuenta el precio, 
calidad, el plazo, entrega y demás condiciones que favorezcan los 
intereses de la municipalidad. 

g) Exigir que los solicitantes o interesados llenen el formulario de 
solicitud/entrega de bienes, conteniendo la firma del solicitante y su jefe 
inmediato. 

h) Previo a trasladar a Presupuesto, verificar disponibilidad 
presupuestaria. 

i) Verificar que las solicitudes de adquisición estén codificadas por el 
Encargado de Presupuesto. 

j) Cuando no exista disponibilidad presupuestaria devolver la solicitud al 
interesado para que se tramite la transferencia presupuestaria 
correspondiente. 

k) Verificar el giro comercial de los proveedores se relacione con los 
bienes, materiales y suministros o servicios que presten. 

l) Formular la orden de compra y firmarla, luego de seleccionar al 
proveedor que se le adjudico la adquisición trasladando para las firmas 
correspondientes al encargado de Presupuesto, Gerente Financiero y 
Alcalde Municipal. 

m) Verificar que el encargado de presupuesto reciba la orden de compra y 
proceda a verificar la disponibilidad presupuestaria y luego registre el 
comprometido en el sistema firmando el formulario correspondiente. 

n) Cuando el monto exceda de Q. 30,000.00, realizar invitación de 
cotización y las traslada a la junta de Cotización. 
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o) Solicitar al proveedor determinado que proceda entregar al almacén 
municipal los bienes, materiales o suministros en la orden de compra 
requeridos. 

p) Actualizar registro de proveedores 
q) Otras atribuciones que le asigne el  jefe inmediato inherentes al cargo 

 
3. RELACIONES DE TRABAJO: 

 
a) Con el gerente financiero y aéreas de presupuesto, contabilidad y 

tesorería. 
b) Personal de las distintas dependencias de la municipalidad. 
c) Proveedores  

   
4. AUTORIDAD. 

 
a) Cotizar Compras  
b) Invitar a proveedores. 

 
5. RESPONSABILIDAD: 

 
a) Realizar los procedimientos establecidos por la ley para realizar las 

compras y contrataciones. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

                                                                                                                                                         
Unidad administrativa:   Gerente Financiera                                                                                 
Titulo del puesto:    Secretaria de Compras 
Jefe inmediato superior:              Encargado (a) de Compras 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
  
                                                           

1. NATURALEZA DEL PUESTO: 
Es un puesto administrativo operativo que  le corresponde apoyar las  
actividades realizadas por el encargado de adquisiciones en contratación 
de servicios y la compra de útiles, suministros y equipo.  
 

2. FUNCIONES: 

 
a) Realizar las funciones del encargado de adquisiciones cuando se 

encuentre ausente. 
b) Elaboración de oficios y memorando 
c) Recibir todas las solicitudes  de las diferentes áreas de la municipalidad 

sobre contratación de servicios o compra de materiales insumos 
mobiliario y equipo y demás bienes que se necesiten para su buen 
funcionamiento. 

d) Trasladar al Gerente Financiero cotizaciones para su adjudicación. 
e) Trasladar con conocimiento el expediente de compra o contratación de 

servicios, con la respectiva documentación de respaldo al área de 
Contabilidad para su revisión. 

f) Archivar en orden correlativo una copia de las ordenes de compras 
emitidas  

g) Realizar los pagos de servicio fijos de la municipalidad  
h) Tramitar firmas de  orden de compra  
i) Archivo de la documentación a cargo del área de compras 
j) Otras atribuciones que le asigne el  jefe inmediato inherentes al cargo 

 
 

3. RELACIONES DE TRABAJO: 

 
a) Con el encargado de compras y personal de la gerencia financiera.   
 

4. AUTORIDAD. 
 
a) Ninguna 

 
5. RESPONSABILIDAD: 

 

a) Apoyar al encargado de compras en las actividades relacionadas con la 
contratación de servicio y compra de bienes suministros y equipo. 
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DESCRIPCION DEL PUESTO 

 
                                                                                                                                 
Unidad administrativa:   Gerencia Financiera                                                                                 
Titulo del puesto:    Encargado (a) de Almacén 
Jefe inmediato superior:   Gerente Financiero 
Puestos bajo su mando:       Auxiliar de Almacén                                                 
      

1. NATURALEZA DEL PUESTO:  

Es un puesto administrativo que le corresponde realizar todas las 
actividades relacionadas con el resguardo y control de todos los bienes  
que ingresan a  la Municipalidad. 
 

2. ATRIBUCIONES DEL PUESTO 
 

a) Llenar el respectivo formulario “Recepción  de bienes y Servicios”, al 
recibir de los proveedores los bienes,  materiales o suministros, 
tomando como base la información de la factura y la orden de compra, 
firmara, sellara y obtendrá la firma de quien hace la entrega de los 
artículos.  El original de la recepción de Bienes y Servicios, será para el 
encargado del Almacén, para que sea agregado a la factura. 

b) Trasladar a contabilidad la copia de recepción de bienes  y servicios, 
para que se registre la etapa de devengado. 

c) Entregar los bienes y/o artículos de consumo que le sean requeridos, 
con base a la solicitud /  Entrega de Bienes, la cual solo debe contener 
los bienes  materiales o suministros que hayan en existencia. 

d) Colocar a la solicitud / Entrega de Bienes  un sello que diga “no hay 
existencia” y programar la compra de la misma según procedimiento 
establecido. 

e) Ingresar físicamente a la bodega los materiales y suministros 
comprados por la Municipalidad 

f) Revisar y Verificar que los materiales recibidos coincidan con el detalle 
de la factura original y con la Orden de Compra  

g) Archivar adecuadamente la copia de la recepción de Bienes y Servicios 
y el original de la solicitud / Entrega de bienes  cuando haya existencia 
y cuando físicamente haya hecho entrega de los mismos. 

h) Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se 
encomienden para su custodia y control, de manera que se le facilite su 
localización. 

i) Controlar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas el ingreso,  
salida y existencia de los bienes  y /o artículos, bajo su responsabilidad, 
tanto en unidades como en valores. 

j) Enviar mensualmente a la gerencia financiera, por medio de 
conocimientos, las copias de Recepción de Bienes y Servicios. 

k) Enviar mensualmente a la gerencia financiera, por medio de 
conocimiento, las copias de las solicitudes / Entrega de Bienes. 

l) Archivar adecuadamente toda aquella documentación que tenga 
relación con los registros de Almacén. 

m) Realizar invitar físico de existencia de materiales y suministros  
n) Cuadrar existencia física de materiales y suministros con las tarjetas de 

almacén 
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o) Elaborar mensualmente, un detalle de las existencia de almacén 
debidamente valorizado y totalizado y enviado a la gerencia financiera, 
al  cual adjuntara las copias respectivas recepción de Bienes  y 
Solicitudes y Entrega de Bienes / servicios 

p) Otras que por la  naturaleza del cargo  le sean asignadas por su Jefe 
Inmediato. 

 
  

3. RELACIONES DE TRABAJO: 

 
a) Con el gerente financiero y compañeros de la gerencia financiera. 
b) Personal Municipal de las  de la Municipalidad 
c) Proveedores.  

 
4. AUTORIDAD. 

 
a) Recibir,  verificar y entregar materiales y suministros entregados por 

proveedores. 
 
 

5. RESPONSABILIDAD: 
 

b) De realizar los procedimientos establecidos por los reglamentos de 
Control Interno Manual de Procedimiento en la recepción y entrega de 
materiales y suministros. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

                                                                                                                                                       
Unidad administrativa:   Gerencia Financiera                                                                                 
Titulo del puesto:    Auxiliar de Almacén 
Jefe inmediato superior:   Encargado de Almacén 
Puestos bajo su mando:            Ninguno                                                 
      
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO: 

Es un puesto administrativo operativo que le corresponde apoyar al 
Encargado de Almacén en el resguardo y control de todos los bienes que 
ingresan a la Municipalidad. 
 

2. ATRIBUCIONES DEL PUESTO 
 

a) Realizar todas las atribuciones del Encargado del Almacén en su 
ausencia.  

b) Otras que por la  naturaleza del cargo  le sean asignadas por su Jefe 
Inmediato. 

  
 
3. RELACIONES DE TRABAJO: 

 

a) Encargado de Almacén y personal de la gerencia financiera. 
b) Personal  de las  dependencias de la Municipalidad 
c) Proveedores.  

 
 
4. AUTORIDAD. 

 
a) Ninguna 
 
. 

5. RESPONSABILIDAD: 
 
b) De realizar los procedimientos establecidos en manuales de control 

interno y de Normas y Procedimientos. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:  Gerente de Planificación, Seguimiento y 
Evaluación 

Dependencia Administrativa:  Gerencia Planificación, Seguimiento y 
Evaluación 

Jefe inmediato Superior:   Alcalde Municipal 
Puestos bajo su mando:   Secretaría de Gerencia 

Dirección Social 
Dirección Técnica  
Dirección Ejecutora de Proyectos 
Dirección de Catastro 

 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, nombrado por el señor Alcalde Municipal.  
 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Coordinar con todas las direcciones y secretaría de la Gerencia de Planificación, 
Seguimiento y Evaluación.  

 
 
3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

a) Elaboración del POA 
b) Planificación de acuerdo a cada especificación de proyecto. 
c) Ejecución de proyectos. 
d) Seguimiento a los proyectos. 
e) Implementación de políticas para urbanismo. 
f) Implementación de políticas para mejoramiento del control de recaudación. 
g) Elaboración de procesos de licitación y cotización. 
h) Seguimiento a los procesos de contratación. 
i) Recepciones de proyectos y liquidaciones de contratos. 
j) Seguimiento a la ejecución presupuestaria. 

 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 
Gerencia de Proyectos seguimiento a la ejecución de proyectos, autorización 
de pagos. 
Secretaría Municipal para ingresar aprobaciones de puntos de actas de 
contratos y transferencias de renglones presupuestarios. 
Encargado de Proyectos por asuntos de pago donde y rendición de informes 
financieros para hacer contratos. 
Unidad de Proyectos para coordinar presupuesto y transferencias. 
 

b) Externas:  
Consejo de Desarrollo para seguimiento a los avances físicos y financieros de 
los proyectos del consejo. 

Alcadia 
Gerencia de  

P. S. &  E. 
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Contraloría General de Cuentas para autorización de libros de bitácora,  la 
atención de auditores y la realización de informes para desvanecer hallazgos 
que se requieren.  
PROMUDEL, PREMACA, FONAPAZ apoyo y aportes para gestionar fondos 
para los proyectos. 

 
 
 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 
g) Ubicación Administrativa:  

Depende de la Alcaldía Municipal  
 

h) Ubicación física / Desplazamiento:  
La Gerencia de Planificación, Seguimiento y Evaluación se encuentra dentro 
del Edificio Municipal, pero debe desplazarse afuera del edificio en situaciones 
de coordinar proyectos con diversas instituciones ó para la supervisión de los 
diferentes proyectos en área urbana y rural.  
 

i) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Delega a Secretaría de la Gerencia la recepción de documentos, 
liquidación y transferencias de proyectos.   Coordinar con la Dirección 
de Catastro seguimiento a diversos asuntos de catastro, morosos del 
IUSI, cronogramas de diversos proyectos administrativos con la 
Dirección Ejecutora de Proyectos y verificación de construcciones sin 
autorizaciones y otros asuntos que se generan en las demás 
direcciones a su cargo. 

 Equipo:  
Equipo de cómputo, impresora, escritorio, silla, teléfono, archivos, 
calculadora. 

 Documentos:  
Cuestiones legales, libros de contraloría, actas de adjudicación, actas 
de licitación, acta de inicio, resguardo de los expedientes de proyectos, 
tarjetas del IUSI, escrituras, resguardo de los diversos proyectos.  

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

 
Título del Puesto:   Secretaria de la Gerencia de Planificación,  

Seguimiento y Evaluación 
Dependencia Administrativa:  Gerencia de Planificación, Seguimiento y  

Evaluación     
Jefe inmediato Superior:   Gerente de Planificación, Seguimiento y  

Evaluación 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Responsable de conformar expedientes de proyectos que estén completos y la 
atención a la comunidad en cuestiones de proyectos.  
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 
a) Verificación de proyectos.  
b) Coordinar trabajos con urbanismo y catastro. 
c) Correspondencia de la Gerencia de Planificación, Seguimiento y Evaluación. 
d) Atención a las comunidades. 

  
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 
a) Internas: 

Secretaría Ejecutiva Municipal para firmas del Alcalde Municipal de 
documentos varios ó consultas de proyectos.  
Encargado de Proyectos verificación de expedientes de proyectos. 
Secretaría Municipal cuando se envía documentos al Concejo Municipal para 
la aprobación de diversos proyectos u otros asuntos de la Gerencia de 
Planificación y certificaciones de puntos de actas. 
Almacén Municipal para tramites de requerimientos de pedidos varios. 
Unidad de Información Pública Municipal cuando requiere información de la 
Gerencia de Planificación en solicitudes ingresadas por los vecinos o 
denuncias presentadas. 
 

b) Externas:  
Consejo de Desarrollo coordinar asuntos de proyectos donde se verificará 
renglones de trabajo, avances financieros y físicos.  
COVIAL-CAMINOS se solicita un aval para proyectos y algunas notas donde 
se solicita carreteras de kilometrajes ó solicitudes de comunidades para 
túmulos o calles. 
INFOM solicita avales en los proyectos y coordinar proyectos. 
Secretaría de Asuntos Agrarios consultas por asuntos de conflictos con 
comunidades ó proyectos. 

Alcadia 
Gerencia de 
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Secretaría 
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Municipalidades se solicita información en cuestión de proyectos, información 
de documentos dirigidos al señor Alcalde Municipal ó eventos culturales que se 
llevan a cabo. 

 
 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

j) Ubicación Administrativa: 
Depende de la Gerencia de Planificación, Seguimiento y Evaluación  

k) Ubicación física / Desplazamiento:  
La Secretaría de la Gerencia de Servicios se encuentra dentro del Edificio 
Municipal pero debe desplazarse afuera para realizar trámites a diversas 
instituciones.  

l) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Se solicita documentos sociolegales en los proyectos que se requieren 
y la revisión de expedientes mediante una base de datos para llevar el 
control de cada uno de los proyectos con sus respectivos expedientes.  

 Equipo:  
Equipo de cómputo, impresora, escritorio, silla, archivos, escáner, 
fotocopiadora. 

 Documentos:  
Planos, presupuesto para proyectos, expedientes autorizados de 
telefonía celular y correspondencia varia. 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFIACION DEL PUESTO 
 

Titulo del Puesto:     Director (a) Social 
Dependencia Administrativa:   Dirección Social 
Jefe inmediato superior:    Gerente de Planificación, Seguimiento  

y Evaluación 
Puestos bajo su mando:    Encargado (a) de Mediación y  

Resolución de conflictos, Encargado 
(a) de Atención a la Comunidad, 
Encargado (a) de la Oficina de la Mujer 
Genero y Familia, Encargado (a) de 
Fortalecimiento Comunitario, 
Encargado (a) de Desarrollo 
Económico  Productivo Local, 
Encargado (a) de Descentralización.  

 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Responsable de planificar, organizar, supervisar  y evaluar las actividades que 
fomenten la participación comunitaria en la priorización de necesidades y 
búsqueda de soluciones para su desarrollo y bienestar. 
  
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Proporcionar información  y orientación a los miembros del Concejo Municipal y 
Alcalde sobre el   Rol de los Gobiernos locales en la promoción del Desarrollo 
Social 

b) Facilitar el trabajo en equipo dentro de la dirección 
c) Elaborar programas de actividades en coordinación con el personal de la 

Dirección 
d) Asesorar y apoyar  la organización y participación  de la población con equidad 

de género para el bienestar comunitario 
e) Planificar  y ejecutar diagnósticos y planes de acción Comunitarios  con 

metodología participativa para priorizar problemas,  necesidades y sus 
soluciones 

f) Promover y apoyar la conformación y funcionamiento de COCODES 
g) Apoyar al concejo Municipal en la coordinación  interinstitucional  entre el 

Sector público, privado y de organizaciones  civiles para la elaboración y 
ejecución de proyectos de desarrollo 

h) Crear y mantener un banco de información general sobre organizaciones e 
instituciones de los sectores público, privado y civil. 

i) Asesorar y apoyar la  participación activa y voluntaria de los vecinos en la 
formulación planificación, ejecución y evaluación de políticas públicas 
municipales y comunitarias, así como la elaboración de planes, programas y 
proyectos 

Alcadia 
Gerencia de 
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j) Asesorar a las autoridades en cuanto a su participación en el  COMUDE 
k) Ser el enlace Municipal que facilite condiciones para el funcionamiento de los 

Consejos de Desarrollo en sus niveles Departamentales, Municipales y 
Comunitario 

l) Desempeñar cualquier función que sea atribuida por el Concejo Municipal o 
Alcalde 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Concejo Municipal, al dar seguimiento a comisiones asignadas y dar 
cumplimiento a la aplicación de normas o acuerdos emitidos 
Comisiones del Concejo Municipal y del COMUDE, especialmente con aquellas 
que promueven el desarrollo participativo, para ejecutar actividades 
Alcalde Municipal, para recibir instrucciones, presentar  informes   y demás 
gestiones 
Direcciones Municipales, para la coordinación de actividades 
 

b) Externas: 
Representantes de entidades públicas, privadas y otros relacionados con el 
trabajo 
Vecinos del  Municipio, para el  rendimiento de informes de acuerdo a sus 
solicitudes o requerimientos 

 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa: 
Depende de la Gerencia de Planificación, Seguimiento y Evaluación. 
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
La Oficina se encuentra dentro del edificio Municipal y debe desplazarse fuera 
del edificio para realizar gestiones. 
 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Responsable de planificar, organizar, supervisar  y evaluar las actividades 
que fomenten la participación comunitaria en la priorización de necesidades 
y búsqueda de soluciones para su desarrollo y bienestar. 

 Equipo:   
Equipo de cómputo, impresora, escritorio, silla 

 Documentos:  
Documentos administrativos que se manejen dentro de la oficina. 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:   Encargado (a) Mediación y Resolución de 
Conflictos 

Dependencia Administrativa:  Mediación y Resolución de Conflictos      
Jefe inmediato Superior:   Director (a) Social 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo y campo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Identificar, clasificar y coordinar apoyo con instituciones para la mediación y 
resolución de conflictos.  
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Coordinar seguimiento a la Mediación y Resolución de conflictos según lo 
ameriten. 

            
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 
Gerencia de Proyectos, Oficina de la Mujer, para coordinar actividades. 
 

b) Externas: 
JADE, MERCYCORPS, SECRETARIA DE ASUNTOS AGRARIOS para 
sistematizar técnicas para la resolución de conflictos. 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección Social  
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
Se encuentra ubicada dentro del edificio municipal y debe desplazarse afuera 
del edificio para coordinar y gestionar actividades   
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Coordinar reuniones con involucrados en el conflicto.  

 Equipo:  
Equipo de cómputo, motocicleta, escritorio, silla 

 Documentos:  
Actas, copias de planos y escrituras.  

 Fondos:  
Ninguno 

 

Alcadia 
Gerencia de P. S. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:   Encargado (a) de Atención a la Comunidad  
Dependencia Administrativa:  Atención a la Comunidad 
Jefe inmediato Superior:   Director (a) Social 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto de campo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Planificación y autogestión de proyectos. 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 
a) Atención a las comunidades del municipio y a los requerimientos de los 

mismos.  
b) Atención al público que acude  a verificar asuntos relacionados con los 

COCODES e información sobre los programas en ejecución. 
c) Elaboración, seguimiento y archivo de documentos relacionados con el área de 

trabajo en el que se desenvuelve.  
d) Atender otras actividades que su jefe inmediato superior y/o el señor Alcalde 

Municipal le requiera dentro del marco de la ley. 
 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 
Dirección Social para coordinar actividades a comunidades e informar de los 
requerimientos de los mismos.  

b) Externas:  
Comunidades en la organización y coordinación de actividades de desarrollo 
con los comunitarios.  

 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 
a) Ubicación Administrativa:  

Depende de la Dirección Social 
b) Ubicación física / Desplazamiento:  

Se encuentra ejecutando labores en diversas comunidades asignadas por su 
jefe inmediato superior.  

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Coordinar actividades para el desarrollo de diversas comunidades.  

 Equipo:  
Ninguno. 

 Documentos:  
Solicitudes varias.  

 Fondos:  
Ninguno 

Alcadia 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:   Coordinadora de la Oficina de la Mujer, 

Genero y Familia 

Dependencia Administrativa:  Oficina de la Mujer, Genero y Familia 

Jefe inmediato Superior:   Director (a) Social 

Puestos bajo su mando:   Ninguno 

 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

La Oficina Municipal de la Mujer, es un ente que promociona la participación y el 

desarrollo integral de las mujeres del municipio, se caracteriza por ser un medio de 

interlocución entre las mujeres en su calidad de vecinas y el gobierno local;  que 

garanticen el fin supremo del Estado contemplado en la Constitución Política de la 

República de Guatemala, que es el bien común, respetando los derechos 

humanos, económicos, sociales, cívico-político y culturales, de las mujeres. 

Es un puesto técnico, cuya responsabilidad será ejecutar las funciones de 

planificación Municipal con perspectiva  de Género, mediante la coordinación y 

comunicación permanente  con la Gerencia de planificación, seguimiento y 

evaluación de proyectos, nombrada por el Alcalde Municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

La Oficina Municipal de la Mujer es el mecanismo que facilita la interlocución entre la 

municipalidad y las mujeres en su calidad de vecinas con necesidades y demandas 

específicas que precisan estar incluidas en las políticas públicas que elaboran los 

municipios  y organiza y promueve acciones de desarrollo en beneficio a la mujer del 

Municipio de Cobán. 

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

a. Coordinar con el Concejo Municipal, Alcalde y Comisión de la mujer, familia 
y niñez 

b. Participar en el COMUDE  como apoyo técnico a la  comisión de la Mujer,    
familia y niñez  en las funciones que realizan. 

c. Impulsar el enfoque de género en los procesos de desarrollo 
organizacional dentro de la municipalidad. 

d. Implementar indicadores de género, así como mantener actualizadas las 
estadísticas del municipio, en relación a las mujeres,  por  edad y etnia, 
escolaridad, etc. 

e. Elaborar y Consolidar  los diagnósticos, planes, programas,  y proyectos de 
desarrollo en beneficio de las mujeres del municipio. (Realizar un mapeo) 

f. Mantener actualizado el directorio de las organizaciones de mujeres locales  
y organizaciones de apoyo  a las mismas. 

g. Elaborar y  actualizar constantemente los diagnósticos  participativos, con 
enfoque de género  sobre la situación, posición y condición  de  las mujeres  
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del municipio. 
h. Impulsar organizaciones de mujeres a que participen en los procesos 

municipales de planificación y presupuesto municipal participativo 
i. Promover proyectos que beneficien a las mujeres. 
j. Coordinar con la Gerencia que corresponde  la priorización de proyectos 

para facilitar oportunidades de desarrollo al sector de mujeres. 
k. Coordinar con la Gerencia de Planificación Seguimiento y Ejecución de 

proyectos para proporcionar los insumos necesarios para elaborar planes, 
programas y proyectos que beneficien directa e indirectamente a las 
mujeres 

l. Identificar, planificar, priorizar y gestionar proyectos de desarrollo dirigidas 
a mujeres 

m. Implementar un sistema de monitoreo, acompañamiento y evaluación en 
los procesos  de las  organizaciones  de mujeres  y las actividades  que 
desarrollan. 

n. Participar   en coordinación  con el alcalde  y la comisión de la familiar, 
mujer y niñez, tanto del  CONCEJO  como del  COMUDE en la elaboración 
de los términos de referencia para la contratación de estudios y/o 
consultorías que beneficien a las mujeres. 

o. Coordinar, asesorar, ejecutar y sistematizar el proceso de incorporación de 
las mujeres en los COCODES y el Consejo Municipal de Desarrollo 
(COMUDE) 

p. Asesorar, capacitar y acompañar a las organizaciones de mujeres 
q. Participar activamente en los espacios de coordinación e interlocución con 

otras OMMs (y sus redes) y con otras entidades gubernamentales y ONGs 
r. Participar activamente en la Comisión de la Familia, la Mujer y la Niñez del 

COMUDE y  del Consejo Departamental de Desarrollo (CODEDE) 
s. Coordinar plenamente con las organizaciones y/o instituciones que trabajan 

el tema de Mujeres. 
t. Elaborar informes trimestrales de las actividades realizadas a nivel 

institucional  y un informe anual que contenga la evaluación relacionada 
con el cumplimiento de objetivos y metas establecidas. 

u. Preparar informes sobre resultados obtenidos en la gestión municipal, a 
efecto que sean divulgados por los medios correspondientes. 

v. Promover la participación efectiva y eficaz de las organizaciones de 
mujeres del municipio, 

w. Promover, orientar, monitorear y dar seguimiento a la participación de los 
Comités de Mujeres del Municipio. 

x. Promover la elección de las representantes del sector de mujeres de las 
diferentes regiones del municipio, 

y. Otras inherentes al cargo y relacionadas con el tema de mujeres. 
z. Registro de organizaciones de mujeres 
aa. Promover autorización de libros de actas a grupos de mujeres en las 

oficinas que corresponda en la municipalidad 
bb. Registro actualizado de organizaciones de mujeres. 
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4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Con el Alcalde Municipal, para recibir lineamientos de trabajo, proponer soluciones 

y presentarle los informes que sean necesarios.  

Con el(a) Directora Social y  Recursos  Humanos, para proporcionar y obtener 

información relacionada con las actividades de la Oficina y 

Con el Concejo Municipal, cuando sea procedente 

 

b) Externas:  
 Con los representantes de organizaciones mujeres, representantes  de 

organizaciones de mujeres ante el COMUDE, CONCEJAL/LA  responsable de la 

comisión de la familia, mujer, y niñez  y vecinos del municipio, para la obtención de 

información para formar los bancos de datos y perfiles de proyectos y 

proporcionarles información sobre sus gestiones  con perspectiva  de Género. 

 Con representantes de entidades públicas, privadas y otros organismos afines  al 

trabajo de la Oficina Municipal de la Mujer. 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección Social  

 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
Se encuentra ubicada dentro del edificio municipal y debe desplazarse fuera 

del edificio para coordinar actividades con instituciones y comités.  

 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Verificación de documentos de legalización de comités de mujeres y 
atención a las mismas. 

  Requisitos para la conformación de comités de mujeres 

1. Fotocopia del acta levantada en asamblea para la conformación del  
comité, con el sello del COCODE 

2. Solicitud a nombre del alcalde para la autorización y funcionamiento 
legal del comité 

3. Fotocopia de Cédula de todas las integrantes del comité, vecinas de 
Cobán   

4. Fotocopia de boleto de ornato de todas las integrantes 
5. Libro de actas varias para el comité 
6. 2 Fotografías de la presidenta, vicepresidenta y secretaria 
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7. Velar porque los planes, programas y proyectos sean elaborados y 
presentados en su oportunidad con perspectiva de genero para su 
aprobación, 

8. Presentar los informes indicados en sus atribuciones 
9. De la conformación y actualización del banco de datos y la  elaboración 

de perfiles de proyectos, 
10. De la custodia, conservación y uso de los documentos e información a 

su cargo 

 Equipo: 
Equipo de Computo, mobiliario. 

 Documentos:  
Actas, solicitudes varias y correspondencia. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:   Encargado (a) de Fortalecimiento Comunitario 
Dependencia Administrativa:  Fortalecimiento Comunitario     
Jefe inmediato Superior:   Director (a) Social 
Puestos bajo su mando:   Maestra de Grado, Auxiliar de Fortalecimiento  

Comunitario 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Formación, capacitación y fortalecimiento de líderes comunitarios 
  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Reuniones mensuales con organizaciones comunitarias.  
b) Fortalecer la participación de las organizaciones en la identificación, 

priorización y propuesta de solución a sus problemas y necesidades.  
c) Capacitación de líderes.  
d) Identificar a líderes. 

             
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 
Dirección Social coordinación de actividades.  
 

b) Externas:  
       Instituciones que trabajen con organizaciones comunitarias.  

 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección Social 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La oficina se encuentra dentro del edificio municipal y debe desplazarse afuera 
del edificio para realizar gestiones. 
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Coordinar y planificar actividades programadas.  

 Equipo:  
Equipo de cómputo, escritorio, silla. 

 Documentos:  
Actas y solicitudes varias. 

 Fondos:  
Ninguno 

 

Alcadia 
Gerencia de P. 

S. & E. 
Dirección 

Social 

Unidad de 
Atención a la 
Comunidad 

Sección de 
Fortalecimient
o comunitario 



 
 

334 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:   Maestro (a) de Grado 
Dependencia Administrativa:  Fortalecimiento Comunitario     
Jefe inmediato Superior:   Encargado (a) de Fortalecimiento Comunitario 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Planificar y coordinar todas las actividades dentro y fuera del Establecimiento. 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Ocupar el cargo de maestra de Educación Primaria Urbana atendiendo él ó los 
grados que le sean asignados por el Director del Establecimiento.  

b) Planificar todas las actividades docentes y elaborar el material de apoyo para 
el buen desempeño de su trabajo. 

c) Asistir puntualmente a sus labores en el horario académico del establecimiento 
oficialmente establecido, pero que no sobrepase los límites que establece el 
artículo 48 del decreto 1-87 de la Ley de Servicio Municipal de lunes a viernes. 

d) Llevar el control de asistencia diaria de sus alumnos. 
e) Evaluar el desarrollo del contenido de acuerdo al cronograma oficial de 

evaluaciones del establecimiento que establece el Ministerio de Educación 
f) Llevar el registro actualizado de sus evaluaciones en los cuadros      

específicos.  
g) Acatar las instrucciones del Director del Establecimiento y apoyarlo en las 

diferentes actividades educativas y socioculturales que sea realizan dentro y 
fuera del establecimiento- 

h) Ser responsable por el buen uso y mantenimiento del mobiliario y equipo que 
se utiliza en la escuela. 

i) Prestar colaboración y apoyo al comité comunitario cuando  éste lo requiera. 
j) Otras funciones inherentes al cargo y apoyo a la Municipalidad cuando sea 

requerido por el Acalde Municipal.             
 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 
a) Internas: 

Secretaría Ejecutiva Municipal coordinación de cubrir áreas municipales al 
finalizar el ciclo escolar o consultas referentes al tema educativo.  
Gerencia de Recursos Humanos para tramites de solicitudes de permiso, 
certificados del IGSS, vacaciones. 
 

b) Externas:  
      Personal docente y administrativo del establecimiento educativo. 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección Social 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
Se encuentra ubicada en la Escuela de Educación Primaria Urbana Rosaura 
Bellamar Ibañez de Sierra (Sachamach), de este municipio. 
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Coordinar actividades educativas y socioculturales con el establecimiento.  

 Equipo:  
Escritorio, silla, pizarrón. 

 Documentos:  
Evaluaciones, cuadros de notas, material didáctico.  

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:   Auxiliar de Fortalecimiento Comunitario 
Dependencia Administrativa:  Fortalecimiento Comunitario   
Jefe inmediato Superior:   Encargado (a) de Fortalecimiento Comunitario 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 

 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Fortalecer la participación de las organizaciones comunitarias.  
  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Acompañamiento a las asambleas comunitarias.  
b) Orientación a la gestión de proyectos.  
c) Socialización de proyectos a beneficiarios. 

             
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 
a) Internas: 

Dirección Social coordinación de actividades.  
 

b) Externas:  
      Instituciones que fomenten la participación comunitaria.  

 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección Social 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La oficina se encuentra dentro del edificio municipal, pero debe desplazarse 
afuera del edificio para realizar gestiones. 
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Coordinar y planificar actividades programadas.  

 Equipo:  
Equipo de cómputo, escritorio, silla. 

 Documentos:  
Actas, solicitudes varias.  

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Titulo del Puesto:   Encargado (a) Desarrollo Económico-         
Productivo Local 

Dependencia Administrativa:  Dirección Social 
Jefe inmediato superior:   Director (a) Social 
Puestos bajo su mando:   Ninguno  

 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto administrativo y operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Coordinación económica productiva local. 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

f) Coordinación con pequeños y medianos empresarios locales. 
g) Identificación de pequeñas y medianas empresas. 
h) Coordinación con instituciones. 
i) Actividades promocionales y divulgativas. 
j) Promover organización micro-empresarial. 
k) Promover capacitación para el trabajo. 
l) Coordinar mercados de productos locales. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Interna: 
 Con todo el personal de Desarrollo Social. 
 
b) Externas: 
Coordinación con pequeños y medianos empresarios locales  
Instituciones de y proyectos productivos  
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:   
Depende de la Dirección Social  
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
La oficina se encuentra dentro del edificio municipal y debe desplazarse afuera 
para coordinar, organizar actividades de desarrollo.  
 
 
 
 
 

Alcadia 
Gerencia de P. 

S. & E. 
Dirección 

Social 

Unidad de 
Atención a la 
Comunidad 

Sección de 
Desarrollo 
Economico 

Local 



 
 

338 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos:  
Coordinación económica productiva local. 

 Equipo:   
Equipo de cómputo, escritorio, silla.  
 

 Documentos:  
Documentos administrativos  

 Fondos:  
Ninguno   
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Titulo del Puesto:     Encargado (a) de Descentralización  
Dependencia Administrativa:   Descentralización 
Jefe inmediato superior:    Director Social 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto de administrativo y de campo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 

 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 

Descentralización de servicios administrativos municipales. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Ampliar cobertura de servicios 
b) Coordinar actividades regionales 
c) Capacitación a personal  
d) Promoción de cobertura de descentralización  
e) Coordinación de lideres  
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Interna: 
 Personal de Desarrollo Social 
 
b) Externas: 
Ninguno 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:   
Depende de la Dirección Social  
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Se encuentra ubicada dentro del edificio municipal, debe desplazarse afuera 
del edificio para realizar gestiones. 
 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos:  
Descentralización de Servicios  

 Equipo:   
Equipo de cómputo, escritorio, silla.  

 Documentos:  
Oficios, actas, providencias, etc. 

 Fondos:  
Ninguno   
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 
Título del Puesto:    Coordinador (a) Regional Balbatzul 
Dependencia Administrativa:   Descentralización 
Jefe inmediato Superior:    Encargado (a) de Descentralización 
Puestos bajo su mando:    Secretaria Regional 
 
    

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto administrativo y de campo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Coordinar actividades con organizaciones comunitarias y atención a diferentes 
instituciones.  
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 
a) Talleres con organizaciones comunitarias cada mes.  
b) Reuniones del COMUDE cada mes. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Dirección Social para coordinar actividades en comunidades  
Tesorería Municipal organizar y coordinar sobre los boletos de ornato que son 
llevados a la Coordinación Regional para que los mismos sean comprados por 
los comunitarios. 
 

b) Externas: 
ADICI para capacitación a jóvenes. 
Resarcimiento para información de viviendas. 
ASECSA y ACCSS coordinar aspectos de salud para las comunidades. 
ACODEB información sobre los defensores de recursos naturales. 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección Social 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La Oficina se encuentra ubicada en la Región de Balbatzul de este municipio, 
pero debe desplazarse a diferentes puntos de la ciudad para desarrollar, 
organizar y coordinar actividades.  
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Coordinar, organizar actividades con diversas organizaciones 
comunitarias y acatar instrucciones por su jefe inmediato superior. 

 Equipo:  
Escritorio, máquinas de escribir, sillas, archivo, mueble.  

 Documentos:  
Libros de actas y atender solicitudes de la comunidad. 

 Fondos:  
Ninguno. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:   Secretaria (o) Regional de Balbatzul 
Dependencia Administrativa:  Descentralización 
Jefe inmediato Superior:   Coordinador (a) Regional 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
  
  

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo y de campo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 
Coordinar actividades con organizaciones y comunidades. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Dar seguimiento a los asuntos administrativos de la oficina regional, de 
acuerdo a lo siguiente: archivo de correspondencia y documentos varios, 
atención personal a la ciudadanía, llenar boletas de registro de los 
acontecimientos relacionados con nacimientos, defunciones, conocimientos de 
hijos y otros; levantamiento de actas en las reuniones, elaboración de 
constancias, convocatorias y otros asuntos relacionados con la demanda de 
los ciudadanos que estén relacionados con el quehacer municipal. 

b) Presentar informe mensual de actividades a su jefe inmediato. 
c) Presentar memoria anual de labores. 
d) Realizar otras funciones inherentes a su cargo. 
e) Cumplir y respetar las órdenes e instrucciones emanadas de sus superiores 

jerárquicos, dentro del marco de la ley. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Dirección Social acatar instrucciones y cumplir con las actividades asignadas.  
Secretaría Municipal  presentar memoria de labores en  original para que se 
curse al Despacho Municipal.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
Gerencia de Recursos Humanos para trasladar copia  del informe mensual de 
actividades, permisos, consultas, etc. 
Coordinador Regional para coordinar y organizar actividades de trabajo. 
 

b) Externas: 
Instituciones para organizar y coordinar actividades. 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección Social 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La Oficina se encuentra ubicada en la Región de Balbatzul de este municipio, 
pero debe desplazarse a diferentes puntos de la ciudad para desarrollar, 
organizar y coordinar actividades.  
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Coordinar, organizar actividades con diversas organizaciones 
comunitarias y acatar instrucciones por su jefe inmediato superior. 

 Equipo:  
Escritorio, máquinas de escribir, sillas, archivo, mueble.  

 Documentos:  
Libros de actas y atender solicitudes de la comunidad. 

 Fondos:  
Ninguno. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:    Coordinador (a) Regional Nimlajacoc 
Dependencia Administrativa:   Descentralización 
Jefe inmediato Superior:    Encargado (a) de Descentralización 
Puestos bajo su mando:    Secretaria Regional 
   
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo y de campo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 
Coordinar actividades con organizaciones comunitarias y atención a diferentes 
instituciones.  
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 
a) Talleres con organizaciones comunitarias cada mes.  
b) Reuniones del COMUDE cada mes. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Dirección Social para coordinar actividades en comunidades  
Tesorería Municipal organizar y coordinar sobre los boletos de ornato que son 
llevados a la Coordinación Regional para que los mismos sean comprados por 
los comunitarios. 
 

b) Externas: 
ADICI para capacitación a jóvenes. 
Resarcimiento para información de viviendas. 
ASECSA y ACCSS coordinar aspectos de salud para las comunidades. 
ACODEB información sobre los defensores de recursos naturales. 
 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección Social 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La Oficina se encuentra ubicada en la Región de Nimlajacoc de este municipio, 
pero debe desplazarse a diferentes puntos de la ciudad para desarrollar, 
organizar y coordinar actividades.  
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Coordinar, organizar actividades con diversas organizaciones 
comunitarias y acatar instrucciones por su jefe inmediato superior. 
 

 Equipo:  
Escritorio, máquinas de escribir, sillas, archivo, mueble.  

 Documentos:  
Libros de actas y atender solicitudes de la comunidad. 

 Fondos:  
Ninguno. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:   Secretaria (o) Regional de Nimlajacoc 
Dependencia Administrativa:  Descentralización 
Jefe inmediato Superior:   Coordinador (a) Regional 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
   
  

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto administrativo y de campo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Coordinar actividades con organizaciones y comunidades. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 
a) Dar seguimiento a los asuntos administrativos de la oficina regional, de 

acuerdo a lo siguiente: archivo de correspondencia y documentos varios, 
atención personal a la ciudadanía, llenar boletas de registro de los 
acontecimientos relacionados con nacimientos, defunciones, conocimientos de 
hijos y otros; levantamiento de actas en las reuniones, elaboración de 
constancias, convocatorias y otros asuntos relacionados con la demanda de 
los ciudadanos que estén relacionados con el quehacer municipal. 

b) Presentar informe mensual de actividades a su jefe inmediato. 
c) Presentar memoria anual de labores. 
d) Realizar otras funciones inherentes a su cargo. 
e) Cumplir y respetar las órdenes e instrucciones emanadas de sus superiores 

jerárquicos, dentro del marco de la ley. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Dirección Social acatar instrucciones y cumplir con las actividades asignadas.  
Secretaría Municipal  presentar memoria de labores en  original para que se 
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Gerencia de Recursos Humanos para trasladar copia  del informe mensual de 
actividades, permisos, consultas, etc. 
Coordinador Regional para coordinar y organizar actividades de trabajo. 
 

b) Externas: 
Instituciones para organizar y coordinar actividades. 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 
a) Ubicación Administrativa:  

Depende de la Dirección Social 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La Oficina se encuentra ubicada en la Región de Nimlajacoc de este municipio, 
pero debe desplazarse a diferentes puntos de la ciudad para desarrollar, 
organizar y coordinar actividades.  
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Coordinar, organizar actividades con diversas organizaciones 
comunitarias y acatar instrucciones por su jefe inmediato superior. 

 Equipo:  
Escritorio, máquinas de escribir, sillas, archivo, mueble.  

 Documentos:  
Libros de actas y atender solicitudes de la comunidad. 

 Fondos:  
Ninguno. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:    Coordinador (a) Regional Nimlasachal 
Dependencia Administrativa:   Descentralización 
Jefe inmediato Superior:    Encargado (a) de Descentralización 
Puestos bajo su mando:    Secretaria Regional 
 
   
  

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto administrativo y de campo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Coordinar actividades con organizaciones comunitarias y atención a diferentes 
instituciones.  
 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Talleres con organizaciones comunitarias cada mes.  
b) Reuniones del COMUDE cada mes. 
 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Dirección Social para coordinar actividades en comunidades  
Tesorería Municipal organizar y coordinar sobre los boletos de ornato que son 
llevados a la Coordinación Regional para que los mismos sean comprados por 
los comunitarios. 
 

b) Externas: 
ADICI para capacitación a jóvenes. 
Resarcimiento para información de viviendas. 
ASECSA y ACCSS coordinar aspectos de salud para las comunidades. 
ACODEB información sobre los defensores de recursos naturales. 
 
 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección Social 
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b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La Oficina se encuentra ubicada en la Región de Nimlasachal de este 
municipio, pero debe desplazarse a diferentes puntos de la ciudad para 
desarrollar, organizar y coordinar actividades.  

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Coordinar, organizar actividades con diversas organizaciones 
comunitarias y acatar instrucciones por su jefe inmediato superior. 

 Equipo:  
Escritorio, máquinas de escribir, sillas, archivo, mueble.  

 Documentos:  
Libros de actas y atender solicitudes de la comunidad. 

 Fondos:  
Ninguno. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:   Secretaria (o) Regional de Salacuim 
Dependencia Administrativa:  Descentralización 
Jefe inmediato Superior:   Coordinador (a) Regional 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 
    

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo y de campo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 
Coordinar actividades con organizaciones y comunidades. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Dar seguimiento a los asuntos administrativos de la oficina regional, de 
acuerdo a lo siguiente: archivo de correspondencia y documentos varios, 
atención personal a la ciudadanía, llenar boletas de registro de los 
acontecimientos relacionados con nacimientos, defunciones, conocimientos de 
hijos y otros; levantamiento de actas en las reuniones, elaboración de 
constancias, convocatorias y otros asuntos relacionados con la demanda de 
los ciudadanos que estén relacionados con el quehacer municipal. 

b) Presentar informe mensual de actividades a su jefe inmediato. 
c) Presentar memoria anual de labores. 
d) Realizar otras funciones inherentes a su cargo. 
e) Cumplir y respetar las órdenes e instrucciones emanadas de sus superiores 

jerárquicos, dentro del marco de la ley. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Dirección Social acatar instrucciones y cumplir con las actividades asignadas.  
Secretaría Municipal  presentar memoria de labores en  original para que se 
curse al Despacho Municipal.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
Gerencia de Recursos Humanos para trasladar copia  del informe mensual de 
actividades, permisos, consultas, etc. 
Coordinador Regional para coordinar y organizar actividades de trabajo. 
 

b) Externas: 
Instituciones para organizar y coordinar actividades. 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección Social 
 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La Oficina se encuentra ubicada en la Región de Nimlajacoc de este municipio, 
pero debe desplazarse a diferentes puntos de la ciudad para desarrollar, 
organizar y coordinar actividades.  
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Coordinar, organizar actividades con diversas organizaciones 
comunitarias y acatar instrucciones por su jefe inmediato superior. 

 Equipo:  
Escritorio, máquinas de escribir, sillas, archivo, mueble.  

 Documentos:  
Libros de actas y atender solicitudes de la comunidad. 

 Fondos:  
Ninguno. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:    Coordinador (a) Regional Santa Lucia 
Dependencia Administrativa:   Descentralización 
Jefe inmediato Superior:    Encargado (a) de Descentralización 
Puestos bajo su mando:    Secretaria Regional 
 
    

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo y de campo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 
Coordinar actividades con organizaciones comunitarias y atención a diferentes 
instituciones.  
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 
a) Talleres con organizaciones comunitarias cada mes.  
b) Reuniones del COMUDE cada mes. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Dirección Social para coordinar actividades en comunidades  
Tesorería Municipal organizar y coordinar sobre los boletos de ornato que son 
llevados a la Coordinación Regional para que los mismos sean comprados por 
los comunitarios. 
 

b) Externas: 
ADICI para capacitación a jóvenes. 
Resarcimiento para información de viviendas. 
ASECSA y ACCSS coordinar aspectos de salud para las comunidades. 
ACODEB información sobre los defensores de recursos naturales. 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección Social 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La Oficina se encuentra ubicada en la Región de Santa Lucía Lachua de este 
municipio, pero debe desplazarse a diferentes puntos de la ciudad para 
desarrollar, organizar y coordinar actividades.  
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Coordinar, organizar actividades con diversas organizaciones 
comunitarias y acatar instrucciones por su jefe inmediato superior. 

 Equipo:  
Escritorio, máquinas de escribir, sillas, archivo, mueble.  

 Documentos:  
Libros de actas y atender solicitudes de la comunidad. 

 Fondos:  
Ninguno. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:   Secretaria (o) Regional de Santa Lucia Lachua 
Dependencia Administrativa:  Descentralización 
Jefe inmediato Superior:   Coordinador (a) Regional 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
    

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo y de campo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Coordinar actividades con organizaciones y comunidades. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

c) Dar seguimiento a los asuntos administrativos de la oficina regional, de 
acuerdo a lo siguiente: archivo de correspondencia y documentos varios, 
atención personal a la ciudadanía, llenar boletas de registro de los 
acontecimientos relacionados con nacimientos, defunciones, conocimientos de 
hijos y otros; levantamiento de actas en las reuniones, elaboración de 
constancias, convocatorias y otros asuntos relacionados con la demanda de 
los ciudadanos que estén relacionados con el quehacer municipal. 

d) Presentar informe mensual de actividades a su jefe inmediato. 
e) Presentar memoria anual de labores. 
f) Realizar otras funciones inherentes a su cargo. 
g) Cumplir y respetar las órdenes e instrucciones emanadas de sus superiores 

jerárquicos, dentro del marco de la ley. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Dirección Social acatar instrucciones y cumplir con las actividades asignadas.  
Secretaría Municipal  presentar memoria de labores en  original para que se 
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Gerencia de Recursos Humanos para trasladar copia  del informe mensual de 
actividades, permisos, consultas, etc. 
Coordinador Regional para coordinar y organizar actividades de trabajo. 
 

b) Externas: 
Instituciones para organizar y coordinar actividades. 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección Social 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La Oficina se encuentra ubicada en la Región de Nimlajacoc de este municipio, 
pero debe desplazarse a diferentes puntos de la ciudad para desarrollar, 
organizar y coordinar actividades.  
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Coordinar, organizar actividades con diversas organizaciones 
comunitarias y acatar instrucciones por su jefe inmediato superior. 

 Equipo:  
Escritorio, máquinas de escribir, sillas, archivo, mueble.  

 Documentos:  
Libros de actas y atender solicitudes de la comunidad. 

 Fondos:  
Ninguno. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:   Director (a) Técnica 
Dependencia Administrativa:  Dirección Técnica 
Jefe inmediato Superior:       Gerente de Planificación, Seguimiento y  

Evaluación 
Puestos bajo su mando:       Encargado de Gestión de Riesgo y  

Urbanización 
Encargado de Programación y 
sistematización. 

 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo y administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Coordinar, organizar, supervisar y consolidar los diagnósticos, planes, programas 
y proyectos de desarrollo del municipio. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

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

b) Coordinar la elaboración de perfiles, estudios de preinversión y factibilidad de 
los proyectos para el desarrollo del municipio, a partir de las necesidades 
sentidas y priorizadas. 

c) Velar por la actualización de la información geográfica de ordenamiento 
territorial. 

d) Consolidar el registro de necesidades identificadas y priorizadas en el 
municipio. 

e) Consolidar el inventario  de la infraestructura social y productiva con que 
cuenta cada centro poblado, así como de la cobertura de los servicios públicos 
de los que gozan estos. 

f) Asesorar al Concejo Municipal y al alcalde en sus relaciones con las entidades 
de desarrollo públicas y privadas. 

g) Suministrar la información que le sea requerida por las autoridades 
municipales y otros interesados con base a los registros existentes. 

h) Coordinar el levantamiento catastral para el ordenamiento territorial.  
i) Otras actividades relacionadas con el desempeño de su cargo y aquellas que 

le encomiende el Concejo Municipal o el Alcalde. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

a) Internas: 
Alcalde Municipal, para cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo 
Municipal. 
Directores Municipales para coordinar actividades. 
 

Alcadia 
Gerencia de 
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b) Externas: 
   Representantes de entidades públicas, privadas y otros relacionados con  el          

    trabajo. 
Vecinos del municipio, para el rendimiento de informes de acuerdo a sus  
solicitudes o requerimientos. 

 
 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Gerencia de Planificación, Seguimiento y Evaluación 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La oficina se encuentra dentro del Edificio Municipal y se deben desplazarse 
para consultas de proyectos en diversas  instituciones.  
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al  
cargo que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad 
competente. 

 Equipo:  
Equipo de cómputo, escritorio, silla, impresora.   

 Documentos:  
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 
Titulo del Puesto:      Dibujante 
Dependencia Administrativa:    Dirección Técnica 
Jefe inmediato superior:     Director (a) Técnica 
Puestos bajo su mando:     Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto administrativo, operativo y de campo, nombrado por el Alcalde 
Municipal. 

 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

Cumplir con las actividades que se desarrollan en el departamento actualización 
del casco urbano y municipio, revisión de planos para autorización de 
desmembraciones, actualización de manzanas, dibujo de planos de registro, 
ubicación y localización requeridos a esta municipalidad. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

k) Atención al publico 
l) Actualización del casco urbano 
m) Actualización de comunidades 
n) Revisión de planos de registro para autorización de desmembración 
o) Actualización de manzanas 
p) Planos de ubicación y localización de diferentes proyectos 
q) Planos de presentación de municipio 
r) Requerimientos e impresiones de casco urbano y municipio 
s) Revisión de planos de parcelamientos 
t) Investigación de nombres de fincas para otorgar constancias de categoría 

(naturaleza rustica) 
u) Entrega de estados de cuentas 
v) Búsqueda de personas en sistema SIAFMUNI 
w) Medición o levantamientos predios municipales 
x) Ubicación de manzanas 
y) Inspección de desmembraciones rurales 
z) Cálculos de áreas, conversiones  
aa) Estudio e investigación registral (Propiedades con mal cálculo de áreas a 

quienes pertenecen, etc.) 
bb) Entrega de requisitos, alineación y nomenclatura, licencia de construcción 
cc) Verificación de limite urbano  
dd) Verificación de terrenos si son urbanos y rurales  
ee) Programación de inspecciones  
ff) Levantamientos de zonas 
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4. RELACIONES DE TRABAJO 

 
a) Internas: 

Jefe inmediato para dar cumplimiento a todo lo que se refiere a actualización 
de planos. 
Dependencias municipales, ayudando a la realización de mapas, información 
sobre aldeas, fincas, y caseríos; y cálculos de áreas. 
Personal municipal para intercambios de ideas para el mejor funcionamiento de 
las actividades. 
 

b) Externas: 
Vecinos del municipio,  proporcionando información según sus necesidades 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:    
Depende de la Gerencia de Planificación, Seguimiento y Evaluación 
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Se encuentra ubicado dentro del edificio municipal y debe desplazarse fuera 
del edificio municipal para realizar trabajos en área urbana y rural.  
 

c) Responsabilidades   

 Procedimientos: 
Dibujar y mantener actualizado los planos de predios, construcciones, 
desmembraciones y alineaciones en el área urbana y rural según 
levantamientos catastrales. 

 Equipo:  
Equipo de cómputo, equipo de dibujo, rejillas, leroit, escalimetro, plantillas, 
odómetro, escritorio, silla y archivo. 

 Documentos:  
Planos originales y planos de registro 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:  Encargado (a) Gestión de Riesgo y Urbanización  
Dependencia Administrativa: Gestión de Riesgo y Urbanización 
Jefe inmediato Superior:  Directora Técnica 
Puestos bajo su mando: Auxiliar de Gestión de Riesgo y Urbanización 

 
  

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto técnico nombrado por el señor Alcalde municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 
Responsable de la ubicación de puntos de riesgos y del ordenamiento urbano del 
municipio.   
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Verificar, inspeccionar y extender licencias de construcción. 
b) Nomenclaturas y alineaciones. 
c) Atender solicitudes y denuncias de los vecinos. 
d) Aval de negocios. 
e) Supervisiones de proyectos. 

 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 
a) Internas:   

Se relaciona directamente con el Director Técnico y con el personal de la 
Gerencia de Planificación Seguimiento y Evaluación. 

b) Externas: 
Se relaciona con los vecinos del municipio que demandan sus servicios. 

.  
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa 
Depende de la Dirección Técnica 

b) Ubicación física / Desplazamiento 
La oficina se ubica en el edificio municipal y se desplaza a diferentes puntos 
del municipio para realizar las funciones del puesto.  

c) Responsabilidades 

 Procedimientos 
Se encarga de controlar que se cumpla con el reglamento de construcción.  

 Equipo, mobiliario y bienes 
Una computadora, un escritorio, una silla. 

 Documentos 
Expedientes y correspondencia de la sección. 

 Fondos 
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:  Auxiliar de Gestión de Riesgo y Urbanización  
Dependencia Administrativa: Gestión de Riesgo y Urbanización 
Jefe inmediato Superior:  Encargado (a) Gestión de Riesgo y Urbanización 
Puestos bajo su mando: Ninguno 

 
  

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto técnico nombrado por el señor Alcalde municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 
Auxiliar en todas las actividades laborales que requiera el encargado de la Sección de 
Riesgo y Urbanización. 

 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Realizar inspecciones y realizar licencias de construcción. 
b) Realizar nomenclaturas y alineaciones. 
c) Realizar las respuestas a  solicitudes y denuncias de los vecinos. 
d) Realizar Aval de negocios. 
e) Acompañamiento en supervisiones de proyectos. 

 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas:   
Se relaciona directamente con el Encargado (a) de Riesgo y Urbanización, 
Director (a) Técnico y con el personal de la Gerencia de Planificación 
Seguimiento y Evaluación. 
 

b) Externas: 
Se relaciona con los vecinos del municipio que demandan sus servicios. 

.  
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa 
Depende de la Dirección Técnica. 

 
b) Ubicación física / Desplazamiento 

La oficina se ubica en el edificio municipal y se desplaza a diferentes puntos 
del municipio para realizar las funciones del puesto.  
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos: 
Auxilia en todas las actividades laborales de la Sección de Gestión de 
Riesgo y Urbanización.  

 Equipo: 
Una computadora, un escritorio, una silla. 

 Documentos: 
Expedientes y correspondencia de la sección. 

 Fondos: 
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:   Encargado (a) de Programación & 
Sistematización 

Dependencia Administrativa:  Programación & Sistematización 
Jefe inmediato Superior:   Directora Técnica 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo y administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Planificar proyectos.  
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Medición, dibujo, presupuesto especificaciones cuando es requerido por su jefe 
inmediato de acuerdo a los proyectos. 

b) Fotocopiar planos cuando le son requeridos. 
c) Impresiones de planos cuando son requeridos. 
d) Copias heliográficas de planos cuando son requeridos. 
 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Dirección de Catastro para realizar consultas sobre propiedades. 
Dirección Social consultas sobre asuntos de proyectos, solicitudes de derecho 
de paso. 

b) Externas: 
SEGEPLAN consultas de proyectos y entrega de diversos proyectos. 
 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 
m) Ubicación Administrativa:  

Depende de la Gerencia de Planificación, Seguimiento y Evaluación.  
 

n) Ubicación física / Desplazamiento:  
Se encuentra dentro del Edificio Municipal y se debe desplazarse afuera del 
edificio para consultas de proyectos en instituciones.  
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o) Responsabilidades 

 Procedimientos:   
Planificar diversos proyectos con instituciones 

 Equipo:  
Equipo de computo, cloter, máquina para sacar copias de heliográficas, 
escritorio, silla, impresora.   

 Documentos:  
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 
Título del Puesto:   Director (a) Ejecutivo de Proyectos 
Dependencia Administrativa:  Dirección Ejecutora de Proyectos 
Jefe inmediato Superior:   Gerente de Planificación Seguimiento y  

Evaluación 
Puestos bajo su mando:  Encargado (a) Transportes, Maquinaria  

y Combustible, Encargado (a) de Obras 
e Infraestructura 

 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto ejecutivo, nombrado por el señor Alcalde Municipal, responsable de 
la ejecución de proyectos urbanos y rurales. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Ejecuta obras y proyectos que la corporación realizara en cada periodo. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Supervisión de obras y proyectos.  
b) Planificación de trabajo  
c) Calculo de materiales  
d) Elaboración de presupuesto  
e) Diseño de proyectos  
f) Control de materiales 
g) Operación de maquinaria y equipo. 

 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas:  
Se relaciona directamente con el Gerente de Planificación Seguimiento y 
evaluación, secretaria y personal de campo de la Dirección.    
 

b) Externas:  
Mantiene comunicación con comunitarios y vecinos del área urbana en 
atención a reparación de calles y ejecución de proyectos.  

 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa 
Depende directamente de la Gerencia de Planificación Seguimiento y 
Evaluación. 
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b) Ubicación física / Desplazamiento 

Es un puesto de escritorio en un diez por ciento y noventa por ciento de 
campo, la oficina se ubica en el edificio municipal y se desplaza a diferentes 
puntos del municipio. 
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos: 
Ejecuta las obras proyectadas y aprobadas por la corporación en funciones.  

 Equipo: 
Una computadora y accesorios, escritorio, sillas, sello, vehículo. 

 Documentos: 
Expedientes que se conforman en cada proyecto que se ejecuta y 
correspondencia que se relaciona con los mismos. 

 Fondos 
Ninguno. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 
 

Titulo del Puesto:   Encargado (a) de Maquinaria y Transporte y 
Combustible 

Dependencia Administrativa:  Maquinaria, transporte y combustible  
Jefe inmediato superior:   Director Ejecutivo de Proyectos 
Puestos bajo su mando:  Maquinistas, Conductor de Camión, Conductor 

de Vehículo, Operador de Equipo, Mecánico, 
Herrero Soldador, Operario de Compresor. 

 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo y operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Coordinar los vehículos para las diferentes actividades municipales, (ejecución 
de misiones varias con diferentes dependencias municipales), reparación y 
mantenimiento de vehículos. 

  
3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  

 

a) Coordinar las actividades del día. 
b) Coordinar el abastecimiento de combustible para los vehículos municipales 

y rentados 
c) Coordinar el transporte para las diferentes actividades municipales de las 

dependencias. 
d) Reparación y mantenimiento de la vehículos, camiones y maquinaria 

pesada municipal 
e) Verificación del buen estado de los vehículos y maquinaria 
f) Coordinar actividades con maquinaria rentada y municipal para la ejecución 

de los proyectos 
g) Verificación del kilometraje de los vehículos y camiones 
h) Verificación de los horometros de la maquinaria municipal 
i) Verificación de los horometros de la maquinaria rentada 
j) Revisión del avance físico de la maquinaria en los diferentes proyectos 
k) Cotización y compra de repuestos para los vehículos, camiones y 

maquinaria municipal 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Con Jefe Inmediato para coordinar actividades 
Choferes y operadores para realizar las actividades coordinadas  
Con las diferentes dependencias municipales para realizar sus diferentes 
actividades 
 

Alcadia 
Gerencia de P. S. 

& E. 

Dirección 
Ejecutora de 

Proyectos 

Unidad de 
Maquinaria, 
Transporte y 
combustible 
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b) Externas: 
Gasolineras para abastecer combustible 
Ventas de Repuestos para cotizar y comprar repuestos 
Con empresas de la ciudad capital para el mantenimiento de la maquinaria 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:    
Depende de la Dirección Ejecutora de Proyectos 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Se encuentra dentro del edificio municipal, pero se debe desplazarse en 
diferentes puntos de la ciudad, verificación de trabajos en el Predio Chió y 
en comunidades donde se ejecutan proyectos de carreteras (apertura). 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Según indicaciones de perfiles de proyectos para ejecutarlos y con las 
dependencias según oficios para coordinar las actividades propias de la 
dependencia solicitante 

 Equipo:   
Vehículos livianos, camiones de volteo, maquinaria pesada 

 Documentos:  
Vales de combustible, libro de control de combustible y documentos de 
reportes de los horometros de maquinaria rentada y ubicación de los 
trabajos realizados. 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:    Maquinista 
Dependencia Administrativa: Maquinaria, transporte y combustible   
Jefe inmediato Superior:   Encargado (a) Maquinaria, transporte y 

combustible  
Puestos bajo su mando:     Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Responsable en operar la maquinaria pesada en las diferentes obras municipales. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 
a) Velar por el buen funcionamiento de la unidad asignada. 
b) Efectuar apertura de brechas y corte de material balasto. 
c) Compactar, conformar y cargar el material según la maquinaria. 
d) Llevar el control de servicios de mantenimiento del vehículo. 
e) Velar por  el mantenimiento y limpieza del vehículo.  
f) Desempeñar cualquier función que sea atribuida por su inmediato superior. 

 
 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 
a) Internas: 

Gerencia de Planificación, Seguimiento y Evaluación para recibir instrucciones, 
presentar informes y demás gestiones. 
Dirección Ejecutora de Proyectos en el desarrollo de sus actividades. 
 

b) Externas:  
Ninguno. 

 
 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección Ejecutora de Proyectos.  
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
Se encuentra dentro del Edificio Municipal y se deben desplazarse para 
atender comisiones de obra que le son requeridas por su jefe inmediato 
superior.  
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al 
cargo que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad 
competente. 

 Equipo:  
Camiones.   

 Documentos:  
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:   Conductor de Camión 
Dependencia Administrativa:  Maquinaria, Transporte y Combustible 
Jefe inmediato Superior:   Encargado (a) Maquinaria, transporte y 

combustible 
Puestos bajo su mando:   Ayudante de Camión 
 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal 
 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Responsable de conducir los camiones de la municipalidad. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Velar por el buen funcionamiento de la unidad asignada. 
b) Trasladar materiales de construcción hacia los proyectos. 
c) Realizar  el traslado de los desechos sólidos de los mercados y otros, hacia 

el botadero municipal. 
d) Llevar el control de servicios de mantenimiento del vehículo. 
e) Realizar  el mantenimiento y limpieza del vehículo.  
f) Desempeñar cualquier función que  sea atribuida por su inmediato superior ó 

Alcalde Municipal. 
 

 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 
Encargado de Transportes, Maquinaria y Combustible, para recibir 
instrucciones, presentar informes, coordinar actividades y demás gestiones. 
 

b) Externas:  
Con los vecinos del municipio de acuerdo a sus solicitudes o requerimientos. 

 
 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección Ejecutora de Proyectos Transportes, Maquinaria y 
Combustible 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
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Los conductores de camiones se encuentran dentro y fuera del municipio, 
realizando cuando se encuentran de comisiones.  
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al  
cargo que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad 
competente. 

 Equipo:  
Camiones 

 Documentos:  
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:   Ayudante de Camión 
Dependencia Administrativa:  Maquinaria, Transporte y Combustible 
Jefe inmediato Superior:   Encargado Maquinaria, transporte y 

combustible 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal 

 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Responsable de ayudar a los conductores de camiones de la municipalidad.  
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Cargar y descargar materiales del camión. 
b) Realizar la limpieza del camión. 
c) Apoyar  el traslado de los desechos sólidos de los mercados y  otros, hacia el 

botadero municipal. 
d) Apoyar al conductor en  lo relacionado al mantenimiento del vehículo. 
e) Desempeñar cualquier función que  sea atribuida por su inmediato superior   

  ó Alcalde Municipal. 
   

            
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 
Encargado de Transportes, Maquinaria y Combustible, para recibir 
instrucciones, presentar informes, coordinar actividades y demás gestiones. 
 

b) Externas:  
Con los vecinos del municipio de acuerdo a sus solicitudes o requerimientos. 

 
 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección Ejecutora de Proyectos. 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
Se encuentran dentro y fuera del municipio, cuando se encuentran de 
comisiones.  
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al  
cargo que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad 
competente. 

 Equipo:  
Ninguno 

 Documentos:  
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:   Conductor de Vehículo 
Dependencia Administrativa:  Maquinaria, transporte y Combustible  
Jefe inmediato Superior:   Encargado (a) Maquinaria, Transporte y 

Combustible 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo y de campo, nombrado por el señor Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Responsable del vehículo de la Dirección para su conducción y para transportar al 
personal municipal y los materiales de cada proyecto. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Conducir el vehículo municipal de la Dirección Ejecutora de Proyectos.  
b) Trasportar a los colaboradores de la Dirección a los diferentes puntos del   

municipio en los que  se ejecutan proyectos municipales.   
c) Transportar materiales para  los proyectos. 

 
 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 
a) Internas: 

Mantiene comunicación con el Director Ejecutor de Proyectos y el personal en 
general de la Dirección. 
 

b) Externas:  
Escasamente con los vecinos del casco urbano 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 
a) Ubicación Administrativa:  

Depende de la Dirección Ejecutora de Proyectos 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
Se encuentra dentro del Edificio Municipal y se deben desplazarse para 
atender comisiones de obra que le son requeridas por su jefe inmediato 
superior.  
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Conducción del vehículo de la Dirección Ejecutora de Proyectos y 
transportar al personal a los proyectos en ejecución. 

 Equipo:  
Vehículo Municipal 

 Documentos:  
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto:    Operador de Equipo 
Dependencia Administrativa:  Maquinaria, transporte y combustible 
Jefe inmediato superior:  Encargado (a) Maquinaria, transporte y 

combustible 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 
Operador de maquinaria pesada 

  
3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  

a) Cumplir órdenes para ejecutar proyectos. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

a) Internas: 
Jefe inmediato para recibir instrucciones  
 
b) Externas: 
Ninguno 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 
a) Ubicación Administrativa:    
Depende de la Dirección Ejecutora de Proyectos 
 
b) Ubicación física / desplazamiento:  
En comunidades donde se ejecutan proyectos de carreteras 
 
c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Según indicaciones de perfiles de proyectos para ejecutarlos. 

 Equipo:  
Maquinaria pesada 

 Documentos:  
Reportes diarios 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:   Mecánico 
Dependencia Administrativa:  Maquinaria, Transporte y Combustible 
Jefe inmediato Superior:   Encargado (a) Maquinaria, transporte y 

combustible  
Puestos bajo su mando:   Ayudante de Mecánico 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal 
 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Responsabilidad  de realizar las reparaciones necesarias a los vehículos de la 
municipalidad. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Llevar un estricto control de los repuestos utilizados en cada unidad. 
b) Realizar las reparaciones  de los vehículos de acuerdo a las necesidades. 
c) Revisión de taxis y buses extraurbanos y urbanos. 
d) Solicitar detalladamente los repuestos a utilizar en las reparaciones. 
e) Velar por el buen uso de los bienes y herramientas a su cargo. 
f) Desempeñar cualquier función que  sea atribuida por su jefe inmediato 

superior, dentro del marco de la ley. 
 
            
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 
a) Internas: 

Encargado de Transportes, Maquinaria y Combustible para recibir 
instrucciones, presentar informes, coordinar actividades y  demás gestiones. 
 

b) Externas:  
Con los vecinos del municipio de acuerdo a sus solicitudes o requerimientos. 

 
 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 
a) Ubicación Administrativa:  

Depende de la Dirección Ejecutora de Proyectos 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
Se encuentra ubicado en la Finca Chió realizando labores de acuerdo a 
requerimientos por su jefe inmediato.  



 
 

379 

 
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al  
cargo que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad 
competente. 

 Equipo:  
Llaves grandes de corona, copa de raíz tres cuartos, una de medida 
una un octavo, una dieciséis, llave 2732 cola, llave 1516 y una pulgada 
de corona, llave siete octavos y una llave tres cuarto, llave 1617, copa 
de raíz tipo hexagonal y copa de raíz. 

 Documentos:  
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:   Ayudante de Mecánico 
Dependencia Administrativa:  Maquinaria, Transporte y Combustible 
Jefe inmediato Superior:   Encargado (a) Maquinaria, Transporte y 

Combustible  
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal 
 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Apoyar al mecánico en diversas actividades.  

 
 
3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

a) Apoyo a revisión de taxis y buses extraurbanos y urbanos. 
b) Mantenimiento y engrasar de vehículos con la hidrolavadora.  
c) Apoyo a los operadores y maquinistas en diversas actividades. 
d) Apoyo en el área de soldadura y otras que requiera su jefe inmediato. 
e) Desempeñar cualquier función que sea atribuida por su inmediato superior, 

dentro del marco de la ley. 
            
 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 
Encargado de Transportes, Maquinaria y Combustible para recibir 
instrucciones, presentar informes, coordinar actividades y  demás gestiones. 
 

b) Externas:  
Con los vecinos del municipio de acuerdo a sus solicitudes o requerimientos. 

 
 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección Ejecutora de Proyectos 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
Se encuentra ubicado en la Finca Chió realizando labores de acuerdo a 
requerimientos por su jefe inmediato.  
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al  
cargo que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad 
competente. 

 Equipo:  
Ninguno 

 Documentos:  
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:   Herrero / Soldador 
Dependencia Administrativa:  Maquinaria, transporte y combustible 
Jefe inmediato Superior:   Encargado (a) Maquinaria, transporte y 

combustible   
Puestos bajo su mando:   Ayudante de Herrero / Soldador 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal 
 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Responsable de realizar trabajos de herrería y  soldadura necesarios en la  
municipalidad. 

 
 
3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

a) Realizar los trabajos de soldadura a los vehículos de la Municipalidad. 
b) Elaborar todo tipo de trabajo de herrería y soldadura requerido en la 

municipalidad.  
c) Velar por el buen uso de los bienes y herramientas  a su cargo. 
d) Desempeñar cualquier función que  sea atribuida por su inmediato superior, 

dentro del marco de la ley. 
           
  
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 
Encargado de Transportes, Maquinaria y Combustibles, para recibir 
instrucciones, presentar informes y demás gestiones. 
 

b) Externas:  
Ninguna. 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección Ejecutora de Proyectos 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
Se encuentra ubicada dentro del edificio municipal y debe desplazarse afuera 
del edificio para coordinar actividades de trabajo.  
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al  
cargo que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad 
competente. 

 Equipo:  
Herramientas varias. 

 Documentos:  
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:   Ayudante de Herrero / Soldador 
Dependencia Administrativa:  Maquinaria, transporte y combustible  
Jefe inmediato Superior:   Encargado (a) Maquinaria, transporte y 

combustible 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal 
 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Apoyar en la realización de trabajos de herrería y  soldadura necesarios en la  
municipalidad. 

 
 
3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

a) Apoyar en de soldadura a los vehículos municipales.  
b) Realización en trabajos de herrería y soldadura requeridos en la municipalidad.  
c) Velar por el buen uso de los bienes y herramientas  a su cargo. 
d) Desempeñar cualquier función que  sea atribuida por su inmediato superior, 

dentro del marco de la ley. 
            
 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 
Encargado de Transportes, Maquinaria y Combustibles, para recibir 
instrucciones, presentar informes y demás gestiones. 
 

b) Externas:  
Ninguna. 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección Ejecutora de Proyectos 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
Se encuentra ubicada dentro del edificio municipal y debe desplazarse afuera 
del edificio para coordinar actividades de trabajo.  
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al  
cargo que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad 
competente. 

 Equipo:  
Herramientas varias. 

 Documentos:  
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto:    Operario de Compresor 
Dependencia Administrativa:  Maquinaria, transporte y combustible 
Jefe inmediato superior:   Encargado (a) Maquinaria, transporte y  

Combustible  
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Operario de compresores 

  
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Romper Piedra 
b) Barrenar rocas 
c) Trabajar la pólvora para explotar la roca 

 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Operadoras de excavadoras para coordinar el trabajo 
Encargado de transporte para coordinar actividades  
 
b) Externas: 
Ninguno 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:    
Depende de la Dirección Ejecutora de Proyectos 

b) Ubicación física / desplazamiento:   
En comunidades donde se ejecutan proyectos de carreteras (apertura). 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Según indicaciones de perfiles de proyectos para ejecutarlos. 

 Equipo:   
Compresor, pistolas de aire, barrenos, manguera 

 Documentos:  
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto:    Encargado (a) de Obras e Infraestructura 
Dependencia Administrativa:  Obras e Infraestructura 
Jefe inmediato superior:   Director Ejecutivo de Proyectos 
Puestos bajo su mando:   Albañiles, Ayudantes de Albañil, trabajadores  

de campo, operativos, pintor, peón, carpintero, 
ayudante de carpintero, auxiliar operativo. 

 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo y operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Supervisión de proyectos  

  
3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  

 
a) Asistencia y puntualidad del personal (albañiles y ayudantes) 
b) Verificar las especificaciones técnicas de los proyectos (planos). 

 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 
Con Jefe Inmediato para coordinar actividades 
Con los albañiles para coordinar las obras 

b) Externas: 
Ninguno 

 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:    
Depende de la Dirección Ejecutora de Proyectos 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Se encuentra ubicado en la dentro del edificio municipal, se debe desplazarse 
afuera del edificio para supervisión de Proyectos en área urbana y rural del 
municipio. 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Especificaciones técnicas de cada proyecto. 

 Equipo:   
Ninguno 

 Bienes:  
Ninguno 

 Documentos:  
Informes 

 Fondos:  
Ninguno 

Alcadia 
Gerencia de P. 

S. & E. 

Dirección 
Ejecutora de 

Proyectos 

Unidad de 
Obras e  

Infraestructura 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:    Albañil Municipal 
Dependencia Administrativa:   Obras e Infraestructura     
Jefe inmediato Superior:    Encargado (a) Obras e Infraestructura 
Puestos bajo su mando:    Ayudante de Albañil 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto de campo, nombrando por el Alcalde Municipal. 

 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al  cargo que 
desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad competente. 

  
 
3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

a) Realizar actividades de mantenimiento de infraestructura Municipal. 
b) Dirigir pequeñas obras municipales, supervisado por su jefe inmediato      
superior. 
c) Reparaciones a edificios y centros de servicios recreativos municipales. 
d) Reparación y mantenimiento al sistema de drenajes de aguas servidas y 

pluviales. 
e) Apoyar las actividades de albañilería y mano de obra en los  eventos      

culturales, sociales y deportivos organizados por la Municipalidad. 
f) Velar por el buen uso de las herramientas asignadas. 
g) Desempeñar cualquier función que  sea atribuida por su jefe  inmediato       
h) superior o Alcalde municipal. 

 
 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 
Director Ejecutivo de Proyectos, para recibir instrucciones, coordinar 
actividades, presentar informes y demás gestiones. 
Obras e Infraestructura en el desarrollo de sus actividades. 
 

b) Externas:  
Instituciones públicas ó privadas en cuestiones de construcciones.  
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección Ejecutora de Proyectos. 
 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
Se encuentra realizando trabajos internos y externos del edificio municipal. 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Responsable de realizar los trabajos de albañilería que le sean asignados. 

 Equipo:  
Herramientas varias en especialidad de albañilería.  

 Documentos:  
 Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto:     Ayudante de Albañil 
Dependencia Administrativa:   Dirección Ejecutora de Proyectos 
Jefe inmediato superior:  Director (a) de la Dirección Ejecutora 

de Proyectos 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 
Actividades a realizar bajo órdenes del albañil.  

 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Según la naturaleza del trabajo se le asignan las actividades. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Jefe inmediato para recibir instrucciones  

 
b) Externas: 

Ninguno 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:    
Depende de la Dirección Ejecutora de Proyectos 
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
Se encuentra dentro y fuera del edificio realizando trabajos requeridos, así 
como en comunidades donde se ejecutan proyectos. 
 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Según indicaciones del jefe inmediato. 

 Equipo:  
Palas, martillo, nivel y metro 

 Documentos:  
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 
Título del Puesto:    Trabajador de Campo 
Dependencia Administrativa:   Obras e Infraestructura 
Jefe inmediato Superior:    Encargado (a) Obras e Infraestructura 
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 

 
1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo, nombrado por el señor Alcalde Municipal, responsable de 
ejecutar los trabajos varios de campo. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Es el encargado de realizar los trabajos en los diferentes proyectos que autoriza la 
corporación. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Preparar concreto 
b) Preparar asfalto 
c) Trabajar pavimentaciones y asfaltos 
d) Realizar trabajos de albañilería 
e) Repara calles de pavimento, asfalto y terracería 
f) Construir infraestructura municipal 

 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO 
 

a) Internas: 
Director Ejecutor de Proyectos y encargado de cada proyecto en ejecución. 
 

b) Externas: 
Ninguna. 

 
 
 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa 
Depende directamente de la Dirección ejecutora de Proyectos. 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento 
Realiza trabajos de campo. 
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos 
Ejecuta los trabajos varios de campo. 
 

 Equipo, mobiliario y bienes 
Piocha, pala, carreta. 

 Documentos 
Ninguno 

 Fondos 
Ninguno 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



 
 

393 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 
´ 

 
Título del Puesto:    Operativo  
Dependencia Administrativa:   Obras e Infraestructura 
Jefe inmediato Superior:    Encargado (a) Obras e Infraestructura    
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal cuya responsabilidad 
es la  ejecución  de trabajos de mantenimiento y reparación vial 
  
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Es responsable de ejecutar trabajos de reparación y mantenimiento vial. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Cortadora de pavimento 
b) Mantenimiento de equipo 
c) Operación de mezcladora 
d) Romper pavimento 
e) Mantenimiento de trabajos realizados 
f) Producción de asfalto 

 
 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 
Mantiene relación laboral con el Encargado de la Unidad Ejecutora de 
Proyectos para recibir instrucciones. 
 

b) Externas: 
Ninguna 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa  
Organizacionalmente se encuentra en la Unidad Ejecutora de Proyectos de la 
Dirección Ejecutora de Proyectos que depende de la Gerencia de Servicios. 
 

b) Ubicación física  y desplazamiento: 
Se encuentra dentro del edificio municipal, sin embargo debe desplazarse a 
diferentes puntos del municipio para ejecutar los trabajos asignados.  
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos 
Es el responsable de ejecutar los trabajos varios de reparación vial que 
se le asignen. 

 Equipo 
Palas, piochas, barretas y almáganas. 

 Documentos 
Ninguno 

 Fondos 
Ninguno  
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:   Pintor 
Dependencia Administrativa:  Obras e Infraestructura 
Jefe inmediato Superior:   Encargado (a) Obras e Infraestructura 
Puestos bajo su mando:      Ninguno 
 
    

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto administrativo y operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Responsabilidad en realizar todas las actividades de pintura que le sean asignadas 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 
a) Labores operativas de pintura en el interior y exterior del Edificio Municipal y 

centros de servicios Municipales. 
b) Rotulación de vallas.  
c) Apoyo a los eventos culturales y deportivos organizados por la municipalidad. 
d) Apoyo actividades varias carpintero, mecánico, herrero. 
e) Reparación de rótulos y letreros de señalizaciones varias.  
f) Velar por el buen uso de las herramientas asignadas. 
g) Desempeñar cualquier función que  sea atribuida por su inmediato superior o 

Alcalde Municipal dentro del marco de la ley. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 
a) Internas: 

Jefe Inmediato Superior, para recibir instrucciones, coordinar actividades, 
presentar informes y demás gestiones. 
 

b) Externas: 
Ninguna. 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 
a) Ubicación Administrativa:  

Depende de la Dirección Ejecutora de Proyectos. 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
Se encuentra realizando trabajos varios requeridos por su jefe inmediato 
superior, dentro y fuera del edificio.  
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al  
cargo que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad 
competente. 

 Equipo:  
Ninguno 

 Documentos:  
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

 
Título del Puesto:    Peón 
Dependencia Administrativa:   Obras e Infraestructura 
Jefe inmediato Superior:    Encargado (a) Obras e Infraestructura  
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo de campo, nombrado por el Alcalde Municipal cuya 
responsabilidad es la  ejecución  de trabajos de mantenimiento y reparación vial. 
  
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Es responsable de ejecutar trabajos de reparación y mantenimiento vial. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 
a) Mantenimiento y reparación vial. 
b) Mantenimiento de equipo. 
c) Romper pavimento 
d) Mantenimiento de trabajos realizados. 
e) Producción de asfalto. 

 
 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 
Mantiene relación laboral con la Dirección Ejecutora de Proyectos para recibir 
instrucciones y compañeros de trabajo para coordinar actividades. 
 

b) Externas: 
Ninguna 
 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 
a) Ubicación Administrativa  

Depende de la Dirección Ejecutora de Proyectos  
 

b) Ubicación física  y desplazamiento: 
Se encuentra dentro del edificio municipal, sin embargo debe desplazarse a 
diferentes puntos del municipio para ejecutar los trabajos asignados.  
 
 
 
 
 



 
 

398 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos 
Es el responsable de ejecutar los trabajos varios de reparación y 
mantenimiento vial que se le asignen. 
 

 Equipo 
Palas, piochas, barretas y almáganas. 

 Documentos 
Ninguno 

 Fondos 
Ninguno  
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:    Carpintero 
Dependencia Administrativa:   Obras e Infraestructura 
Jefe inmediato Superior:    Encargado (a) Obras e Infraestructura 
Puestos bajo su mando:    Ayudante de Carpintería 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal 

 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Responsabilidad  en realizar los trabajos de carpintería que le sean asignados. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Realizar actividades de mantenimiento de infraestructura  Municipal. 
b) Realizar las reparaciones necesarias al mobiliario municipal. 
c) Instalaciones de Divisiones, puertas, ventanas, zócalos, etc. 
d) Construcción de muebles pequeños y medianos para las  diferentes oficinas. 
e) Instalación de stands, pasarelas y decoraciones de eventos culturales y 

sociales de la Municipalidad.  
f) Velar por el buen uso de las herramientas asignadas. 
g) Desempeñar cualquier función que  sea atribuida por su inmediato superior o 

Alcalde Municipal dentro del marco de la ley.  
           
  
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 
a) Internas: 

Obras e Infraestructura, para recibir instrucciones, coordinar actividades, 
presentar informes y demás gestiones. 
 

b) Externas:  
Ninguno 

 
 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 
a) Ubicación Administrativa:  

Depende de la Dirección Ejecutora de Proyectos  
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
Carpintería se encuentra ubicada en la Finca Municipal Chió.  
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al  
cargo que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad 
competente. 

 Equipo:  
Ninguno 

 Documentos:  
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:   Ayudante de Carpintero 
Dependencia Administrativa:  Obras e Infraestructura 
Jefe inmediato Superior:   Encargado (a) de Obras e Infraestructura  
Puestos bajo su mando:   Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal 

 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Apoyo  en la realización de trabajos de carpintería que le sean asignados. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 
a) Apoyar en diversas actividades de mantenimiento de infraestructura 
 Municipal. 
b) Apoyar al carpintero en Instalaciones de Divisiones, puertas, ventanas, 

zócalos, etc. 
c) Apoyar al carpintero en construcción de muebles pequeños y medianos para 

las  diferentes oficinas. 
d) Apoyar  la instalación de stands, pasarelas y decoraciones de eventos 

culturales y sociales de la Municipalidad.  
e) Velar por el buen uso de las herramientas asignadas. 
f) Desempeñar cualquier función que  sea atribuida por su inmediato superior o 

Alcalde Municipal dentro del marco de la ley.  
            
 
4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 
Obras e Infraestructura, para recibir instrucciones, coordinar actividades, 
presentar informes y demás gestiones. 
 

b) Externas:  
       Ninguno 
 
 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección Ejecutora de Proyectos  
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
Carpintería se encuentra ubicada en la Finca Municipal Chió.  
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al  
cargo que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad 
competente. 

 Equipo:  
Ninguno 

 Documentos:  
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:    Auxiliar Operativo 
Dependencia Administrativa:   Obras e Infraestructura 
Jefe inmediato Superior:    Encargado (a) Obras e Infraestructura 
Puestos bajo su mando:    Operativos 

 
 
1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto de campo, nombrado por el señor Alcalde Municipal.  
 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Ejecución, coordinar avances físicos de diversas obras y control de personal. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 
a) Ejercer el control continuo sobre el Personal de Campo. 
b) Apoyar la ejecución de Proyectos y/o Trabajos. 
c) Tomar medidas de Áreas de Trabajo. 
d) Asistencia Técnica a Personal de Campo. 
e) Coordinación de trabajos con albañil de la Unidad. 
f) Coordinación de trabajos con personal de campo. 
g) Control de avance físico de obras en ejecución. 
h) Supervisión de Proyectos y/o Trabajos en Ejecución. 
i) Calidad y validez de los trabajos ejecutados. 
j) Otras actividades afines al puesto de trabajo, que le sean asignadas por su jefe 

inmediato. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Director Ejecutivo de Proyectos para recibir instrucciones y coordinar 
actividades. 
Gerencia de Planificación, Seguimiento y Evaluación para la realización de 
actividades. 
Dirección Técnica coordinar actividades 
 

b) Externas:  
Ninguno 
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5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección Ejecutora de Proyectos  
 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
Se encuentra dentro del Edificio Municipal, pero debe desplazarse fuera del 
edificio en situaciones para los avances de proyectos.  
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Cumplir con todas las funciones y actividades oficiales e inherentes al  
cargo que desempeña y otras que le sean asignadas por autoridad 
competente. 

 Equipo:  
Varios 

 Documentos: 
Ninguno 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:    Director (a) de Catastro 
Dependencia Administrativa:   Dirección de Catastro 
Jefe inmediato Superior:    Gerente de Planificación, Seguimiento 

y Evaluación 
Puestos bajo su mando:    Encargada (o) de Catastro,  

Encargado (a) de Valuación 
Inmobiliaria & IUSI 

 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

´ 
Establecer y mantener el catastro, facilitando información que permita mejorar los 
ingresos municipales y cobros del IUSI.  
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Formular estrategias y herramientas para ejecutar avalúos de bienes 
inmuebles de acuerdo a la legislación vigente. 

b) Coordinar a lo interno de la municipalidad y con otras instituciones el trabajo 
catastral, ordenamiento territorial y control urbano, gestión de riesgo, gestión 
del IUSI, y demás actividades de su competencia. 

c) Ordenar la ejecución de inspecciones físicas y verificaciones para comprobar o 
regularizar la información de la base de datos del catastro y IUSI 

d) Ordenar la práctica de tasación inmobiliaria con fines tributarios.  
e) Elaborar estrategias y negociar con los contribuyentes el pago de deuda, 

según cartera de morosos al pago del IUSI. 
f) Cumplir con las asignaciones emanadas del Alcalde y Concejo Municipal. 
g) Presentar memoria anual de labores.  
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 
a) Internas: 

Tesorería Municipal para coordinar cobros del IUSI.  
Secretaría Ejecutiva Municipal planificación, elaboración de herramientas de 
trabajo.  
Secretaría Municipal información de solicitudes, providencia, etc. 
Juzgado de Asuntos Municipales solicitar información de solicitudes y realizar 
consultas de inspecciones. 
Gerencia de Agua y Saneamiento sobre avisos de cobros de IUSI. 
 

b) Externas: 
ONG’S para capacitaciones y compartir experiencias. 

Alcadia 
Gerencia de P. 

S. & E. 
Dirección de 

Catastro 
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Catastro Nacional para realizar consultas. 
Municipalidades para compartir experiencias. 
Universidades apoyo en diversas actividades. 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Gerencia de Planificación, Seguimiento y Evaluación  
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La Dirección de Catastro se encuentra dentro del Edificio Municipal, pero debe 
desplazarse para desarrollar supervisiones, coordinaciones, reuniones.  
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Desmembraciones, procedimientos para constancias, procedimientos 
valúatorios, negociación para pago de moras, negocios para 
actualización de valores.  

 Equipo:  
Equipo de cómputo, teléfono, escritorio, silla, impresora, archivos. 

 Documentos:  
Escrituras públicas, planos.  

 Fondos:  
Ninguno. 
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DESCRIPCION DE PUESTO 

 
 

Título del Puesto:     Auxiliar de Catastro 
Dependencia Administrativa:    Dirección de Catastro  
Jefe inmediato Superior:     Director de Catastro 
Puestos bajo su mando:     Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Apoyar en diversas actividades que se realizan en la Dirección. 

 
 
3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

a) Ejecutar levantamiento catastral según las directrices de la dependencia  
b) Dibujar manzanas y predios de los bienes inmuebles catastrados, por zonas. 
c) Apoyar la investigación de campo en relación al mercado de tierras en las 

zonas económicas, uso y tipología constructiva urbana. 
d) Cumplir asignaciones de trabajo provenientes de la superioridad. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 
a) Internas: 

Jefe inmediato superior, para coordinar actividades. 
b) Externas: 

Ninguno 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:  
Depende de la Dirección de Catastro 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La oficina se encuentra dentro del Edificio Municipal, pero debe desplazarse 
para desarrollar actividades requeridas por su jefe inmediato.  

c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Realizar y coordinar actividades requeridas por la dirección. 

 Equipo: Equipo de cómputo, escritorio, silla. 

 Documentos: 
          Ninguno 

 Fondos: Ninguno. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Título del Puesto:    Encargado (a) de Catastro  
Dependencia Administrativa:   Catastro 
Jefe inmediato Superior:    Director de Catastro 
Puestos bajo su mando:   Analistas Catastrales, Supervisor de 

Catastro 
  

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto ejecutivo, nombrado por el señor Alcalde Municipal, responsable del 
control y manejo del inventario de bienes inmuebles. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades que se desarrollan en la 
unidad. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Control de inspección de desmembraciones, titulaciones, trabajos de campo, 
inventario de bienes, expedientes  y de rendimiento de personal. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas:   
Mantiene comunicación permanente con el Director de Catastro y el personal en 
general de la Dirección de Catastro. 

b) Externas: 
Se relaciona con los vecinos del municipio.  
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa: 
Depende directamente de la Dirección de Catastro 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento: 
La oficina se ubica dentro del edificio municipal y es un puesto de oficina en un 
noventa y cinco por ciento y cinco por ciento de campo. 
 

c) Responsabilidades 

 Procedimientos: 
Se encarga del buen funcionamiento de la Unidad de Catastro 

 Equipo: 
Una computadora, escritorio, silla, archivos, papelera. 

 Documentos: 
Expedientes, mapas, levantamientos topográficos, croquis. 

 Fondos: 
Ninguno 

Alcadia 
Gerencia de 

P. S. & E. 
Dirección 

de Catastro 
Unidad de 
Catastro 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 

Titulo del Puesto:     Supervisor (a) de Catastro 
Dependencia Administrativa:   Catastro 
Jefe inmediato superior:    Encargada (o) de Catastro 
Puestos bajo su mando:    Analistas Catastrales 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto técnico, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 
 

Cumplir con las actividades sobre levantamiento catastral, desmembraciones, 
titulaciones supletorias y notificaciones sobre resoluciones de avalúos. 

 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 
a) Realizar inspecciones en el área urbana y rural para establecer áreas 

municipales. 
b) Efectuar inspecciones en coordinación con el Juzgado Municipal para 

establecer límites de propiedad. 
c) Medición de pavimento. 
d) Supervisar a las brigadas encargadas de realizar levantamientos 

catastrales. 
e) Inspeccionar las desmembraciones y titulaciones supletorias. 
f) Notificar a los contribuyentes sobre resoluciones de avalúos. 
g) Entrega de órdenes de pago IUSI. 
h) Realizar otras funciones afines al puesto, por instrucciones del jefe 

inmediato. 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO 
 

a) Internas: 
Jefe inmediato para programar actividades de catastro. 
Dependencias municipales, para coordinar actividades. 
 
b) Externas: 
Hacia los vecinos del municipio,  proporcionando información según sus 
necesidades. 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:    
Depende de la Dirección de Catastro 
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b) Ubicación física / desplazamiento: 
La oficina se encuentra ubicada dentro del edificio municipal, pero debe 
desplazarse afuera del edificio municipal para realizar trabajos en área urbana 
y rural. 
 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Responsable de levantamiento catastral, desmembraciones, titulaciones 
supletorias, avalúos de propiedades y construcciones, medición de terrenos 
municipales. 

 Equipo:  
Equipo de cómputo 

 Documentos:  
Ninguno  

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto:     Analista Catastral 
Dependencia Administrativa:   Catastro 
Jefe inmediato superior:    Encargada (o) de Catastro 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Cumplir con las actividades sobre levantamientos catastrales de los inmuebles 
del municipio. 

 
3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  

 
a) Atención al publico 
b) Medir y/o verificar las dimensiones de las manzanas, lotes y fincas en 

general así como su respectiva localización. 
c) Entrevistar a los propietarios o poseedores para complementar los datos 

requeridos. 
d) Realizar inspecciones oculares a inmuebles para el trámite de titulación 

supletoria y desmembraciones. 
e) Entrega de resoluciones y notificaciones. 
f) Levantamiento y medición de predios municipales. 
g) Entrega de notas para aquellas personas que no han declarado su 

propiedad. 
h) Archivo de resoluciones, revisión y actualización de matriculas. 
i) Ordenar y dibujar manzanas 
j) Extender constancias de avalúo. 
k) Dibujar el área de inspección y construcción. 
l) Realizar cualquier otra actividad afín al puesto de trabajo conforme a las 

necesidades que se presenten y por instrucciones del jefe inmediato. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO 
 

a) Internas: 
Jefe inmediato para recibir instrucciones y coordinar las actividades a realizar. 
Supervisor de Campo para recibir instrucciones, hacer consultas de lo que al 
trabajo de campo se refiere y en cuanto a la organización de las mismas y 
consulta de valores. 
Operador de sistema IUSI, para consultas con respecto a la información 
ingresada al sistema. 
Secretaría para el traslado de información a las otras dependencias. 
Dibujante por ser el encargado de realizar los cambios necesarios y corregirlos 
dentro de los planos generales, luego de realizar las investigaciones. 
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b) Externas: 
Hacia los vecinos del municipio, proporcionando información según sus 
necesidades. 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:    
Depende de la Dirección de Catastro 

b) Ubicación física / desplazamiento: Se encuentra dentro del edificio, pero se 
debe desplazarse afuera del edificio para realizar trabajos en Área Urbana y 
Rural del Municipio. 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Responsable de levantamiento catastral, desmembraciones, titulaciones 
supletorias, avalúos de propiedades y construcciones, medición de terrenos 
municipales. 

 Equipo:  
Ninguno 

 Documentos:  
Ninguno  

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Título del Puesto:   Encargado  (a) Valuación Inmobiliaria & IUSI 
Dependencia Administrativa:  Valuación Inmobiliaria & IUSI 
Jefe inmediato Superior:   Director de Catastro 
Puestos bajo su mando:   Operador IUSI 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 
Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 
 
2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Coordinar y ejecutar acciones que permitan actualizan y mantener la base de 
datos de contribuyentes al IUSI para la recaudación fiscal.  

 
 
3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

a) Coordinar el proceso de inscripción, actualización y depuración al IUSI.  
b) Analizar y aplicar los valores fiscales de los inmuebles de acuerdo al 

procedimiento legal establecido por la dirección.  
c) Efectuar avalúos fiscales. 
d) Notificar al contribuyente del punto resolutivo del auto-avalúo ó avalúos del 

contribuyente. 
e) Ejecutar acciones que fortalezcan la recaudación del IUSI. 
f) Cumplir asignaciones de trabajo provenientes de la superioridad. 

 
  

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 
a) Internas: 

Dirección de Catastro para coordinar todo el trabajo de la Unidad. 
Gerencia de Planificación, Seguimiento y Evaluación para recibir instrucciones. 
 

b) Externas:   
Ninguno 

 
 
5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 
a) Ubicación Administrativa:  

Depende de la Dirección de Catastro.  
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La oficina se encuentra dentro del Edificio Municipal.  
 
 
 

Alcadia 
Gerencia de P. S. 

& E. 
Dirección  de 

Catastro 

Unidad de 
Valuación 

Inmobiliaria & 
IUSI 
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos:  
Solvencia al pago del IUSI, declaración de auto-avalúos, actualización 
de datos de contribuyentes, recepción de nuevos contribuyentes. 
Depuración de la base de datos.  

 Equipo:  
Equipo de cómputo, impresora, escritorio, silla. 

 Documentos:  
Escrituras de terrenos, datos personales de los contribuyentes, mapas, 
planos, formularios.  

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
 

Titulo del Puesto:     Operador IUSI 
Dependencia Administrativa:   Valuación Inmobiliaria & IUSI 
Jefe inmediato superior:    Encargado (a) Valuación Inmobiliaria &  

IUSI 
Puestos bajo su mando:    Ninguno 
 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 
 
 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 
Cumplir con las actividades que se desarrollan en el departamento tales como 
inspecciones oculares para anular desmembraciones, actualizar capitales, 
catastrales, matriculas y direcciones al sistema IUSI, ingreso de información del 
contribuyente para el pago del IUSI y emitir constancias de avaluó y no avaluó. 
 
 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS  
 

a) Verificación del numero de los contribuyentes 
b) Consultas de información sobre desmembración 
c) Consultas de los acuerdos de desmembración 
d) Consultas sobre cedulas de los contribuyentes 
e) Consulta de información sobre desmembraciones 
f) Consulta de detalles sobre las declaraciones 
g) Emisión de constancia de avalúos 
h) Emisión de constancia de no avaluó 
i) Emisión de estado cuenta IUSI 
j) Ingreso de datos de los contribuyentes 
k) Modificación de números catastrales 
l) Actualización de capitales al sistema 
m) Operaciones de traslados de inmuebles al sistema 
n) Actualizaciones de direcciones al sistema 
o) Programaciones de inspecciones de avalúos 
p) Programaciones de inspecciones de desmembración 
q) Ubicaciones de comunidades 
r) Traductor con los contribuyentes del área rural 
s) Emisión de resoluciones del avaluó 
t) Envió del reporte del ingreso al DICABI 
u) Archivar los expedientes a su respectiva matricula 
v) Efectuar inspecciones de desmembraciones, titulaciones supletorias u otras 
w) Atención al publico 
x) Elaborar  notas de débitos 
y) Elaborar notas de créditos 
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4. RELACIONES DE TRABAJO  
 

a) Internas: 
Director de catastro para recibir instrucciones. 
Alcalde Municipal con relación a expedientes varios. 
Funcionario y empleados de la Gerencia de Agua y Saneamiento, para verificar 
los datos de los contribuyentes. 
Dirección Financiera por elaboración de oficios respecto a notas de créditos y 
débitos.  
Dirección Técnica y de Planificación y Juzgado de Asuntos Municipales para 
establecer límites de propiedad y dar solución a situaciones que se presenta. 
 

b) Externas: 
DICABI para coordinar actividades. 
Contribuyente  proporcionar datos. 
 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
 

a) Ubicación Administrativa:    
Depende de la Dirección de Catastro 
 

b) Ubicación física / desplazamiento:  
La oficina se encuentra dentro del edificio municipal, debe desplazarse para 
efectuar trabajos. 
 

c) Responsabilidades  

 Procedimientos: 
Cumplir con las leyes, manuales y recomendaciones tanto del Ministerio de 
Finanzas como DICABI para el funcionamiento del programa IUSI (Decreto 
15-98) y el seguimiento a la planificación de actividades programadas. 

 Equipo:  
Computadora, Impresora, Scanner, Cinta métrica, brújula y escalimetro, 
escritorio, silla 

 Documentos:  
Expedientes 

 Fondos:  
Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:    Gerente de Proyectos  

Dependencia Administrativa:   Gerencia de Proyectos que depende 

directamente del Alcalde Municipal. 

Jefe inmediato Superior:    Alcalde Municipal 

Puestos bajo su mando:    Tres  Supervisores 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto ejecutivo,  de confianza, nombrado por el Concejo Municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 

a) Evaluar estrategias de supervisión. 

b) Informar a la autoridad superior y Gerencias que competan sobre el avance 

físico de los proyecto. 

c) Apoyar en los ejercicios de supervisión. 

d) Informar si procede o no el pago de estimaciones.   

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

No. Actividad  Frecuencia Relacionarse con 

1 Evaluar Diariamente Gerencia de Planificación 

2 Supervisar Diariamente Comunidad, Ejecutor 

3 Informar Diariamente Alcalde, Gerencia 
Financiera 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: Tiene relación laboral con el Alcalde Municipal, Gerencia de 

Planificación y Gerencia  Financiera, para evaluar el avance y la ejecución de 

los proyectos  y por la ejecución presupuestaria de los mismos.  

 

b) Externas: La relación laboral que se tiene con las comunidades es por el 

aporte de mano de obra no calificada que estas proporcionan. 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa: 

  La Gerencia de Proyectos depende directamente del Alcalde Municipal. 

 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  

La oficina de la Gerencia se encuentra dentro del Edificio Municipal y debe 

desplazarse a las comunidades o a las áreas en las que se encuentre las 

obras en ejecución, para evaluarlas físicamente. 

Alcadia 
Gerencia de 
Proyectos 
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c) Jornada y Horario Laboral 

 Jornada de trabajo:  

La jornada laboral es de lunes a viernes, ocho horas diarias realizando   

cuarenta horas a la semana, en casos especiales o de emergencia 

fuera de la jornada laboral deberá presentarse en el momento que se lo 

requieran  sus superiores.  

 Horario laboral:  

El horario que le corresponde es de  08:00 a 17:00 horas, con una hora 

de almuerzo misma que puede tomar de 12:00 a 13:00 horas o de 

13:00 a 14:00 horas, adecuando el tiempo  a la programación laboral 

que establezca. 

 

d) Responsabilidades: 

 Procedimientos:  

Atenderá los requerimientos del señor Alcalde Municipal, evaluar, 

supervisar e informar a donde corresponda sobre los proyectos en 

ejecución.  

 Equipo: 

Tiene bajo su responsabilidad una computadora con sus implementos y 

una impresora.   

 Bienes: 

No tiene bienes bajo su responsabilidad. 

 Documentos 

Es responsable de del manejo y control de  los documentos y 

expedientes que obran en la Gerencia. Entre los documentos que 

maneja se encuentra la Bitácora de supervisión, documento establecido 

en el funcionamiento de la Gerencia.  

 Fondos:  

No maneja Fondos. 

 

e) Recursos Disponibles: 

Cuenta con tres supervisores  bajo su responsabilidad para la ejecución de las 

funciones de la Gerencia y un presupuesto anual para las necesidades de la 

Gerencia en General. Cuenta con un escritorio, un teléfono de escritorio, una 

silla secretarial. 

 

f) Riesgos de trabajo: 

En el momento de desplazarse en vehículo a las comunidades o las áreas para 

evaluar proyectos en ejecución  es probable sufrir accidentes de tránsito. Al 

realizar supervisiones en dicha obras podría sufrir golpes o fracturas por los 

riegos de las obras en proceso de ejecución.  
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:    Secretaría   

Dependencia Administrativa:   Gerencia de Proyectos 

Jefe inmediato Superior:    Gerente  de Proyectos   

Puestos bajo su mando:   Ninguno  

  

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto ejecutivo, nombrado por el señor Alcalde Municipal, para atender los 

requerimientos de la Gerencia  de Proyectos. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 

Es responsable del manejo y control de la correspondencia de la Gerencia de 

Recursos Humanos.  

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

a) Manejar la correspondencia diaria. 

b)  Armar expedientes de obras y proyectos. 

c) Mantener actualizados los expedientes de obras y proyectos 

d) Atención telefónica. 

e) Atención a usuarios internos y externos. 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas:   

Se relaciona internamente con el Gerente de  Proyectos y demás personal de 

la Gerencia. 

 

b) Externas: 

.Con vecinos del casco urbano y rural. 

 

 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa 

Depende directamente de la Gerencia de Proyectos. 

b) Ubicación física / Desplazamiento 

La oficina de la Gerencia de Proyectos se encuentra dentro del edificio 

municipal y es un puesto de gabinete. 

 

 

Alcadia 
Gerencia de 
Proyectos 

Secretaría 
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos 

Se encarga de operar la correspondencia de la oficina, conformar y 

manejar los expedientes de los diferentes proyectos. 

 Equipo, mobiliario y bienes 

Equipo de cómputo, escritorio, silla, archivos y  papeleras. 

 

 Documentos 

La correspondencia de la Dirección. 

 Fondos 

Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:     Director (a) de Evaluación  

Dependencia Administrativa:    Dirección de Evaluación 

Jefe inmediato Superior:     Gerente de Proyectos 

Puestos bajo su mando:    Ninguno 

  

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto técnico, nombrado por el señor Alcalde Municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 

Evaluar proyectos que se encuentran en ejecución. 

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

a) Evaluar los montos de los proyectos 

b) Evaluar expediente de cada proyecto 

c) Realizar evaluaciones de los proyectos antes, durante y al finalizar cada 

proyecto. 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas:   

Mantiene relación laboral con el Gerente de Proyectos y con el personal que 

labora en los diferentes proyectos.  

 

b) Externas: 

.Se relaciona con los comunitarios beneficiarios de los proyectos en 

evaluación. 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa 

Organizacionalmente depende de la Gerencia de Proyectos. 

 

b) Ubicación física / Desplazamiento 

La oficina de la Gerencia de Proyectos se encuentra en el Edificio Municipal y 

debe desplazarse a diferentes puntos del municipio para evaluar los proyectos 

en ejecución. 

 

 

 

 

Alcadia 
Gerencia de 

Proyectos 
Dirección de 
Evaluación 
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos 

Evaluar los proyectos en ejecución y verificar que los expedientes de 

proyectos que inicien su ejecución estén en completos. 

 Equipo, mobiliario y bienes 

Una computadora, una silla, un escritorio 

 Documentos 

Los que se deriven de sus labores. 

 Fondos 

Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:     Director (a) de Supervisión  

Dependencia Administrativa:    Dirección de Supervisión 

Jefe inmediato Superior:     Gerente de Proyectos 

Puestos bajo su mando:    Supervisor (es) 

  

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto técnico, nombrado por el señor Alcalde Municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Supervisar proyectos que se encuentran en ejecución. 

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

a) Visitas eventuales a cada proyecto en ejecución para verificar los informes del 

o los supervisores.  

b) Corroborar  el avance físico reportado de cada proyecto con los informes. 

c) Coordinar actividades con el o los supervisores de proyectos. 

d) Controlar el cumplir de los cronogramas de labores de cada proyecto. 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas:   

Mantiene relación laboral con el Gerente de Proyectos, supervisores y con el 

personal que labora en los diferentes proyectos.  

 

b) Externas: 

.Se relaciona con los comunitarios beneficiarios de los proyectos en 

evaluación. 

 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa 

Organizacionalmente depende de la Gerencia de Proyectos. 

 

b) Ubicación física / Desplazamiento 

La oficina de la Gerencia de Proyectos se encuentra en el Edificio Municipal y 

debe desplazarse a diferentes puntos del municipio para evaluar los proyectos 

en ejecución. 

 

 

 

Alcadia 
Gerencia de 

Proyectos 
Dirección de 
Supervisión 
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos 

Supervisar proyectos y corroborar informes con avances físicos. 

 Equipo, mobiliario y bienes 

Una computadora, una silla, un escritorio 

 Documentos 

Los que se deriven de sus labores. 

 Fondos 

Ninguno 
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DESCRIPCION DE PUESTO 

 

Título del Puesto:    Supervisor de Proyectos  

Dependencia Administrativa:   Gerencia de Proyectos que depende 

directamente del Alcalde Municipal. 

Jefe inmediato Superior:    Alcalde Municipal 

Puestos bajo su mando:    Ninguno. 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto operativo administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal.  

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 

Evaluar, supervisar, recepcionar proyectos, realizar replanteos de algunas 

medidas, tomar datos con GPS o con Estación Total, elaborar planos, hacer actas 

o dictámenes, tomar fotografías y videos de cada visita a los proyectos y realizar 

informes de los mismos. 

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

No. Actividad  Frecuencia Relacionarse con 

1 Evaluar Diariamente Comunidad y Ejecutora 

2 Supervisar  Diariamente Comunidad y Ejecutora 

3 Dictaminar o realizar actas Diariamente  Comunidad y Ejecutora 

4 Recepción de Proyectos Cuando es 
necesario 

Comunidad y Ejecutora 

5 Revisar Expedientes Diariamente Oficina Técnica 

6 Revisar datos de libreta de 
campo 

Diariamente Oficina Técnica 

7 Revisar Planos Diariamente Oficina Técnica 

8 Revisar Base de Datos de 
COCODES 

Diariamente Dirección Social 

9 Elaborar Informes  Diariamente Gerente de Proyectos 

10 Realizar informe de  
bitácora 

Diariamente  Gerente de Proyectos 

11 Realizar  perfil de 
proyectos 

Diariamente Gerente de Proyectos 

12 Cuantificar material Diariamente  En el Proyecto 

13 Visita a Banco de 
Materiales 

Diariamente  Comunidades  

 

 

 

 

 

Alcadia 
Gerencia de 
Proyectos 

Dirección 
de 

Supervisión 

Unidad de 
Supervisión 
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4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: Se tiene relación laboral con la Oficina Técnica, Dirección Social y 

Gerencia de Proyectos para la ejecución de sus funciones. 

 

b) Externas: La relación laboral que se tiene con las comunidades es por el 

aporte de mano de obra que les corresponde proporcionar  en la ejecución de 

los proyectos.  

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa: Sección de supervisión que depende directamente 

de la Dirección de Supervisión (actualmente no funciona) y esta a su vez 

depende directamente de la Gerencia de Proyectos. 

 

b) Ubicación física / Desplazamiento: 

La oficina de la sección de supervisores se encuentra en la misma oficina de la  

Gerencia de proyectos dentro del Edificio Municipal, y debe desplazarse a las 

comunidades o a las áreas en las que se encuentre las obras en ejecución, 

para evaluarlas físicamente.  

 

c) Jornada y Horario Laboral: 

 Jornada de trabajo: 

La jornada laboral es de lunes a viernes, ocho horas diarias realizando   

cuarenta horas a la semana, en casos especiales o de emergencia 

fuera de la jornada laboral deberá presentarse en el momento que se lo 

requieran  sus superiores.  

 Horario laboral: 

El horario que le corresponde es de  08:00 a 17:00 horas, con una hora 

de almuerzo misma que puede tomar de 12:00 a 13:00 horas o de 13:00 

a 14:00 horas, adecuando el tiempo  a la programación laboral que se le 

establezca. 

 

d) Responsabilidades: 

 Procedimientos: 

Su responsabilidad es supervisar la ejecución de las obras y/o 

proyectos municipales, como el control de buen uso de los materiales 

designados para los mismos. 

 Equipo: 

Tiene bajo su responsabilidad una computadora  con sus implementos 

y una impresora. 

 Bienes:  

No tiene bienes bajo su responsabilidad. 
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 Documentos: 

Es responsable de los documentos que maneja y los que le asignen.  

 Fondos: 

No maneja fondos. 

 

e) Recursos Disponibles:  

Cuenta con una mesa o escritorio bajo su responsabilidad. 

 

f) Riesgos de trabajo: 

En el momento de desplazarse en vehículo a las comunidades o las áreas para 

supervisar  proyectos en ejecución  es probable sufrir accidentes de tránsito.  
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 

Título del Puesto:   Director (a) de Recepción y Liquidación  

Dependencia Administrativa:  Dirección Recepción y Liquidación 

Jefe inmediato Superior:   Gerente de Proyectos 

Puestos bajo su mando:  Ninguno 

  

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto técnico, nombrado por el señor Alcalde Municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 

a) Se encarga de recibir los proyectos concluidos. 

b) Realiza informes para la liquidación de los proyectos 

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

a) Recibe cada proyecto ejecutado por la municipalidad, con el cuidado de que se 

haya cumplido con lo establecido en cada expediente y punto de Acta del 

Concejo Municipal.  

b) Tener expuesto los documentos que respalden las obras. 

c) Suscribir Acta de recepción de proyectos, acompañado por la comisión 

asignada.  

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas:   

Mantiene relación laboral con el Gerente de Proyectos y con el personal que 

labora en los diferentes proyectos.  

 

b) Externas: 

.Se relaciona con los comunitarios beneficiarios de los proyectos en evaluación 

si fuera necesario. 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa 

Organizacionalmente depende de la Gerencia de Proyectos. 

 

b) Ubicación física / Desplazamiento 

La oficina de la Gerencia de Proyectos se encuentra en el Edificio Municipal y 

debe desplazarse a diferentes puntos del municipio para evaluar los proyectos 

en ejecución. 

 

Alcadia 
Gerencia de 
Proyectos 

Dirección de 
Recepción y 
Liquidación 
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c) Responsabilidades 

 Procedimientos 

Recepción documentada de los proyectos en ejecución. 

 Equipo, mobiliario y bienes 

Una computadora, una silla, un escritorio 

 Documentos 

Los que se deriven de sus labores. 

 Fondos 

Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

 
Título del Puesto:   Gerente de Programas y Cooperación Externa  
Dependencia Administrativa:  Gerencia de Programas y Cooperación 

Externa que depende directamente del Alcalde 
Municipal. 

Jefe inmediato Superior:   Alcalde Municipal 
Puestos bajo su mando: Un asistente de gerencia y coordinadores de 

programas. 
 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto ejecutivo,  de confianza, nombrado por el Concejo Municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Coordinar los programas del gobierno municipal y mantener la coordinación 
interinstitucional que favorezca la captación de recursos externos. 

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
 

a) Coordinar actividades con los programas municipales:  

 Programa de mejoramiento a servicios educativos, apoyando la 
implementación de carreras ocupacionales y técnicas especialmente en el 
área rural a través  de apoyo de telesecundaria y sistema de aprendizaje 
tutorial –ALFAM-.  

 Proyecto de recolección de basura en colonias marginales por 
mejoramiento en el servicio de agua potable –Agua por Basura-.  

 Programa de mejoramiento a áreas recreativas, turísticas y parques del 
municipio de Cobán –Primavera Imperial-.  

 Programa de deporte educativo comunitario urbano y rural –DECUR-.  

 Programa de apoyo y gestión al turismo del municipio de Cobán –Turismo 
Verde-. 

 Otros programas municipales que sean necesarios implementar. 
b) Coordinar con instituciones públicas y privadas apoyo para la ejecución de los 

programas y proyectos municipales del plan de gobierno. 
c) Coordinar y negociar apoyo de instituciones no gubernamentales y extranjeras 

para los programas, proyectos y eventos municipales. 
d) Coordinar visitas oficiales de funcionarios nacionales y extranjeros a la 

municipalidad de Cobán. 
 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  
 
a) Internas: Tiene relación laboral con el Alcalde Municipal, Secretaria Ejecutiva, y 

demás Gerencias Municipales que se relacionen con los programas 
municipales  
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b) Externas: Se tiene relación con instituciones públicas, organizaciones no 
gubernamentales, organizaciones internacionales, empresas privadas y con 
organizaciones rurales.  
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 
a) Ubicación Administrativa: 

 La Gerencia de Programas y Cooperación Externa depende directamente del 
Alcalde Municipal. 
 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  
La oficina físicamente se encuentra ubicada dentro del edificio municipal, debe 
desplazarse dentro del mismo, a los diferentes puntos del municipio y fuera de 
él; de acuerdo a sus funciones. 
 

c) Jornada y Horario Laboral 

 Jornada de trabajo:  
La jornada laboral es de lunes a viernes, ocho horas diarias realizando   
cuarenta horas a la semana, en casos especiales o de emergencia 
fuera de la jornada laboral deberá presentarse en el momento que se lo 
requieran  sus superiores.  

 Horario laboral:  
El horario que le corresponde es de  08:00 a 17:00 horas, con una hora 
de almuerzo misma que puede tomar de 12:00 a 13:00 horas o de 
13:00 a 14:00 horas, adecuando el tiempo  a la programación laboral 
que establezca. 
 

d) Responsabilidades: 

 Procedimientos:  
Atenderá los requerimientos del señor Alcalde Municipal, evaluar, 
supervisar e informar a donde corresponda sobre los programas que se 
ejecuten, con fondos municipales y/o cooperación externa.  

 Equipo: 
Mobiliario de oficina.   

 Bienes: 
No tiene bienes bajo su responsabilidad. 

 Documentos 
Es responsable de del manejo y control de  los documentos y 
expedientes que obran en la Gerencia. Entre los documentos que 
maneja se encuentra lo relacionado a programas municipales y 
cooperación externa.  

 Fondos:  
No maneja Fondos. 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto    Asistente de Gerencia 

Dependencia Administrativa   Gerencia de Programas y Cooperación 

Externa 

Inmediato Superior  Gerente de Programas y Cooperación 

Externa  

Puestos bajo su mando   Ninguno 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

 

Es un puesto administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 

Atender a instituciones públicas, privadas y extranjeras, personal Municipal, 

organizar los asuntos y la documentación interna y externa propia de la Gerencia;  

realizando el diligenciamiento de la misma y coordinando las actividades que se le 

deleguen. 

 

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS 

 

a) Coordinar el envió y recepción de documentos propios de la Gerencia de 

Programas y Cooperación Externa 

b) Monitorear la revisión y diligenciamiento de la correspondencia 

c) Responder la correspondencia dirigida a la Gerencia. 

d) Asistir al Gerente en las actividades y reuniones en el caso de que se 

encuentre ausente 

e) Atender a la ciudadanía 

f) Atender las llamadas telefónicas dirigidas a la Gerencia 

g) Mantener actualizado el directorio telefónico de las instituciones públicas, 

privadas y extranjeras. 

h) Elaborar los informes que le sean requeridos en relación a las actividades bajo 

su cargo 

i) Realizar otras funciones inherentes al cargo, instruidas por la autoridad 

superior y apegada al marco legal. 

j) Asistir al Gerente de Programas y Cooperación Externa en las funciones 

específicas de dicho cargo 

k) Mantener comunicación con los funcionarios en relación al seguimiento y 

coordinación de asuntos relacionados a los programas municipales y aquellos 

que tengan convenios de cooperación internacional 

l) Elaborar requisiciones de material y equipo de oficina 
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4. RELACIONES DE TRABAJO 

 

a) Internas: 

Mantiene relación laboral con el Gerente, funcionarios y empleados 

municipales. 

b) Externas: 

Se relaciona con entidades públicas, privadas, internacionales y otros con 

quienes sea necesario coordinar acciones según las funciones específicas que 

le han sido asignadas. 

 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa  

Organizacionalmente se ubica en Gerencia de programas y Cooperación 

Externa.  

 

b) Ubicación física / Desplazamiento 

La oficina físicamente se encuentra ubicada dentro del edificio municipal, debe 

desplazarse dentro del mismo. 

 

c) Responsabilidades: 

 Procedimientos:  

Es responsable de ejercer su función asistencial, implementando o 

cumpliendo con los procedimientos necesarios en su área de trabajo. 

 Equipo, mobiliario y bienes 

Equipo de cómputo y mobiliario de oficina. 

 Documentos 

Todos los que se manejen dentro de la unidad. 

 Fondos 

Ninguno 
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Título del Puesto:    Coordinador(a) de Programa 

Programa de Deporte Educativo 

Comunitario Urbano y Rural –DECUR- 

Dependencia Administrativa:   Gerencia de Programas y Coopex 

Jefe inmediato Superior:   Gerente de programas y Coopex 

Puestos bajo su mando:    Ninguno 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto técnico administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal, se 

encarga de todo lo relacionado con la coordinación y el funcionamiento del  

Programa de Deporte Educativo Comunitario urbano y Rural –DECUR-. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 

Es responsable de la formulación, promoción y desarrollo de los planes de acción 

relacionados con el programa de deporte educativo comunitario urbano y rural –

DECUR-, para garantizar a la niñez y juventud actividades que generen recreación 

y salud. 

  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

a) Coordinar la adquisición del material didáctico (manual y cartillas), implementos 

deportivos (Uniformes, pelotas, gabachas, otros) dirigido a los alumnos y 

personal técnico de apoyo. 

b) Gestionar canchas, implementos deportivos, equipo para entrenamientos, 

medios y personal necesario para el desarrollo del programa 

c) Gestionar para que sean incluidos dentro de los proyectos municipales la 

construcción de instalaciones deportivas en las áreas urbanas y rurales 

d) Organizar campeonatos de futbol y basquetbol, en las áreas urbanas y rurales 

e) Organizar el campeonato de futbol categoría libre en el área rural 

f) Organizar el campeonato de basquetbol categoría libre en el área urbana 

g) Involucramiento en actividades deportivas a desarrollarse en la cabecera, 

especialmente donde la municipalidad tenga un tipo de aporte 

h) Verificar el buen uso y cuidado de las instalaciones, equipo, mobiliario y 

medios 

i) Promover campañas de sensibilización sobre la importancia de practicar 

deportes con enfoque de género. 

j) Organizar grupos o escuelas de entrenamiento de diferentes deportes para 

niños y jóvenes 

k) Programar y planificar con los líderes comunitarios el desarrollo del programa 

DECUR 

l) Llevar registro y control de la población beneficiada por el programa 
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4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 

 Gerencia de programas y cooperación externa 

 Gerencia Financiera en relación a secciones de compras y almacén para adquisición 

de insumos, repuestos y otros. 

 Otras Direcciones y Gerencias con las cuales sea necesaria la relación para efectos 

de coordinación, seguimiento o intercambio de información, en búsqueda de la 

eficiencia en el cumplimiento de funciones. 

 Secretaría de Comunicación Social para informar sobre las situaciones o noticias de 

interés para la ciudadanía. 

 Alcalde Municipal, para informar sobre la planificación y  resultados del Área de 

trabajo. 

 

 

b) Externas: 

 Se tiene relación con instituciones públicas, organizaciones no gubernamentales, 

organizaciones privadas y con organizaciones urbanas y rurales. 

 Beneficiarios del programa DECUR 

 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa:   

Gerencia de Programas y Cooperación Externa 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  

La oficina físicamente se encuentra dentro del Edificio  Municipal, debe 

desplazarse dentro del mismo, a los diferentes puntos del municipio.  

c) Jornada y Horario Laboral2 

 

 Jornada de trabajo: La jornada laboral es de lunes a viernes, ocho horas 

diarias realizando   cuarenta horas a la semana, en casos especiales o de 

emergencia fuera de la jornada laboral deberá presentarse en el momento 

que se lo requieran  sus superiores.  

 Horario laboral: La jornada laboral es de lunes a viernes, ocho horas diarias 

realizando   cuarenta horas a la semana, en casos especiales o de emergencia 

fuera de la jornada laboral deberá presentarse en el momento que se lo 

requieran  sus superiores.  

                                                             
2 Considerando la naturaleza de su cargo, debe permanecer en disponibilidad laboral considerando las emergencias que se puedan 

suscitar derivadas de la prestación de este servicio elemental.  Tanto durante fines de semana, así como después de las 17:00 horas 
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d) Responsabilidades 

 

 Procedimientos:  

Atender los requerimiento del Gerente de programas y Cooperación 

Externa, organizar, planificar e informar a donde corresponda sobre los 

avance del programa. 

 Equipo:  

Mobiliario de oficina 

 Bienes:  Ninguno  

 Documentos: Los relacionados con el área a su cargo 

 Fondos:  Ninguno 
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DESCRIPCION DE PUESTO 

 

Título del Puesto:    Coordinador(a) de Programa 

Programa de Alfabetización a nivel 

familiar con participación del Magisterio 

Jubilado y Voluntariado –ALFAM- 

Dependencia Administrativa:   Gerencia de Programas y Coopex 

Jefe inmediato Superior:   Gerente de programas y Coopex 

Puestos bajo su mando:    Ninguno 

 

 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto técnico administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal, se 

encarga de todo lo relacionado con la coordinación y el funcionamiento del  

Programa de Alfabetización a nivel familiar con participación del Magisterio 

Jubilado y Voluntariado –ALFAM-. 

 

 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 

Es responsable de la formulación, promoción y desarrollo de los planes de acción 

relacionados con el programa de Alfabetización para garantizar que la población 

analfabeta del municipio sea beneficiada. 

 

 

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

a) Desarrollar el Programa de Alfabetización en las áreas urbanas y rurales 

b) Coordinar la adquisición del material didáctico (manuales, libros, cuadernos, 

cartillas y otros) dirigido a los alumnos y personal técnico de apoyo 

c) Gestionar locales, mobiliario, equipo, medios y personal necesario para el 

desarrollo del programa 

d) Gestionar para que sean incluidos dentro de los proyectos municipales la 

construcción de instalaciones educativas en las áreas urbanas y rurales 
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e) Verificar que las instalaciones, equipo y mobiliario estén en buenas 

condiciones 

f) Verificar el buen uso y cuidado de las instalaciones, equipo, mobiliario y 

medios 

g) Promover campañas de sensibilización sobre la importancia del programa con 

enfoque de género. 

h) Organizar los grupos de alfabetización en sus distintas fases 

i) Programar y planificar con los líderes comunitarios el desarrollo del programa 

j) Llevar registro y control de la población beneficiada por el programa 

k) Coordinar con CONALFA para la validación de las constancias extendidas por 

el programa 

l) Coordinar con la Comisión de Educación 

m) Coordinar con la Secretaría de Comunicación social, actividades de promoción 

de las fases ejecutadas en el programa 

 

 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 

 

 Gerente de Programas y Cooperación Externa 

 Gerencia Financiera en relación a secciones de compras y almacén para adquisición 

de insumos, repuestos y otros. 

 Otras Direcciones y Gerencias con las cuales sea necesaria la relación para efectos 

de coordinación, seguimiento o intercambio de información, en búsqueda de la 

eficiencia en el cumplimiento de funciones. 

 Secretaría de Comunicación Social para informar sobre las situaciones o noticias de 

interés para la ciudadanía. 

 Alcalde Municipal, para informar sobre la planificación y  resultados del Área de 

trabajo. 

 Comisiones de concejo municipal vinculadas para presentar la planificación de 

actividades e informar sobre los resultados alcanzados. 
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b) Externas: 

 

 Usuarios, para atención a las demandas del servicio, mantenimiento, reparación y 

ubicación del servicio. 

 

 Jefatura de CONALFA 

 

 

 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa:   

Gerencia de programas y cooperación externa 

 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  

La oficina físicamente se encuentra dentro del Edificio  Municipal, debe 

desplazarse dentro del mismo, a los diferentes puntos del municipio. 

 

c) Jornada y Horario Laboral3 

 

 

 Jornada de trabajo: La jornada laboral es de lunes a viernes, ocho horas 

diarias realizando   cuarenta horas a la semana, en casos especiales o de 

emergencia fuera de la jornada laboral deberá presentarse en el momento 

que se lo requieran  sus superiores.  

 

 Horario laboral: La jornada laboral es de lunes a viernes, ocho horas diarias 

realizando   cuarenta horas a la semana, en casos especiales o de emergencia 

fuera de la jornada laboral deberá presentarse en el momento que se lo 

requieran  sus superiores. 

 

 

 

 

                                                             
3 Considerando la naturaleza de su cargo, debe permanecer en disponibilidad laboral considerando las emergencias que se puedan 

suscitar derivadas de la prestación de este servicio elemental.  Tanto durante fines de semana, así como después de las 17:00 horas 
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d) Responsabilidades 

 

 

 Procedimientos:  

Atender los requerimiento del Gerente de programas y Cooperación 

Externa, organizar, planificar e informar a donde corresponda sobre los 

avance del programa.  

                                                              

 Equipo:  

Mobiliario de oficina 

 

 Bienes:  Ninguno  

 

 Documentos: Los relacionados con el área a su cargo 

 

 

 Fondos:  Ninguno 
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DESCRIPCION DE PUESTO 

Título del Puesto:    Coordinador(a) de Programa 

Programa de mejoramiento a áreas 

recreativas, turísticas y parques del 

municipio de Cobán –Primavera 

Imperial-- 

Dependencia Administrativa:   Gerencia de Programas y Coopex 

Jefe inmediato Superior:   Gerente de programas y Coopex 

Puestos bajo su mando:    Ninguno 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto técnico administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal, se 

encarga de todo lo relacionado con la coordinación y el funcionamiento del  

Programa de mejoramiento a áreas recreativas, turísticas y parques del municipio 

de Cobán –Primavera Imperial-. 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

Es responsable de la formulación, promoción y desarrollo de los planes de acción 

relacionados con el programa de mejoramiento a áreas recreativas, turísticas y 

parques del municipio de Cobán –Primavera Imperial-, para garantizar a la 

población áreas y espacios educativos, recreativos, deportivos y espacios 

familiares. 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

a) Gestionar espacios educativos, recreativos y deportivos que beneficien a los 

niños y jóvenes de las áreas urbanas y rurales. 

b) Gestionar para que sean incluidos dentro de los proyectos municipales la 

construcción de áreas recreativas en las áreas urbanas y rurales 

c) Promover los espacios recreativos, deportivos y educativos que administra la 

municipalidad y sean utilizados por la población 

d) Velar por que los espacios municipales que son utilizados por la niñez y la 

juventud cumplan con seguridad y ornato. 

e) Verificar el buen uso y cuidado de las instalaciones, equipo, mobiliario y 

medios 

f) Promover campañas de sensibilización sobre la importancia de practicar 

deportes con enfoque de género. 

g) Llevar registro y control de la población beneficiada por el programa 
 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 

 Gerencia de programas y cooperación externa 

 Gerencia Financiera en relación a secciones de compras y almacén para adquisición 

de insumos, repuestos y otros. 
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 Otras Direcciones y Gerencias con las cuales sea necesaria la relación para efectos 

de coordinación, seguimiento o intercambio de información, en búsqueda de la 

eficiencia en el cumplimiento de funciones. 

 Secretaría de Comunicación Social para informar sobre las situaciones o noticias de 

interés para la ciudadanía. 

 Alcalde Municipal, para informar sobre la planificación y  resultados del Área de 

trabajo. 

b) Externas: 

 Se tiene relación con instituciones públicas, organizaciones no gubernamentales, 

organizaciones privadas y con organizaciones urbanas y rurales. 

 Beneficiarios del programa –Primavera Imperial-. 
 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

a) Ubicación Administrativa:   

Gerencia de Programas y Cooperación Externa 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  

La oficina físicamente se encuentra dentro del Edificio  Municipal, debe 

desplazarse dentro del mismo, a los diferentes puntos del municipio.  

c) Jornada y Horario Laboral4 

 

 Jornada de trabajo: La jornada laboral es de lunes a viernes, ocho horas 

diarias realizando   cuarenta horas a la semana, en casos especiales o de 

emergencia fuera de la jornada laboral deberá presentarse en el momento 

que se lo requieran  sus superiores.  

 Horario laboral: La jornada laboral es de lunes a viernes, ocho horas diarias 

realizando   cuarenta horas a la semana, en casos especiales o de emergencia 

fuera de la jornada laboral deberá presentarse en el momento que se lo 

requieran  sus superiores.  

d) Responsabilidades 

 Procedimientos:  

Atender los requerimiento del Gerente de programas y Cooperación 

Externa, organizar, planificar e informar a donde corresponda sobre los 

avance del programa. 

 Equipo:  

Mobiliario de oficina 

 Bienes:  Ninguno  

 Documentos: Los relacionados con el área a su cargo 

 Fondos:  Ninguno 

                                                             
4 Considerando la naturaleza de su cargo, debe permanecer en disponibilidad laboral considerando las emergencias que se puedan 

suscitar derivadas de la prestación de este servicio elemental.  Tanto durante fines de semana, así como después de las 17:00 horas 
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DESCRIPCION DE PUESTO 

 

Título del Puesto:    Coordinador(a) de Programa 

Programa Unificado de Educación para 

Discapacitados con Orientación 

ocupacional –PUEDO- 

Dependencia Administrativa:   Gerencia de Programas y Coopex 

Jefe inmediato Superior:   Gerente de programas y Coopex 

Puestos bajo su mando:    Ninguno 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto técnico administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal, se 

encarga de todo lo relacionado con la coordinación y el funcionamiento del  

Programa unificado de educación para discapacitados con orientación ocupacional 

–PUEDO-. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 

Es responsable de la formulación, promoción y desarrollo de los planes de acción 

relacionados con el programa unificado de educación para discapacitados con 

orientación ocupacional –PUEDO-, garantizando el mejoramiento de la calidad de 

vida de las personas con alguna discapacidad. 

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

m) Desarrollar el programa de educación para discapacitados en las áreas 

urbanas y rurales 

n) Coordinar la adquisición del material didáctico (manuales, libros, cuadernos, 

cartillas y otros) dirigido a las personas con discapacidad y personal técnico de 

apoyo 

o) Gestionar locales, mobiliario, equipo, medios y personal necesario para el 

desarrollo del programa 

p) Gestionar para que sean incluidos dentro de los proyectos municipales la 

construcción de instalaciones educativas en las áreas urbanas y rurales 

q) Verificar que las instalaciones, equipo y mobiliario estén en buenas 

condiciones 

r) Verificar el buen uso y cuidado de las instalaciones, equipo, mobiliario y 

medios 

s) Promover campañas de sensibilización sobre la importancia del programa con 

enfoque de género. 

t) Organizar los grupos de trabajo en las áreas rurales y urbanas 
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u) Programar y planificar con los líderes comunitarios el desarrollo del programa 

v) Llevar registro y control de la población beneficiada por el programa 

w) Coordinar con la Secretaría de Comunicación social, actividades de promoción 

de las fases ejecutadas en el programa 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 

 Gerente de Programas y Cooperación Externa 

 Gerencia Financiera en relación a secciones de compras y almacén para adquisición 

de insumos, repuestos y otros. 

 Otras Direcciones y Gerencias con las cuales sea necesaria la relación para efectos 

de coordinación, seguimiento o intercambio de información, en búsqueda de la 

eficiencia en el cumplimiento de funciones. 

 Secretaría de Comunicación Social para informar sobre las situaciones o noticias de 

interés para la ciudadanía. 

 Alcalde Municipal, para informar sobre la planificación y  resultados del Área de 

trabajo. 

 

b) Externas: 

 Instituciones públicas, privadas y organizaciones no gubernamentales con interés en 

el programa de apoyo a discapacitados. 

 Beneficiarios del programa  

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa:   

Gerencia de programas y cooperación externa 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  

La oficina físicamente se encuentra dentro del Edificio  Municipal, debe 

desplazarse dentro del mismo, a los diferentes puntos del municipio. 

c) Jornada y Horario Laboral5 

 

 Jornada de trabajo: La jornada laboral es de lunes a viernes, ocho horas 

diarias realizando   cuarenta horas a la semana, en casos especiales o de 

emergencia fuera de la jornada laboral deberá presentarse en el momento 

que se lo requieran  sus superiores.  

                                                             
5 Considerando la naturaleza de su cargo, debe permanecer en disponibilidad laboral considerando las emergencias que se puedan 

suscitar derivadas de la prestación de este servicio elemental.  Tanto durante fines de semana, así como después de las 17:00 horas 
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 Horario laboral: La jornada laboral es de lunes a viernes, ocho horas diarias 

realizando   cuarenta horas a la semana, en casos especiales o de emergencia 

fuera de la jornada laboral deberá presentarse en el momento que se lo 

requieran  sus superiores. 

 

d) Responsabilidades 

 

 Procedimientos:  

Atender los requerimiento del Gerente de programas y Cooperación 

Externa, organizar, planificar e informar a donde corresponda sobre los 

avance del programa.                                                                

 Equipo:  

Mobiliario de oficina 

 Bienes:  Ninguno  

 Documentos: Los relacionados con el área a su cargo 

 Fondos:  Ninguno 
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DESCRIPCION DE PUESTO 

Título del Puesto:    Coordinador(a) de Programa 

Programa organizativo de 

Descentralización y Empoderamiento 

Rural  –PODER- 

Dependencia Administrativa:   Gerencia de Programas y Coopex 

Jefe inmediato Superior:   Gerente de Programas y Coopex 

Puestos bajo su mando:    Ninguno 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto técnico administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal, se 

encarga de todo lo relacionado con la coordinación y el funcionamiento del  

Programa organizativo de Descentralización y Empoderamiento Rural –PODER-. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 

Es responsable de la formulación, promoción y desarrollo de los planes de acción 

relacionados con el programa organizativo de descentralización y empoderamiento 

rural –PODER-, para garantizar la democratización de las decisiones de la 

administración municipal. 

  

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

a) Coordinar con las alcaldías regionales lo relacionado al desarrollo de proyectos 

en las comunidades a su cargo. 

b) Coordinar reuniones mensuales con los alcaldes regionales para tratar asuntos 

relacionado al fortalecimiento de las capacidades comunitarias y los avances 

que se tienen en las comunidades a su cargo. 

c) Gestionar para que sean incluidos dentro de los proyectos municipales 

instalaciones municipales regionales en las áreas rurales 

d) Coordinar con los Alcaldes regionales y líderes comunitarios las inscripciones 

de Cocodes en la municipalidad de Cobán. 

e) Asesorar a grupos de vecinos de las áreas rurales y urbanas y que se vean en 

la necesidad de organizarse a través de Cocodes. 

f) Coordinar casamientos en las regiones del municipio. 

g) Coordinar capacitaciones a Cocodes como parte del fortalecimiento 

comunitario. 

h) Coordinar con instituciones públicas apoyo a los alcaldes regionales con 

proyectos que beneficien a las comunidades a su cargo 

i) Coordinar actividades del PRECOMUDE 

j) Fortalecer a Cocodes  de segundo nivel 

k) Coordinar capacitaciones a comités de mujeres con diplomados coordinados 

con distintas instituciones públicas y ONG 

Alcadia 
Gerencia de 
Programas y 

Coopex 

Coordinador 
PODER 
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4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 

 Gerencia de programas y cooperación externa 

 

b) Externas: 

 Se tiene relación con instituciones públicas, organizaciones no gubernamentales, 

organizaciones privadas y con organizaciones urbanas y rurales. 

 Alcaldes regionales 

 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa:   

Gerencia de Programas y Cooperación Externa 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  

La oficina físicamente se encuentra dentro del Edificio  Municipal, debe 

desplazarse dentro del mismo, a los diferentes puntos del municipio.  

c) Jornada y Horario Laboral6 

 Jornada de trabajo: La jornada laboral es de lunes a viernes, ocho horas 

diarias realizando   cuarenta horas a la semana, en casos especiales o de 

emergencia fuera de la jornada laboral deberá presentarse en el momento 

que se lo requieran  sus superiores.  

 Horario laboral: La jornada laboral es de lunes a viernes, ocho horas diarias 

realizando   cuarenta horas a la semana, en casos especiales o de emergencia 

fuera de la jornada laboral deberá presentarse en el momento que se lo 

requieran  sus superiores.  

 

d) Responsabilidades 

 Procedimientos:  

Atender los requerimiento del Gerente de programas y Cooperación 

Externa, organizar, planificar e informar a donde corresponda sobre los 

avance del programa. 

 Equipo:  

Mobiliario de oficina 

 Bienes:  Ninguno  

 Documentos: Los relacionados con el área a su cargo 

 Fondos:  Ninguno 

                                                             
6 Considerando la naturaleza de su cargo, debe permanecer en disponibilidad laboral considerando las emergencias que se puedan 

suscitar derivadas de la prestación de este servicio elemental.  Tanto durante fines de semana, así como después de las 17:00 horas 



 
 

448 

DESCRIPCION DE PUESTO 

Título del Puesto:    Coordinador(a) de Programa 

Programa de apoyo y gestión al 

turismo del municipio de Cobán –

Turismo Verde- 

Dependencia Administrativa:   Gerencia de Programas y Coopex 

Jefe inmediato Superior:   Gerente de programas y Coopex 

Puestos bajo su mando:    Ninguno 

 

1. NATURALEZA DEL PUESTO 

Es un puesto técnico administrativo, nombrado por el Alcalde Municipal, se 

encarga de todo lo relacionado con la coordinación y el funcionamiento del  

Programa de apoyo y gestión al turismo del municipio de Cobán –Turismo Verde-. 

 

2. FUNCION GENERAL DEL PUESTO 

 

Es responsable de la formulación, promoción y desarrollo de los planes de acción 

relacionados con el programa de apoyo y gestión al turismo del municipio de 

Cobán –Turismo Verde-, para garantizar el impulso del turismo y el desarrollo 

económico local. 

  

 

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

 

a) Velar para que los centros eco-turísticos de Cobán se les mantenga en buenas 

condiciones para el aprovechamiento de las familias cobaneras. 

b) Gestionar antes las instituciones ambientales para que los centros turísticos 

sean promovidos a nivel local, departamental y nacional. 

c) Gestionar fondos con instituciones públicas, organizaciones no 

gubernamentales e instituciones extranjeras, para el mantenimiento y 

mejoramiento de las instalaciones de los centros eco-turísticos. 

d) Capacitar a las comunidades rurales sobre el manejo de los centros turísticos. 

e) Promover los centros turísticos locales 

f) Verificar el buen uso y cuidado de las instalaciones, equipo, mobiliario y 

medios 

g) Llevar registro y control de la población beneficiada por el programa 

h) Mejorar las capacidades empresariales de las comunidades que tienen como 

fuente de ingreso los centros turísticos, para que sea sostenibles y sustentable. 

 

 

 

 

 

Alcadia 
Gerencia de 
Programas y 

Coopex 

Coordinador 
Turismo Verde 
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4. RELACIONES DE TRABAJO  

 

a) Internas: 

 Gerencia de programas y cooperación externa 

 Otras Direcciones y Gerencias con las cuales sea necesaria la relación para efectos 

de coordinación, seguimiento o intercambio de información, en búsqueda de la 

eficiencia en el cumplimiento de funciones. 

 Secretaría de Comunicación Social para informar sobre las situaciones o noticias de 

interés para la ciudadanía. 

 Alcalde Municipal, para informar sobre la planificación y  resultados del Área de 

trabajo. 

 

b) Externas: 

 Se tiene relación con instituciones públicas, organizaciones no gubernamentales, 

organizaciones privadas y con organizaciones urbanas y rurales. 

 

 

 

5. CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

 

a) Ubicación Administrativa:   

Gerencia de Programas y Cooperación Externa 

b) Ubicación física / Desplazamiento:  

La oficina físicamente se encuentra dentro del Edificio  Municipal, debe 

desplazarse dentro del mismo, a los diferentes puntos del municipio.  

c) Jornada y Horario Laboral7 

 

 Jornada de trabajo: La jornada laboral es de lunes a viernes, ocho horas 

diarias realizando   cuarenta horas a la semana, en casos especiales o de 

emergencia fuera de la jornada laboral deberá presentarse en el momento 

que se lo requieran  sus superiores.  

 Horario laboral: La jornada laboral es de lunes a viernes, ocho horas diarias 

realizando   cuarenta horas a la semana, en casos especiales o de emergencia 

fuera de la jornada laboral deberá presentarse en el momento que se lo 

requieran  sus superiores.  

 

 

 

                                                             
7 Considerando la naturaleza de su cargo, debe permanecer en disponibilidad laboral considerando las emergencias que se puedan 

suscitar derivadas de la prestación de este servicio elemental.  Tanto durante fines de semana, así como después de las 17:00 horas 
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d) Responsabilidades 

 

 Procedimientos:  

Atender los requerimiento del Gerente de programas y Cooperación 

Externa, organizar, planificar e informar a donde corresponda sobre los 

avance del programa. 

 Equipo:  

Mobiliario de oficina 

 Bienes:  Ninguno  

 Documentos: Los relacionados con el área a su cargo 

 Fondos:  Ninguno 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


